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Приложение

к форме № 2-2-Учет

РЕКОМЕНДАЦИИ

ПО ЗАПОЛНЕНИЮ ЗАЯВЛЕНИЯ ФИЗИЧЕСКОГО ЛИЦА

О ПОСТАНОВКЕ НА УЧЕТ В НАЛОГОВОМ ОРГАНЕ НА ТЕРРИТОРИИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

1. Заявление о постановке на учет физического лица в налоговом органе на территории Российской Федерации (далее - Заявление) заполняется физическим лицом, не состоящим на учете в налоговом органе, у которого возникла необходимость постановки на учет в налоговом органе по месту жительства (пребывания).

Заявление по указанной форме может быть подано в налоговый орган физическим лицом, состоящим на учете в этом или ином налоговом  органе, при обращении за  получением Свидетельства о постановке на учет физического лица в налоговом органе на территории Российской Федерации (далее - Свидетельство), если оно не было получено ранее, а также в случае его утраты или изменения приведенных в нем сведений. 

2. Рекомендации по заполнению машинно-ориентированной формы Заявления приведены в пункте 4 Рекомендаций по заполнению Заявления по форме № 1-2-Учет.

3. В верхней части каждой страницы Заявления физическим лицом, состоящим на учете в налоговом органе, указывается идентификационный номер налогоплательщика (далее - ИНН) в соответствии с документом, подтверждающим постановку на учет в налоговом органе (Свидетельство, уведомление о постановке на учет в налоговом органе, сведения из Единого государственного реестра налогоплательщиков, полученные в установленном порядке, отметка в паспорте гражданина Российской Федерации).

4. В верхней части страниц 002 и 003 Заявления указываются фамилия и инициалы имени и отчества физического лица, подавшего Заявление с просьбой о постановке на учет в налоговом органе по месту жительства (пребывания) или получения Свидетельства.

5. При заполнении страницы 001 Заявления указываются:

1) код налогового органа по месту жительства (месту пребывания) физического лица, в который представляется Заявление;

2) фамилия, имя, отчество физического лица - полностью, без сокращений, в соответствии с документом, удостоверяющим личность;

3) количество листов прилагаемых к Заявлению, если Заявление направлено по почте и (или) достоверность и полнота сведений, указанных в Заявлении, подтверждается представителем физического лица;

4) в разделе «Достоверность и полноту сведений, указанных в настоящем Заявлении, подтверждаю»:

если достоверность и полноту сведений подтверждает физическое лицо, подавшее Заявление, в поле, состоящем из одного знакоместа, указывается цифра 5, если достоверность и полноту сведений подтверждает представитель физического лица - цифра 6;

если достоверность и полноту сведений подтверждает физическое лицо, подавшее Заявление, в месте, отведенном для подписи, проставляется его личная подпись, а также дата подписания заявления;

если достоверность и полноту сведений подтверждает представитель физического лица, в поле «фамилия, имя, отчество представителя полностью» указываются построчно фамилия, имя, отчество представителя физического лица в соответствии с документом, удостоверяющим личность, проставляется личная подпись представителя физического лица, дата подписания;

ИНН представителя  указывается в соответствии с документом, подтверждающим постановку на учет в налоговом органе (Свидетельством, отметкой в паспорте гражданина Российской Федерации). Физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями, вправе не указывать ИНН, указывая при этом свои персональные данные;

номер контактного телефона, по которому можно связаться с физическим лицом (его представителем), с указанием телефонных кодов, требующихся для обеспечения телефонной связи. Номера телефонов указываются без пробелов и прочерков;

5) раздел Заявления «Заполняется работником налогового органа» содержит сведения о способе представления Заявления, количестве страниц Заявления, количестве листов копий документов, приложенных к Заявлению, дате его представления (получения), номере, под которым зарегистрировано Заявление, фамилии и инициалах имени и отчества сотрудника налогового органа, принявшего Заявление, его подпись;

