В Удостоверяющий центр ООО ИЦ «Выбор»

ЗАЯВЛЕНИЕ

на выдачу квалифицированного сертификата ключа проверки электронной подписи

	

	полное наименование организации (индивидуального предпринимателя) в соответствии с учредительными документами

	

	

	в лице
	

	должность, Ф.И.О. руководителя организации / Ф.И.О. ИП

	

	действующего на основании
	

	                                                                                              для ЮЛ – устав/приказ № и дата; для ИП – свидетельство, номер и дата выдачи/паспортные данные/приказ

	

	

	просит создать и выдать квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи своему уполномоченному представителю (владельцу) для использования в ПП «Астрал Отчет» согласно следующим данным:


	1. Фамилия, имя, отчество:
	

	2. Подразделение:
	

	3. Должность:
	

	4. Электронная почта (e-mail):
	

	5. Краткое наименование организации (индивидуального предпринимателя):
	

	

	6. Юридический адрес:
	

	                                          почтовый индекс, область, район, город (населенный пункт), улица, дом, корпус, квартира – как в ЕГРЮЛ, ЕГРИП

	

	

	7. ИНН:
	
	8. КПП:
	
	9. ОГРН/ОГРНИП:
	
	10. СНИЛС:
	

	

	Сведения для регистрации сертификата в ЕСИА:

	

	11. Вид документа, удостоверяющего личность
	
	12. Гражданство
	

	

	13. Серия
	
	14. Номер
	
	15. Код подразделения
	
	16. Дата выдачи
	
	17. Пол
	

	

	18. Дата рождения
	
	19. Место рождения
	

	Сведения для настройки ПП «Астрал Отчет» абонента:

	20. Код подразделения ФСС:
	
	21. РНС в ФСС:
	
	

	

	22. Направления электронного документооборота (отправки отчётности):

	
	ФНС
	
	ПФР
	
	ФСС
	
	ФСГС
	
	ФСРАР
	
	Росприроднадзор
	
	
	
	
	
	

	

	23. Дополнительные функции:

	

	
	Выписка из ЕГРЮЛ/ЕГРИП
	
	Документооборот (счетов-фактур)
	
	
	
	

	

	24. Коды налоговых органов (ФНС), в которые будет представляться налоговая отчётность:

	

	
	;
	
	;
	
	;
	
	;
	
	;
	
	;
	
	;
	
	;
	
	;
	

	

	
	;
	
	;
	
	;
	
	;
	
	;
	
	;
	
	;
	
	;
	
	;
	

	

	25. Код органа ПФР:
	
	-
	
	26. Рег. № в ПФР:
	
	-
	
	-
	
	

	

	27. Код органа ФСГС:
	
	-
	
	

	Заверено.

	Руководитель организации (ИП)
	
	

	
	подпись
	

	28. Дополнительные сведения и условия:

	

	Пользователь сертификата применяет систему налогообложения (СНО):

	
	общая СНО
	
	ЕНВД и/или упрощённый режим НО (ССНО)
	
	является бюджетной организацией

	
	

	
	Ключ электронной подписи создать с использованием криптопровайдера (СКЗИ) ViPNet CSP

	
	

	
	Ключ электронной подписи создать с использованием криптопровайдера (СКЗИ) КриптоПро CSP

	
	

	
	Ключ электронной подписи записать на съёмный ключевой носитель, приобретённый мною в УЦ ООО ИЦ «Выбор»

	
	

	
	Ключ электронной подписи записать на предоставленный мною съёмный ключевой носитель

	
	

	
	Получать ключ электронной подписи и сертификат к нему буду лично

	
	

	
	Получать ключ электронной подписи и сертификат к нему будет представитель пользователя по доверенности

	
	

	
	Организация является крупнейшим налогоплательщиком

	
	

	
	Буду представлять отчётность за свои обособленные подразделения согласно прилагаемым к заявлению данным

	
	

	
	Буду представлять отчётность с абонентского пункта (компьютера) клиента ПК «Астрал Отчет»:
	

	

	наименование и ИНН организации (ИП)

	

	29. Владелец сертификата согласен с обработкой его персональных данных Удостоверяющим центром ООО ИЦ «Выбор» и признаёт отнесение к общедоступным его персональных данных, внесённых в сертификат ключа проверки электронной подписи, владельцем которого он является.

	30. Владелец сертификата осведомлён, что для создания квалифицированной электронной подписи с помощью выданного ему сертификата ключа проверки электронной подписи он обязан использовать средства электронной подписи, получившие подтверждение соответствия требованиям Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

	Владелец сертификата 
	
	
	
	
	

	
	
	подпись
	
	инициалы, фамилия
	

	
	
	
	
	

	должность руководителя организации
	
	подпись
	
	инициалы, фамилия

	
	201
	
	г.
	

