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1. Сообщение о доверенности
Начиная с ноября 2010 г., согласно приказу ФНС России от 02.11.2009 № ММ-7-6/534@, если отчет подписывается ЭЦП уполномоченного представителя налогоплательщика, то вместе с каждым отчетом необходимо представить в налоговые органы «Информационное сообщение о доверенности». Уполномоченным представителем налогоплательщика является: 

- организация (или ИП), оказывающая услуги по подготовке и отправке отчетности; 

- сотрудник организации, не являющийся ее законным представителем (руководителем). 

Все разделы, кроме Удостоверитель, являются обязательными для заполнения: 

-Реквизиты - номер и период действия доверенности. 
-Представляемое лицо - указываются данные организации (или ИП), за которую представляется отчетность. 

-Доверитель - указываются данные организации (или ИП), которая выписала доверенность. В большинстве случаев доверитель совпадает с представляемым лицом. 

-Уполномоченный представитель (УП) - указываются данные организации, ИП или сотрудника организации, который уполномочен доверенностью, представлять отчетность в ФНС. 
-Удостоверитель - заполняется, если доверенность заверена нотариусом.

	Также в ИФНС должна быть представлена копия доверенности в бумажном или сканированном виде. Сканированную копию можно отправить с помощью сервиса Письма, приложив копию доверенности в качестве вложения. 




2. Варианты заполнения
Наиболее распространенные ситуации, когда отчетность представляется по доверенности: 

1) Налоговую отчетность за организацию передает и подписывает бухгалтер этой организации. 

Например: 

ООО «Нева» уполномочила своего сотрудника (бухгалтер) Иванову И.И. представлять налоговую отчетность. 
В данном случае заполняются следующие разделы сообщения о доверенности: 

Представляемое лицо - данные о ООО «Нева». 

Доверитель – совпадает с представляемым лицом. 

Уполномоченный представитель (УП) – данные о бухгалтере  Ивановой И.И. и об организации, сотрудником которой является Иванова И.И. (ООО «Нева»). 

Удостоверитель – заполняется, если доверенность заверена нотариусом. 
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Рис. 1
2) Налоговую отчетность передает и подписывает другая организация, оказывающая услуги по представлению отчетности. 

Например: 

Фирма ООО “Нева” уполномочила Фирму ООО “Волга” представлять налоговую отчетность. 
Если доверенность будет выписана на руководителя или просто на организацию (без указания конкретного должностного лица), то отчетность имеет право подписывать только руководитель Фирмы ООО “Волга”. 
Если же доверенность была выписана на должностное лицо, не являющееся руководителем   ( например бухгалтер), то отчетность имеют право подписывать, как  должностное лицо, так и  руководитель Фирмы ООО “Волга”. 
В данном случае заполняются следующие разделы сообщения о доверенности: 

Реквизиты – номер и период действия доверенности. 

Представляемое лицо - данные о Фирме ООО “Нева”.
Доверитель – совпадает с представляемым лицом. 

Уполномоченный представитель – данные о Фирме ООО “Волга” и должностном лице, которое передает и подписывает отчетность. 

Удостоверитель – заполняется, если доверенность заверена нотариусом. 
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Рис. 2
3. Заполнение сведений для сдачи отчетности через Уполномоченного представителя.
3.1. Удостоверитель

Раздел заполняется, если доверенность заверена нотариально. Чтобы заполнить раздел: 

1. Нажмите в окне “Список абонентов” закладку “Удостоверитель”.

2. Нажмите кнопку “Создать”. Вы увидите окно, в котором нужно будет заполнить обязательные поля (Название и ИНН Удостоверителя), поля серого цвета не заполняются. Поле Тип должно иметь значение “Удостоверитель”. После этого нажмите кнопку “ОК”
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Рис. 3
3. В появившемся окне заполните оставшиеся поля, необходимые для заполнения (КПП, если в роли Удостоверителя выступает юридическое лицо). Далее в поле “Дополнительные сведения” нажмите кнопку “Изменить”. В появившемся окне необходимо заполнить обязательные поля (код региона, ИНН, Фамилия, Имя, Должность).
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Рис. 4
 Нажмите кнопку “ОК”
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Рис. 5
3.2. Представляемое лицо 

Представляемое лицо - указываются данные организации (или ИП), за которую представляется отчетность. 
Чтобы заполнить раздел: 

1. Зайдите в окне “Список абонентов” в закладку “Представляемое лицо” и нажмите кнопку “Создать”. В данном окне заполните поля (Название и ИНН организации, за которую будет сдаваться отчетность), тип: Представляемое лицо и нажмите кнопку “ОК”.
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Рис. 6 
2. В открывшемся окне необходимо заполнить пустые поля (КПП, Код НО)
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Рис. 7
3. Заполните Дополнительные сведения. Для этого нажмите кнопку “Изменить” и заполните поля обязательные для заполнения (Код региона, Фамилия, Имя, Отчество, ИНН, Должность и сведения об “Удостоверении личности”). В окне “Данные о руководителе (ЮЛ) или ИЧП-ФЛ” заполняются сведения о руководителе фирмы. После того, как заполните поля, нажмите кнопку “ОК” 
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Рис. 8
4. Перейдя во вкладку “Доверенность”, заполните данные о доверенности (Номер доверенности, период действия доверенности, полномочия, которыми наделен представитель при сдаче отчетности). Поле “Удостоверитель” необязательно для заполнения

Выберите Удостоверителя, если доверенность заверена нотариально и “Без доверенности”, если не заверена.
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Рис. 9
     4.1. В поле “Лицо, осуществляющее полномочия”, Вы можете выбрать нужного подписанта. 
а) Если подписантов несколько, то предварительно нужно заполнить справочник “Физические лица”. Для этого на панели инструментов, в пункте “Справочники” выберите “Справочники физлиц”
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Рис. 10
При нажатии кнопки “Создать” необходимо заполнить обязательные поля и для сохранения изменений нажать кнопку “ОК”. В справочнике добавится лицо, имеющее право подписи.