6) раздел «Сведения о постановке на учет в налоговом органе и выдаче Свидетельства о постановке на учет физического лица в налоговом органе на территории Российской Федерации (Свидетельство)» заполняется сотрудником налогового органа и указываются:

сведения о должности, фамилии и инициалах имени и отчества сотрудника налогового органа, осуществившего постановку физического лица на учет, ИНН и дате постановки на учет физического лица, проставляется подпись сотрудника и (или) сведения о должности, фамилии и инициалах имени и отчества сотрудника налогового органа, выдавшего Свидетельство физическому лицу, реквизитах Свидетельства и дате его выдачи, проставляется подпись сотрудника;

сведения о фамилии и инициалах имени и отчества физического лица (его представителя), получившего Свидетельство, и проставляется его подпись.

6. При заполнении страницы 002 Заявления указываются:

1) если в период после 01.09.1996 менялись фамилия, имя, отчество, указываются последние и год их замены;

2) пол физического лица путем проставления в поле, состоящем из одного знакоместа, цифры 1, если пол мужской, или цифры 2, если пол женский;

3) дата рождения - в соответствии с записью в документе, удостоверяющем личность заявителя;

4) место рождения - в точном соответствии с записями в документе, удостоверяющем личность заявителя.

Если предъявлен документ, удостоверяющий личность, в котором нет сведений о дате и месте рождения, сведения заполняются на основании свидетельства о рождении или другого документа, содержащего такие сведения;

5) код вида документа, удостоверяющего личность, - в соответствии со справочником «Виды документов», приведенном в настоящих Рекомендациях, и реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия и номер документа, наименование органа и код подразделения, выдавшего документ, и дата его выдачи) - в соответствии с реквизитами документа, удостоверяющего личность заявителя;

6) наличие у заявителя гражданства. При наличии гражданства в соответствующем поле указывается цифра 1, в случае отсутствия гражданства какой-либо страны - цифра 2;

7) код страны - числовой код страны, гражданином которой является заявитель. Код страны указывается согласно Общероссийскому классификатору стран мира (ОКСМ). При отсутствии у заявителя гражданства в поле «Код страны» указывается код страны, выдавшей документ, удостоверяющий его личность;

8) адрес в Российской Федерации указывается путем проставления в поле, состоящем из одного знакоместа, цифры 1, если адрес места жительства, или цифры 2, если адрес места пребывания (при отсутствии места жительства). Элементы адреса (наименование района, города, иного населенного пункта, улицы, номера дома, корпуса, квартиры) места жительства в Российской Федерации указываются в соответствии с записью в паспорте гражданина Российской Федерации, виде на жительство или документе, подтверждающем регистрацию по месту жительства (если представлен не паспорт гражданина Российской Федерации, а иной документ, удостоверяющий личность), с обязательным указанием почтового индекса. При отсутствии места жительства в Российской Федерации указываются элементы адреса места пребывания в соответствии с записью в документе, подтверждающем регистрацию по месту пребывания.

Цифровой код региона указывается в соответствии со справочником «Коды субъектов Российской Федерации», прилагающимся к порядку заполнения формы налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц, утвержденному приказом Министерства финансов Российской Федерации от 29.12.2009 № 145н «Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ) и Порядка ее заполнения» (зарегистрирован в Минюсте России 29.01.2010 № 16142; «Российская газета», 2010, № 24).

При заполнении элементов адреса места жительства (места пребывания) заявителя для городов Москва и Санкт-Петербург элементы адреса «Район» и «Город» не заполняются;

9) в поле «Достоверность и полноту сведений, указанных в настоящем заявлении, подтверждаю» проставляется подпись заявителя или его представителя.

