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Памятка для Клиента по заполнению документов. 
1. Заполнение первичного комплекта документов для подключения к электронному документообороту.

Клиент заполняет документы собственноручно печатными буквами или в электронном виде.

Если Клиент подает ошибочные данные, то ответственность за это ложиться на Клиента. Исправление подобных ситуаций производиться путем внеплановой замены ключей электронно-цифровой подписи Клиента.

1.1. Заявление на выдачу и регистрацию сертификата ключа подписи. 

Заявление подписывается руководителем организации (индивидуальным предпринимателем), заверяется печатью организации. 

В поле КПП указывается КПП организации, соответствующий указанной налоговой инспекции. Если Клиент будет представлять отчетность в несколько налоговых инспекций, то для каждой инспекции указывается соответствующее КПП. 

В заявлении указываются данные лиц, которым нужно изготовить ключи ЭЦП, при этом ОБЯЗАТЕЛЬНО должен быть указан руководитель организации (индивидуальный предприниматель). Указание ФИО главного бухгалтера или других сотрудников в поле «Руководитель организации» не допускается. 

Данные главного бухгалтера указываются по желанию Клиента при необходимости получения для него ЭЦП. При этом каждая дополнительная ЭЦП оплачивается отдельно.

Заявление пользователя подписывается руководителем организации (индивидуальным предпринимателем), заверяется печатью организации. 

- «Категория налогоплательщика». В заявлении представлено Два варианта категорий: юридическое лицо, индивидуальный предприниматель. К юридическим лицам относятся также и обособленные подразделения, и филиалы организаций. Данное поле используется для выбора стоимости Лицензии, а также для формирования ПО.

- «Полное название организации» - указывается полное название организации, допускаются только официально признанные сокращения, если Клиент является индивидуальным предпринимателем, в данном поле Клиент указывает свои Ф.И.О.

- «Подключение к обмену с ПФР». В данном поле Клиент может поставить галочку в случае, если он желает предоставлять свою отчетность в Пенсионный Фонд. Клиент должен указать регистрационный номер в ПФР. 

- «Подключение к обмену ЭД с ФСС». В данном поле Клиент может поставить галочку в случае, если он желает предоставлять свою отчетность в Фонд социального страхования, указать код подразделения ФСС регистрационный номер.
- «Тарифный» – ставится отметка о выбранном тарифном плане. В случае затруднения Клиента поставить отметку самостоятельно, допускается указание данной отметки в офисе Центра регистрации после консультации со Специалистом Центра регистрации клиентов.
В случае необходимости выезда специалиста Отдела технической поддержки и сопровождения на рабочее место Клиента для настройки ПО и обучения, Клиент ставит отметку в поле «Требуется выезд специалиста на рабочее место». Эта услуга не входит в стандартное подключение.  
- В разделе «Ответственный за систему назначен» указывается ФИО сотрудника, назначенного Клиентом ответственным за ПО, либо тот, кто будет заниматься отправкой деклараций. Также в этом поле необходимо указать телефон, факс и адрес электронной почты (если есть).

