Краткая Инструкция 
по заполнению Заявления (Форма А)

Общие положения

Все налоговые декларации (расчеты) налогоплательщик, отнесенный к категории крупнейший, направляет в межрегиональную (межрайонную) инспекцию ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам или в инспекцию ФНС России, в которой он состоит на учете в качестве крупнейшего налогоплательщика. При этом в налоговой декларации (расчете) указывается код конкретной инспекции ФНС России, которая осуществляет администрирование соответствующего налога (сбора).

Представление налоговых деклараций может осуществляться двумя способами:

1 способ – все налоговые декларации (расчеты) направляются с рабочего места, расположенного в головной организации, за подписью руководителя или уполномоченного представителя налогоплательщика (для некоторых форм налоговых деклараций за подписью руководителя и главного бухгалтера);

2 способ – отдельные налоговые декларации (расчеты) направляются с рабочего места, расположенного в обособленном подразделении, за подписью уполномоченного представителя налогоплательщика.

Уполномоченным представителем налогоплательщика является сотрудник организации, имеющий право единоличной подписи налоговых деклараций,  зафиксированное в доверенности.

Таким образом, Вам необходимо определять количество уполномоченных представителей, наделенных правом подтверждения достоверности и полноты сведений, указанных в налоговой декларации (подписи)   с учетом способа представления налоговых деклараций.

Обращаем ваше внимание, что Вам необходимо определить один сертификат ключа подписи, из всех запрашиваемых на изготовление, которым будут шифроваться все налоговые декларации (расчеты) независимо от способа их представления.

Для каждого уполномоченного представителя необходимо представить в качестве приложения к Заявлению заверенную организацией копию доверенности на право подтверждения достоверности и полноты сведений, указанных в налоговой декларации (расчете).. Доверенность должна быть составлена в соответствии с ГК РФ.

Заявление представляется от организации в целом с учетом всех обособленных подразделений, каждый лист Заявления должен быть подписан руководителем и заверен печатью организации.
Для работы в режиме «Одно окно», Вам необходимо:

· заполнить «Заявление на информационное взаимодействие при представлении налоговых деклараций (расчетов) и документов в электронном виде с ЭЦП по телекоммуникационным каналам связи». Данное Заявление не требуется регистрировать в налоговом органе. Заполненное Заявление просим направить для предварительной проверки правильности заполнения по адресу service@taxcom.ru. В ответ на Ваше сообщение, Вам будет выслано заявление с необходимыми уточнениями;

· получить новые сертификаты ключей подписи (образцы доверенностей Вы найдете в данной инструкции) по адресу г.Москва, ул. Садовая-Самотечная, дом 12, корп.1, 2-ой подъезд, 3-й этаж, офис 32. Сотрудник Вашей организации должен иметь при себе следующие документы:

1. Оригинал Заявления, подписанный руководителем и заверенный печатью организации на каждой странице;

2. Заверенные в организации или нотариально копии доверенностей уполномоченных представителей на право единоличной подписи налоговой и бухгалтерской отчетности;

3. Доверенность на получение ключевой информации и сертификата(ов) ключа(ей) подписи(ей);

4.       Паспорт.

· произвести перенастройку программы «Референт», для этого Вам, после получения сертификатов ключей подписи и регистрации в системе, будет выслана инструкция для перенастройки программы «Референт» (на e-mail, указанный в заявлении п.4 Лист3)
Форма А, Лист 1

Реквизиты инспекции (Код инспекции, Наименование инспекции) – указываются реквизиты межрегиональной (межрайонной) инспекции ФНС России по крупнейшим налогоплательщикам или инспекции ФНС России, в которой налогоплательщик состоит на учете в качестве крупнейшего налогоплательщика.

Реквизиты организации
Наименование организации и адрес (место нахождения) – указываются в соответствии с учредительными документами;

Фактический (почтовый) адрес организации – указывается почтовый адрес организации;
ИНН организации – указывается в соответствии со Свидетельством о постановке на учет российской организации в налоговом органе по месту нахождения;

КПП организации – указывается в соответствии с Уведомлением о постановке на учет в налоговом органе юридического лица в качестве крупнейшего налогоплательщика. 

Пункт 1 – указываются реквизиты Генерального соглашения организации с ООО «Такском» только при его наличии.

Пункт 2 – указывается общее количество сертификатов ключей подписи, которое запрашивается для изготовления. Суммируется количество сертификатов из следующих листов: форма А, Лист 1; форма А, Лист 2; а также количество, указанное в пункте 4  форма А, Лист 1-1.