7. При заполнении страницы 003 Заявления указываются:

1) сведения о документе, подтверждающем регистрацию по месту жительства в Российской Федерации, или регистрацию по месту пребывания (при отсутствии места жительства) иностранными гражданами и лицами без гражданства, а также гражданами Российской Федерации в случае, если в Заявлении указан не паспорт или не свидетельство о рождении для ребенка до 14 лет, а иной документ, удостоверяющий личность (код вида документа - в соответствии со справочником «Виды документов», приведенном в пункте 8 настоящих Рекомендаций, и реквизиты документа (серия и номер документа, наименование органа, выдавшего документ, и дата его выдачи) - 
в соответствии с реквизитами указанного документа);

2) дата регистрации по адресу места жительства (месту пребывания), указанному в показателе «Адрес в Российской Федерации» на основании записи в паспорте или документе, подтверждающем регистрацию по месту жительства (если представлен не паспорт, а иной документ, удостоверяющий личность), или документе, подтверждающем регистрацию по месту пребывания;

3) прежний адрес в Российской Федерации указывается путем проставления в поле, состоящем из одного знакоместа, цифры 1, если прежний адрес места жительства, или цифры 2, если прежний адрес места пребывания (при отсутствии места жительства). Адрес прежнего места жительства (места пребывания) указывается на основании записи в паспорте (или в документе, подтверждающем регистрацию по месту пребывания) с обязательным указанием почтового индекса. Если заявителем представлен документ, подтверждающий регистрацию по месту жительства, не содержащий адрес прежнего места жительства, то адрес прежнего места жительства (места пребывания) записывается без документального подтверждения;

4) дата регистрации по прежнему месту жительства (месту пребывания), указанному в показателе «Прежний адрес в Российской Федерации» на основании записи в паспорте (документе, подтверждающем регистрацию по прежнему месту пребывания). Если заявителем представлен документ, подтверждающий регистрацию по месту жительства, не содержащий дату регистрации по прежнему месту жительства, то дата регистрации записывается без документального подтверждения;

5) код страны постоянного проживания до прибытия в Российскую Федерацию иностранными гражданами и лицами без гражданства - числовой код страны согласно Общероссийскому классификатору стран мира (ОКСМ); 

6) дата окончания регистрации по месту жительства (месту пребывания) на территории Российской Федерации (при ее наличии) иностранными гражданами и лицами без гражданства;

7) адрес для взаимодействия с физическим лицом, проживающим не по адресу, указанному в показателе «Адрес в Российской Федерации» без документального подтверждения, если заявление направлено по почте.

8) в поле «Достоверность и полноту сведений, указанных на данной странице, подтверждаю» проставляется подпись заявителя или его представителя.

8. Коды документов

	Код
	Наименование документа    
	Примечание              

	03 
	Свидетельство о рождении      
	Для лиц, не достигших 16-летнего (с   
01.10.1997 - 14-летнего) возраста,    
оформленное в соответствии с          
законодательством Российской Федерации

	07 
	Военный билет                 
	Для военнообязанных (подпункт "б"     
пункта 18 Положения о воинском учете, 
утвержденного Постановлением          
Правительства Российской Федерации от 
27.11.2006 № 719) <1>                 

	08 
	Временное удостоверение,      
выданное взамен военного      
билета                        
	Для военнообязанных (подпункт "б"     
пункта 18 Положения о воинском учете, 
утвержденного Постановлением          
Правительства Российской Федерации от 
27.11.2006 № 719)                     

	10 
	Паспорт иностранного          
гражданина                    
	Документ, удостоверяющий личность     
иностранного гражданина в Российской  
Федерации (Федеральный закон от       
25.07.2002 № 115-ФЗ "О правовом       
положении иностранных граждан в       
Российской Федерации") <2>            

	11 
	Свидетельство о рассмотрении  
ходатайства о признании лица  
беженцем на территории        
Российской Федерации по       
существу                      
	Для лиц, ходатайствующих о признании  
беженцем на территории Российской     
Федерации (Постановление Правительства
Российской Федерации от 28.05.1998 
№  523 "О свидетельстве о рассмотрении   
ходатайства о признании беженцем на   
территории Российской Федерации по    
существу") <3>                        