	
	
	
	
	
	
	

	м.п.

	( Заполняется сотрудниками ООО ИЦ «ВЫБОР»

	Имеется Договор на предоставление права на использование программного обеспечения и услуг специализированного оператора связи № ____________ от «_____» ________________ 20___ г.

	Выдача сертификата ключа проверки электронной подписи производится в связи с (для):

	
	первичной выдачей ключа ЭП
	
	плановой выдачей ключа ЭП
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	внеплановой выдачей ключа ЭП
	
	выдачей дополнительного ключа ЭП
	
	

	
	
	
	
	
	

	Примечания: _______________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________ 


	Тарифный план _______________________________________________________________________________

  

	Принял менеджер                                  _______________ /____________________/     «_____»_________________ 201__ г.      



	Обработал делопроизводитель             _______________ /____________________/     «_____»_________________ 201__ г.      



	Сертификат изготовил оператор         _______________ /____________________/     «_____»_________________ 201__ г. 


ПОЯСНЕНИЯ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ ЗАЯВЛЕНИЯ
1. Данные пояснения не являются частью Заявления, поэтому к нему не прилагаются при подаче его в Удостоверяющий центр (УЦ).

2. Печатать заявление (стр. 1, 2) предпочтительно на обеих сторонах одного листа бумаги формата А4. При печати на двух листах информация на первом листе заверяется подписью лица, подписавшего Заявление, в предоставленном данной формой месте (внизу на первой странице).

3. Точное отображение в Заявлении всех необходимых данных пользователя сертификата (знаки препинания, пробелы, регистр букв) является важным и критичным в силу того, что при использовании сертификата они будут обрабатываться автоматизированными системами. На основе данных, указанных в Заявлении, формируется сертификат ключа проверки электронной подписи (далее – сертификат), редактирование которого в дальнейшем невозможно. Ошибки, неточности и исправления в Заявлении, обнаруженные Удостоверяющим центром, являются основанием для прекращения выпуска сертификата. Если заявитель потребует заменить ранее выпущенный сертификат из-за того, что в Заявлении им были указаны недостоверные и/или ошибочные сведения, то такая выдача сертификата будет считаться внеплановой и осуществляться за счёт заявителя согласно действующему прейскуранту.

4. Заявление нужно заполнять в текстовом редакторе MS Word (его аналоге) на компьютере с недопущением при печати плохо пропечатанных или невидимых оттисков символов. Сведения (символы) в Заявлении, которые невозможно однозначно распознать, Удостоверяющим центром не интерпретируются (самовольно не трактуются), и их наличие является основанием для прекращения выпуска сертификата.

5. В клетках, предназначенных для маркировки и расположенных слева от описания выбранных опций (условий), должен проставляться (в текстовом редакторе) ясно различимый знак (например, V, X, +). Наличие знака означает выбор опции (условия), отсутствие – опция не выбрана. Не допускается выбор двух или более взаимоисключающих опций (например, в п. 20).
6. Фамилию, имя, отчество владельца сертификата (п. 1) следует указывать полностью в соответствии с документом, удостоверяющим личность (паспорт, удостоверение личности военнослужащего).

7. Наименование подразделения (отдела, службы, управления и т.п.) (п. 2) следует указывать, если пользователь принадлежит к таковому. Если пользователь не входит ни в одно из структурных подразделений организации, то данная строка не заполняется.

8. Должность владельца сертификата (п. 3) следует указывать в соответствии со штатным расписанием.

9. П. 4 (Адрес электронной почты e-mail) должен обязательно заполняться и соответствовать формату box@postserver.ru. Крайне желательно указывать адрес, реально используемый и регулярно проверяемый пользователем, т.к. он будет использоваться для получения важных уведомлений об отправленных пользователю требованиях налоговых органов.
10. Краткое наименование организации (ИП) (п. 5) должно точно совпадать с таковым в выписке из ЕГРЮЛ (ЕГРИП).
11. Юридический адрес (п. 6) должен указываться в точном соответствии (в том числе и регистр буквенных символов) с регистрационными документами заявителя (выписки из ЕГРЮЛ, ЕГРИП, штамп о регистрации в паспорте для физических лиц).

