Создание доверенности

При представлении налоговой и бухгалтерской отчетности представителем налогоплательщика или в рамках одной организации, но не руководителем, вместе с отчетностью направляется информационное сообщение о доверенности, содержащее данные о реквизитах доверенности, выданной представителю. 
Первое, что необходимо сделать для корректной отправки – проверить титульный лист отчетности, которую необходимо отправить:

· У Юридического Лица, в разделе «Достоверность и полноту представленных сведений подтверждаю», помимо руководителя был указан представитель – тот человек, на которого изготовлена ЭЦП. 
· У Физического Лица, имя индивидуального предпринимателя не должно содержать приставок «ИП» или «Индивидуальный предприниматель», а заполняться лишь в формате Фамилия Имя Отчество.

Второе, необходимое для отправки действие – заполнить в программе «Референт» электронную доверенность. Для работы с доверенностями в программе «Референт» используется пункт меню команд «Доверенности». Перед созданием доверенности рекомендуется заполнить данные уполномоченного представителя, которые в дальнейшем будут использоваться при заполнении формы доверенности. Для этого нужно последовательно выбрать в меню команд пункты «Доверенности – Настройки».
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В результате откроется окно «Данные уполномоченного представителя», в котором следует установить переключатель в положение «Юридическое лицо» или «Физическое лицо». 

Важно: в поле «Наименование» указывается именно то наименование, что и в сертификате. Просмотреть сертификат можно в программе «Референт», выбрав в меню параметры – настройка, вкладка ФНС, два раза нажать на ФИО человека, на которого выдан ключ, выбрать вкладку Состав, выбрать строку Субъект). 

Таким образом, требуется заполнить следующие поля:

· Если выбрано «Юридическое лицо», нужно заполнить поля «Наименование», «ИНН», «КПП», «ОГРН» «Адрес на территории РФ». Для заполнения поля «Адрес на территории РФ» нужно нажать кнопку [image: image2.bmp], после чего откроется окно «Редактирование адреса», в котором следует заполнить соответствующие поля и нажать кнопку «Сохранить». Для заполнения полей в окне «Редактирование адреса» нужно начать ввод названия вручную, а затем в открывшемся списке выбрать требуемое значение из справочника. 
Для того чтобы заполнить поле «Список уполномоченных лиц», следует нажать кнопку [image: image3.bmp] для добавления записи. После нажатия кнопки [image: image4.bmp] откроется окно «Добавление нового физ.лица», в котором нужно заполнить поля «Фамилия, Имя, Отчество (через запятую)», «ИНН», «Адрес на территории РФ», «ОГРНИП», выбрать гражданство и дату рождения. Для заполнения поля «Адрес на территории РФ» нужно нажать кнопку [image: image5.bmp], после чего откроется окно «Редактирование адреса», в котором следует заполнить соответствующие поля и нажать кнопку «Сохранить». В группе полей «Документ» следует выбрать из списка вид документа, заполнить поля «Серия и номер», «Дата выдачи», «Кем выдан», «Код подразделения» и нажать кнопку «Сохранить». Для редактирования данных, внесенных в поле «Список уполномоченных лиц», следует выделить курсором мыши запись и нажать кнопку [image: image6.bmp]. Для удаления записи из списка используется кнопка [image: image7.bmp].

· Если выбрано «Физическое лицо», следует заполнить поля «Фамилия, Имя, Отчество (через запятую)», «ИНН», «Адрес на территории РФ», «ОГРНИП», «Гражданство», «Дата рождения». Для заполнения поля «Адрес на территории РФ» нужно нажать кнопку [image: image8.bmp], после чего откроется окно «Редактирование адреса», в котором нужно заполнить соответствующие поля и нажать кнопку «Сохранить». Для заполнения полей в окне «Редактирование адреса» нужно начать ввод названия вручную, а затем в открывшемся списке выбрать требуемое значение из справочника. В группе полей «Документ» следует выбрать из списка вид документа, заполнить поля «Серия и номер», «Дата выдачи», «Кем выдан» и «Код подразделения».
· В группе полей «Сведения о полномочиях представителя» следует галочкой отметить код «99» Полные полномочия. 
Для создания доверенности нужно в меню команд последовательно выбрать пункты «Доверенности – Создать», в результате откроется окно с формой для заполнения доверенности. В  окне «Создание доверенности» необходимо ввести следующие данные в полях:
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· В группе полей «Учетные сведения доверенности» следует заполнить поле «Номер» и выбрать дату действия доверенности.

· В группе полей «Сведения о представляемом лице» следует установить переключатель в положение «Юридическое лицо» или «Физическое лицо». 

· Если выбрано «Юридическое лицо», нужно заполнить поля «Наименование», «ИНН», «КПП», «Адрес на территории РФ». Для заполнения поля «Адрес на территории РФ» нужно нажать кнопку [image: image10.bmp], после чего откроется окно «Редактирование адреса», в котором следует заполнить соответствующие поля и нажать кнопку «Сохранить». Для заполнения полей в окне «Редактирование адреса» нужно начать ввод названия вручную, а затем в открывшемся списке выбрать требуемое значение из справочника. В группе полей «Данные руководителя» нужно заполнить поля «Фамилия, Имя, Отчество (через запятую)» и «ИНН». Для заполнения поля «Фамилия, Имя, Отчество (через запятую)» нужно нажать кнопку [image: image11.bmp], после чего откроется окно «ФИО», в котором следует заполнить поля и нажать кнопку «Сохранить».
· Если выбрано «Физическое лицо», следует заполнить поля «Фамилия, Имя, Отчество (через запятую)», «ИНН», «Адрес на территории РФ». Для заполнения поля «Адрес на территории РФ» нужно нажать кнопку [image: image12.bmp], после чего откроется окно «Редактирование адреса», в котором следует заполнить соответствующие поля и нажать кнопку «Сохранить». Для заполнения полей в окне «Редактирование адреса» нужно начать ввод названия вручную, а затем в открывшемся списке выбрать требуемое значение из справочника. В группе полей «Документ» следует выбрать из списка вид документа, заполнить поля «Серия и номер», «Дата выдачи», «Кем выдан» и «Код подразделения».

· В группе полей «Сведения об уполномоченном представителе» поля заполняются автоматически, если предварительно была произведена настройка, которая доступна в пункте меню команд «Доверенности – Настройки» окна программы «Референт»;
· Группа полей «Сведения об удостоверителе» является необязательной для заполнения;

ПРИМЕЧАНИЕ. При необходимости внесения в доверенность дополнительных данных следует использовать для заполнения полную форму доверенности. Для переключения на полную форму доверенности нужно установить галочку в поле «Полная форма», расположенную в левом нижнем углу окна «Создание доверенности». 

Если доверитель не является представляемым лицом, следует при выборе полной формы доверенности, в группе полей «Учетные сведения доверенности», установить переключатель в положение «Доверитель», расположенный в верхней части окна «Создание доверенности». При установке переключателя в положение «Доверитель» необходимо заполнить дополнительную группу полей «Сведения о доверителе».

Для просмотра созданных доверенностей следует последовательно выбрать в меню команд пункты «Доверенности – Просмотреть». В результате откроется окно «Список доверенностей», в котором будут отображены созданные ранее доверенности. Для просмотра доверенности следует дважды щелкнуть левой кнопкой мыши по нужной доверенности. Для добавления новой доверенности нужно нажать кнопку «Добавить». Для изменения или удаления доверенности следует выделить нужную доверенность левой кнопкой мыши и нажать кнопку «Изменить» или «Удалить».
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