Пункты 2.1 и 2.2 – для изготовления сертификатов ключей подписи указываются сведения о Руководителе организации и о главном бухгалтере организации соответственно. Все реквизиты обязательны для заполнения. Личная подпись обязательна.


Для главного бухгалтера в случае предоставления ему права единоличной подписи налоговой декларации, в реквизите «Имеет право единоличной подписи налоговых деклараций (ДА/НЕТ)» заполняется – ДА. 

ВНИМАНИЕ!!!
При ответе «ДА» к Заявлению прилагается заверенная организацией копия доверенности на право единоличной подписи налоговых деклараций на главного бухгалтера, дающая ему право подтверждать достоверность и полноту сведений, указанных в налоговой декларации (расчете).

Форма А, Лист 2
Пункты 2.3 - 2.7 – в случае, если организации необходимо заказать дополнительные сертификаты ключей подписи своим уполномоченным представителям, сведения по каждому представителю налогоплательщика указываются на листе форма А, Лист 2.. Все реквизиты обязательны для заполнения. Личная подпись обязательна.
В случае большого числа уполномоченных представителей налогоплательщика, сведения о них заполняются по форме, аналогичной форма А, Лист 2.

ВНИМАНИЕ!!!

К Заявлению прилагаются заверенные организацией копии доверенностей на право единоличной подписи налоговых деклараций на всех уполномоченных представителей налогоплательщика, дающие им право подтверждать достоверность и полноту сведений, указанных в налоговой декларации (расчете).

Форма А, Лист 3
Пункт 3 – указываются сведения о владельце сертификата ключа подписи, который будет использоваться для шифрования конфиденциальной информации. В данном пункте могут быть указаны сведения только одного физического лица из перечисленных в пунктах 2.1 – 2.7 форма А, лист 1 и 2 и пунктах 4.1 – 4.6 форма А лист 1-1 и 1-2. 

Пункт 4 -   указываются сведения о владельце сертификата, который будет использоваться для сдачи отчетности в территориальные органы ПФР в электронном виде (сертификат ключа подписи выдается на сотрудника, который имеет право подписи отчетности направляемой в территориальные органы ПФР, при необходимости доверенность предоставляется непосредственно в ОПФР). В данном пункте могут быть указаны сведения только одного физического лица из перечисленных в пунктах 2.1 – 2.7 форма А, лист 1 и 2.
Пункт 5 - указываются сведения о должностном лице организации, назначенном ответственным за использование СКЗИ.

Пункт 6 – указывается общее количество рабочих мест в организации, включая и рабочие места, устанавливаемые в обособленных подразделениях, с которых будут направляться налоговые декларации (расчеты) в налоговый орган по месту учета в качестве крупнейшего налогоплательщика. 

В указанное количество также входит количество рабочих мест, указанное в пункте 5 форма А, лист 1-1.

Пункт 7 (пп.7.1-7.3) – указываются адреса всех, существующих на момент подачи Заявления, почтовых ящиков налогоплательщика в системе «Такском-Спринтер», с которых будет осуществляться отправка отчетности в режиме «одно окно», включая почтовые ящики обособленных подразделений, отправляющих отчетность самостоятельно. Для перечисленных почтовых ящиков, осуществляется открытие направлений  обмена в налоговую  инспекцию, в которой налогоплательщик состоит на учете в качестве крупнейшего и в территориальные органы ПФР.   

В случае размещения рабочих мест в обособленных подразделениях организации (т.е если обособленные подразделения самостоятельно будут сдавать отчетность в ИФНС по КНП), по каждому обособленному подразделению заполняется приложение к Заявлению по форме – форма А, лист 1-1 (лист 1-2 при необходимости).
Форма А, Лист 1-1
Реквизиты обособленного подразделения организации
Наименование обособленного подразделения организации и адрес (место нахождения) – указываются в соответствии с учредительными документами;

Почтовый) адрес обособленного подразделения организации – указывается почтовый адрес данного обособленного подразделения организации;
ИНН организации – указывается в соответствии со Свидетельством о постановке на учет российской организации в налоговом органе по месту нахождения;

КПП обособленного подразделения организации – указывается в соответствии с Уведомлением о постановке на учет в налоговом органе юридического лица по месту учета обособленного подразделения.

Пункт 1 – указываются реквизиты Генерального соглашения данного обособленного подразделения с ООО «Такском» только при его наличии.

Пункт 2 – указываются сведения и контактные реквизиты Руководителя обособленного подразделения организации. 