12. П. 10 (СНИЛС) заполняется владельцами сертификата (ИП, ФЛ), кроме иностранных граждан, его не имеющих. Индивидуальные предприниматели указывают СНИЛС самого ИП. Юридические лица указывают СНИЛС уполномоченного представителя ЮЛ по желанию владельца сертификата.
13. Данные, указанные в Заявлении организация (ИП) должны подтверждать надлежащим образом заверенными копиями Свидетельства о государственной регистрации и Свидетельства о постановке на учёт в налоговом органе. Указанные копии прилагаются к Заявлению. При этом в УЦ подается одно (объединённое) заявление для всех налоговых органов с указанием в п. 15 кодов всех инспекций ФНС России, в которые предполагается подавать налоговую отчётность.
14. Указание сведений для регистрации сертификата в ЕСИА обусловлено требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи». П. 11÷19 заполняются в строгом соответствии с паспортом владельца сертификата. В п. 11 (как варианты) указываются: паспорт гражданина РФ; паспорт иностранного гражданина; удостоверение личности военнослужащего. В п. 12 (как варианты) указываются: РФ; Беларусь; Казахстан; Польша; Германия…. В п. 19 сведения вносятся так, как написаны в паспорте на русском языке или в заверенном переводе паспорта иностранного гражданина. П. 15, 16 владельцами иностранных паспортов не заполняются.
15. Код подразделения ФСС (п. 20) должен быть 4-хзначным (например, 6701…6708). 5-й символ (вид страхователя) не указывается!
16. При заполнении заявления клиентом, предполагающим сдачу отчётности в ФСС непосредственно обособленным подразделением организации (за себя), в пункте «21. Рег. № в ФСС:» указывать регистрационный номер обособленного подразделения.

17. Дополнительная функция «Документооборот» (см. п. 23) позволяет обеспечивать обмен с иными пользователями ПК «Астрал Отчет» и других (сторонних) систем электронного документооборота юридически значимыми счетами-фактурами, договорами, актами, накладными, претензиями, уведомлениями, счетами, офертами, другими документами.

18. Поля для кодов органов (кроме налоговых) (п.п. 20÷21, 25÷27), в которые не предполагается сдавать отчётность, а также их регистрационных номеров (в системе учёта этих органов) должны заполняться нулями (символом 0) в каждой клетке.

19. Выбор криптопровайдера (СКЗИ) (п. 28), с использованием которого предполагается изготовить и использовать сертификат, желательно предварительно согласовать с ответственным сотрудником УЦ ООО ИЦ «ВЫБОР».

20. В п. 28 пользователь сертификата должен проставить метку о применяемой им системе налогообложения: общей системе, специальных режимах (ЕНВД, УСНО и др.), или (только юридические лица!) о состоянии на бюджетном финансировании.
21. Выдаваемый владельцу ключ электронной подписи может записываться в УЦ на компакт-диск. По желанию заявителя, выраженному в п. 28 отметками против строк «Ключ электронной подписи записать на предоставленный мною съёмный ключевой носитель» или «Ключ электронной подписи записать на съёмный ключевой носитель, приобретённый мною в УЦ ООО ИЦ «Выбор»», ключ электронной подписи может записываться на носитель как предоставленный заявителем, так и приобретенный в ООО ИЦ «Выбор» в рамках договора об оказании услуг Удостоверяющего центра. Предоставленный заявителем носитель должен быть заведомо исправен и отформатирован, а pin-код к нему – известен.

22. Если заявителем выбрана опция «Присутствовать при изготовлении и получать сертификат ключа проверки электронной подписи будет мой представитель по доверенности» (см. п. 28), то означенный представитель обязательно должен иметь при себе доверенность установленной формы.

23. Организация может сдавать налоговую отчётность за свои обособленные подразделения, которым присвоены КПП, не совпадающие с её собственным кодом. В этом случае такие КПП и налоговые органы, куда будет представляться отчётность за обособленные подразделения, указываются в прилагаемом к заявлению списке (Данные обособленных подразделений, за которые организация представляет налоговую отчётность) за подписью руководителя, заверенной печатью организации.

24. Заявитель имеет право приложить к Заявлению дополнительные материалы (документы), необходимые для наиболее полного и точного выполнения его заказа (см. формы приложений к заявлению с пояснениями к ним). 

25. Для гарантированного осуществления услуг по доставке отчётности компьютер заявителя должен соответствовать минимальным требованиям к конфигурации и ПО: лицензионные операционная система Windows XP SP3/Server 2003/Vista/Seven/8/10 и антивирусное ПО; процессор с тактовой частотой не менее 1,5 ГГц, ОЗУ не менее 512 Мбайт; не менее 1,0 Гб свободного места на жёстком магнитном диске; наличие доступа в Интернет со скоростью не ниже 128 Кбит/сек. Для работы встроенного в ПО «Астрал Отчёт» редактора отчётов необходимо наличие установленного ПО MS Excel (любая версия – 2007, 2010…, кроме той, что в пакете MS Office Starter).
� для ПК «Астрал Отчет»; до составления внимательно изучите все пояснения по заполнению Заявления (стр. 3 формы)