После чего в поле “Лицо, осуществляющее полномочия”, Вы можете выбрать нужного Вам подписанта.
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Рис. 11
б) В случае если подписантом является только руководитель, то справочник заполнять ненужно. Тогда в поле “Лицо, осуществляющее полномочия” выбираете “Руководитель Организации УП”, при этом сведения о руководителе берутся из настроек программы.
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Рис. 12
5. Поле “Место осуществления полномочий” необязательно для заполнения. Заполняется в случае наделения полномочиями в части представления интересов обособленного подразделения, филиала организации, ФЛ, осуществляющего деятельность  по объектам налогообложения, размещенных по месту  осуществления этих полномочий. 
6. После того, как были заполнены необходимые данные, нажмите кнопку “ОК”, чтобы во вкладке “Представляемое лицо” была добавлена запись о представителе.

3.3. Доверитель

Доверителем может быть как юридическое, так и физическое лицо.
В разделе указываются данные организации (или ИП), которая выписала доверенность. 

В большинстве случаев доверитель совпадает с представляемым лицом. В этом случае заполнение учетной записи можно не производить. 

Если представляемое лицо (за кого представляется отчетность) и доверитель (кем выписана доверенность) различаются: 

1. Выберите: 

- Доверитель - законный представитель. 

- Доверитель - уполномоченный представитель. Если полномочия передоверены другому лицу, на основании права передоверия, прописанного в доверенности.  

2. Для того чтобы создать доверителя, нужно в окне “Список абонентов” выбрать пункт “Доверитель” и нажмите на кнопку “Создать”. Если доверитель является организацией, заполните поля: наименование, ИНН и email организации, передоверившей право представлять отчетность. ОГРН организации является необязательным для заполнения. Нажмите “ОК”.
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Рис. 13
3. После того, как Вы заполните все поля, нажмите кнопку “ОК”, чтобы сохранить данные.

3.4. Налогоплательщик
Налогоплательщик- это тот, кто сдает отчетность либо сам за себя, либо через Уполномоченного представителя. 

1) Для того чтобы выбрать налогоплательщика, нужно в Настройках выбрать пункт “Организации и пользователи”.
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Рис. 14
2) В окне “Список абонентов” необходимо через закладку “НП” выбрать нужного плательщика
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Рис. 15
3) Чтобы сменить НП, закройте окно “Список абонентов”. После этого на панели инструментов нажмите кнопку “Аккаунты” и выберите плательщика, к которому Вы хотели бы перейти.
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Рис. 16
Все поля в разделе НП заполняются автоматически из реквизитов налогоплательщика. 

Проверьте данные. Если их нужно отредактировать, выберите на панели инструментов пункт Настройки / Моя организация (абонент) и отредактируйте данные там. 

4. Варианты сдачи отчетности. 
Сдача отчетности через Уполномоченного представителя происходит только в том случае, когда у Уполномоченного представителя и Представляемого лица различные ИНН.
При сдаче отчетности через Уполномоченного представителя, для выбранного плательщика, существует несколько случаев:

4.1 Сдача налоговой отчетности через УП.
После того, как был создан УП и выбран плательщик, за которого будет сдаваться отчетность, нужно зайти в пункт Настройки / Моя организация (абонент) и отредактировать данные.
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Рис. 17
а. В окне “Режим Уполномоченного представителя” нужно поставить галочку
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Рис. 18
б.  В  окне “Дополнительные сведения”, при нажатии кнопки “Изменить”, нужно заполнить обязательные поля (Код региона, Фамилия, Имя, Отчество, ИНН, Должность и паспортные данные). В окне “Данные о руководителе (ЮЛ) или ИЧП-ФЛ” заполняются сведения лица, которое наделено правами подписи. После того, как заполните поля, нажмите кнопку “ОК” 
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Рис. 19
в. В закладке “Подчиненные организации” при помощи кнопки “Добавить” нужно выбрать Представляемое лицо, через которого Вы будете сдавать отчетность, и нажать кнопку “ОК” для сохранения изменений.
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Рис. 20
4.2 Сдача налоговой отчетности через УП с использованием доверенности
 В том случае, если Вам при сдаче отчетности через УП, необходимо прикладывать собственную доверенность, то в окошке “Прикладывать доверенность к собственной отчетности” нужно поставить галочку. 
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Рис. 21
В “Подчиненных организациях” нужно выбрать Представляемое лицо.
Для сохранения изменений нажмите “ОК”.
4.3 Сдача отчетности без УП с использованием доверенности
Если отчетность подписывается руководителем фирмы, то галочку в окне “Прикладывать доверенность к собственной отчетности” не ставится.

Если отчетность подписывается сотрудником фирмы (например, бухгалтером), то нужно поставить галочку в окне “Прикладывать доверенность к собственной отчетности” и нажать кнопку “ОК”.
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