	12 
	Вид на жительство в           
Российской Федерации          
	Для иностранных граждан и лиц без     
гражданства, если они постоянно       
проживают на территории Российской    
Федерации (Постановление Правительства
Российской Федерации от 01.11.2002 
№ 794 "Об утверждении Положения о выдаче
иностранным гражданам и лицам без     
гражданства вида на жительство") <4>  

	13 
	Удостоверение беженца         
	Для лиц (не граждан Российской        
Федерации), признанных беженцами в    
соответствии со статьями 1 и 7        
Федерального закона от 19.02.1993 
№  4528-1 "О беженцах") <5>              

	15 
	Разрешение на временное       
проживание в Российской       
Федерации                     
	Для иностранных граждан и лиц без     
гражданства, не имеющих документа,    
удостоверяющего личность              
(Положение о выдаче иностранным       
гражданам и лицам без гражданства     
разрешения на временное проживание    
в Российской Федерации, утверждено    
Постановлением Правительства          
Российской Федерации от 01.11.2002    
№ 789) <6>                            

	18 
	Свидетельство о               
предоставлении                
временного убежища на         
территории Российской         
Федерации                     
	Для иностранных граждан и лиц без     
гражданства, получивших временное     
убежище (Положение о свидетельстве о  
предоставлении временного убежища на  
территории Российской Федерации,      
утверждено Постановлением             
Правительства Российской Федерации от 
09.04.2001 № 274) <7>                 

	21 
	Паспорт гражданина Российской 
Федерации                     
	Для граждан Российской Федерации      
(Постановление Правительства          
Российской Федерации от 08.07.1997 
№ 828 "Об утверждении положения о       
паспорте гражданина Российской        
Федерации, образца бланка и описания  
паспорта гражданина Российской        
Федерации") <8>                       

	23 
	Свидетельство о рождении,     
выданное уполномоченным       
органом иностранного          
государства                   
	Для иностранных граждан, не достигших 
16-летнего возраста                   

	24 
	Удостоверение личности        
военнослужащего Российской    
Федерации                     
	Для военнослужащих Российской         
Федерации (Постановление Правительства
Российской Федерации от 12.02.2003    
№ 91 "Об удостоверении личности       
военнослужащего Российской Федерации" 
<9>                                   

	91 
	Иные документы                
	Иные документы, предусмотренные       
законодательством Российской Федерации
или международными договорами в       
качестве документов, удостоверяющих   
личность                              


<1> Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 49, ст. 5220; 2008, № 16, ст. 1702; 2009, № 8, ст. 989.

<2> Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 30, ст. 3032; 2003, № 27, ст. 2700; № 46, ст. 4437; 2004, № 35, ст. 3607; № 45, ст. 4377; 2006, № 30, ст. 3286; № 31, ст. 3420; 2007, № 1, ст. 21; 2007, № 49, ст. 6071; № 50, ст. 6241; 2008, № 19, ст. 2094; № 30, ст. 3616; 2009, № 19, ст. 2283; № 23, ст. 2760; № 26, ст. 3125.

<3> Собрание законодательства Российской Федерации, 1998, № 22, ст. 2475; 2001, № 18, ст. 1861; 2008, № 14, ст. 1412.

<4> Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 45, ст. 4520; 2007, № 5, ст. 667; 2008, № 14, ст. 1412.

<5> Российская газета, № 126, 3 июня 1997 г.; Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, № 26, ст. 2956; 1998, № 30, ст. 3613; 2000, № 33, ст. 3348; № 46, ст. 4537; 2003, № 27, ст. 2700; 2004, № 27, ст. 2711; № 35, ст. 3607; 2006, № 3, ст. 3420; 2007, № 1, ст. 29; 2008, № 30, ст. 3616; 2009, № 15, ст. 1834.

<6> Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 45, ст. 4516; 2007, № 5, ст. 667; 2008, № 14, ст. 1412; № 18, ст. 2051; 2009, № 15, ст. 1834.
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