Пункт 3 - указываются сведения о должностном лице обособленного подразделения организации, которое назначено ответственным за использование СКЗИ.

Пункт 4 - указывается количество сертификатов ключей подписи, которое запрашивается для изготовления по обособленному подразделению организации. Суммируется количество сертификатов из следующих листов: пункт 4.1 форма А, Лист 1–1 и пункты 4.2 – 4.6 форма А, Лист 1-2.

Пункт 4.1 - для изготовления сертификата ключа подписи уполномоченного представителя налогоплательщика указываются соответствующие его сведения. Все реквизиты обязательны для заполнения. Личная подпись обязательна.
В случае большого числа уполномоченных представителей налогоплательщика, сведения о них заполняются по форме, аналогичной форма А, Лист 1- 2.

ВНИМАНИЕ!!!

К Заявлению прилагаются заверенные организацией копии доверенностей на право единоличной подписи налоговых деклараций на уполномоченного представителя налогоплательщика, дающая ему право подтверждать достоверность и полноту сведений, указанных в налоговой декларации (расчете).

Пункт 5– указывается количество рабочих мест, устанавливаемые в обособленном подразделении, с которых будут направляться налоговые декларации (расчеты) в налоговый орган по месту учета в качестве крупнейшего налогоплательщика. 

Форма А, Лист 1-2
Пункты 4.2 - 4.6 – для изготовления сертификатов ключей подписи уполномоченным представителям налогоплательщика по данному обособленному подразделению указываются соответствующие их сведения по каждому представителю налогоплательщика. Все реквизиты обязательны для заполнения. Личная подпись обязательна.
В случае большого числа уполномоченных представителей налогоплательщика, сведения о них заполняются по форме, аналогичной форма А, Лист 1-2.

ВНИМАНИЕ!!!

К Заявлению прилагаются заверенные организацией копии доверенностей на право единоличной подписи налоговых деклараций на всех уполномоченных представителей налогоплательщика, дающие им право подтверждать достоверность и полноту сведений, указанных в налоговой декларации (расчете).

Образец доверенности на получение в ООО «Такском» ключевой информации и сертификата(ов) ключа(ей) подписи(ей) 

Доверенность № ________

	город
	
	дата прописью


Полное наименование организации, включая организационно-правовую форму

в лице  

должность

фамилия, имя, отчество

действующего на основании  
  уполномочивает

фамилия, имя, отчество

	паспорт 
	
	
	
	
	
	выдан
	«
	
	»
	
	
	года


наименование органа, выдавшего документ

1. Предоставить в ООО «Такском» необходимые документы в                                                                                         соответствии с Заявлением на информационное взаимодействие при представлении налоговых деклараций (расчетов) и документов в электронном виде с ЭЦП по телекоммуникационным каналам связи для регистрации в Удостоверяющем центре ООО «Такском»

2. Получить ключевую информацию, сертификаты ключа подписей Пользователей, определенных в указанном Заявлении, а также иные документы, определенные Регламентом Удостоверяющего центра ООО «Такском»

3. Представитель наделяется правом расписываться на копии сертификата ключа подписи на бумажном носителе и в соответствующих документах для исполнения поручений, определенных настоящей доверенностью

	Настоящая доверенность действительна по
	«
	
	»
	
	20
	года


и дана без права передоверия.

	Руководитель (должность)
	подпись 
	Ф.И.О.


	«
	
	»
	
	20
	года


М.П.

Образец доверенности на право единоличной подписи налоговых деклараций на уполномоченного представителя налогоплательщика, дающая ему право подтверждать достоверность и полноту сведений, указанных в налоговой декларации (расчете).

Доверенность №__ 

_____________ года, город ______(указать город)

________________ (указать наименование организации) (далее -  Общество), в лице __________________(Указать должность, ФИО), действующего на основании ___________________ (указать документ) доверяет _____________________________(указать ФИО, паспортные данные),

· удостоверять личной подписью сведения, указанные в налоговой и бухгалтерской отчетности Общества/филиала (выбрать нужное, в зависимости от того, за кого сдается отчетность), представляемой в налоговые органы по телекоммуникационным каналам связи, в том числе с использованием электронной цифровой подписи.

Доверенность действительна по ____________ года (указать дату) и дана без права передоверия.

Подпись ______(указать ФИО) _____________________ удостоверяю,

Генеральный директор/директор (выбрать нужное)





____________(указать наименование 

организации)                                                                        _______________(указать ФИО)
М.П.

