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Приложение № 3
к приказу ФНС России
от «___» __________2016 г.
№________________


Порядок заполнения формы согласия налогоплательщика (плательщика страховых взносов) на признание сведений, составляющих налоговую тайну, общедоступными

I. Общие положения

1. Раздел «Коды сведений, составляющих в соответствии со статьей 102 Налогового кодекса Российской Федерации налоговую тайну» формы согласия налогоплательщика (плательщика страховых взносов) на признание сведений, составляющих налоговую тайну, общедоступными (далее – Согласие) заполняется налогоплательщиком (плательщиком страховых взносов), представителем налогоплательщика (плательщика страховых взносов) в соответствии с приложением № 3 к порядку заполнения формы согласия налогоплательщика (плательщика страховых взносов) на признание сведений, составляющих налоговую тайну, общедоступными (далее – Порядок). 

II. Общие требования к заполнению Согласия

2. Форма Согласия заполняется рукописным способом чернилами черного, фиолетового или синего цвета либо с использованием соответствующего программного обеспечения, предусматривающего при распечатывании Согласия вывод двумерного штрих-кода, либо через сервис Личный кабинет налогоплательщика в электронной форме. 
Согласие составляется в одном экземпляре.
3. Все поля Согласия подлежат обязательному заполнению, за исключением случаев, установленных настоящим Порядком. Каждому показателю соответствует одно поле, состоящее из определенного количества знакомест.
4. Для указания даты используются последовательно три поля: день (поле из двух ячеек), месяц (поле из двух ячеек) и год (поле из четырех ячеек), разделенные знаком «.» (точка).
5. Не допускается двусторонняя печать Согласия на бумажном носителе и скрепление листов Согласия, приводящее к порче бумажного носителя, а также исправление ошибок с помощью корректирующего и иного аналогичного средства.
6. Заполнение полей значениями текстовых, числовых, кодовых показателей осуществляется слева направо, начиная с первого (левого) знакоместа.
7. Заполнение текстовых полей осуществляется заглавными печатными буквами.
8. При отсутствии данных для заполнения показателя во всех знакоместах соответствующего поля проставляется прочерк. В случае, если для указания какого-либо показателя не требуется заполнения всех знакомест соответствующего поля, в незаполненных знакоместах проставляется прочерк. 
9. При распечатке на принтере Согласия, заполненного с использованием соответствующего программного обеспечения, допускается отсутствие обрамления знакомест и прочерков для незаполненных знакомест, расположение и размеры зон значений показателей не должны изменяться. Печать знаков должна выполняться шрифтом Courier New высотой 16 - 18 пунктов.
[bookmark: r1]10. После заполнения Согласия налогоплательщику необходимо проставить сквозную нумерацию заполненных страниц в поле «Стр.» Порядковый номер страницы указывается в определенном для нумерации поле слева направо, начиная с первого (левого) знакоместа, например, для первой страницы – «001», для двенадцатой – «012».
11. Копия документа, подтверждающего полномочия представителя налогоплательщика (плательщика страховых взносов) на подписание представляемого Согласия, должна прилагаться к Согласию.

III. Порядок заполнения Согласия

12. В верхней части Согласия в полях «ИНН» и «КПП» указываются:
1) организацией - идентификационный номер налогоплательщика (ИНН) и код причины постановки на учет (КПП) организации, присвоенные ей при постановке на учет в налоговом органе по месту ее нахождения;
[bookmark: _GoBack]2) индивидуальным предпринимателем или физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, - ИНН (указывается при наличии).
[bookmark: r]В случае, если для указания какого-либо показателя не требуется заполнения всех ячеек соответствующего поля, в незаполненных ячейках в правой части поля проставляется прочерк. Например, при указании десятизначного ИНН организации «5024002119» в поле ИНН из двенадцати ячеек показатель заполняется следующим образом: «5024002119--».
13. В поле «Представляется в налоговый орган (код)» указывается:
1) организацией - код налогового органа по месту нахождения организации; 
2) индивидуальным предпринимателем или физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, - код налогового органа по месту жительства или код налогового органа постановки на учет по месту пребывания - при отсутствии у физического лица места жительства на территории Российской Федерации.
14. В поле «Наименование организации, Ф.И.О.[footnoteRef:1] физического лица» указывается: [1:  Отчество физического лица указывается при наличии.] 

1) для организации - полное наименование организации, соответствующее наименованию, указанному в учредительном документе;
2) для физического лица - фамилия, имя, отчество в соответствии с документом, удостоверяющим личность налогоплательщика (плательщика страховых взносов).
15. В поле «Сведения о документе, удостоверяющем личность физического лица» указываются сведения о документе, удостоверяющем личность налогоплательщика (плательщика страховых взносов):
1) код вида документа, удостоверяющего личность налогоплательщика (плательщика страховых взносов), в соответствии со Справочником «Коды вида документа, удостоверяющего личность налогоплательщика», согласно приложению № 1 к настоящему Порядку;
2) серия, номер и дата выдачи документа, удостоверяющего личность налогоплательщика (плательщика страховых взносов). 
16. В поле «Дает согласие на признание следующих сведений, составляющих в соответствии со статьей 102 Налогового кодекса Российской Федерации налоговую тайну, общедоступными» в знакоместе указывается соответствующая цифра: 
«1» - при определении всех сведений, составляющих в соответствии со статьей 102 Налогового кодекса Российской Федерации налоговую тайну, общедоступными;
«2» - при выборе части сведений в соответствии с приложением № 3 к настоящему Порядку. 
При выборе цифры «2» заполняется раздел Согласия «Коды сведений, составляющих в соответствии со статьей 102 Налогового кодекса Российской Федерации, налоговую тайну».
17. В поле «Период, за который сведения, составляющие налоговую тайну, признаются общедоступными» указываются даты начала и окончания соответствующего периода (например, если выбирается период 2015 год, поле заполняется следующим образом: с 01.01.2015 по 31.12.2015). 
          18. В поле «Согласие составлено на страницах с приложением подтверждающих документов или их копий² на листах» указывается количество страниц, на которых составлено Согласие, а также количество листов документа (копии документа), подтверждающего полномочия представителя налогоплательщика (плательщика страховых взносов).
19. В Разделе «Достоверность и полноту сведений, указанных в настоящем согласии, подтверждаю» указывается соответствующая цифра:
«1» - руководитель организации;
«2» - индивидуальный предприниматель;
«3» - физическое лицо, не являющееся индивидуальным предпринимателем;
«4» - представитель налогоплательщика (плательщика страховых взносов).
В поле «фамилия, имя, отчество1 руководителя организации либо уполномоченного представителя налогоплательщика (плательщика страховых взносов)» при подтверждении достоверности и полноты сведений в Согласии:
руководителем организации указываются построчно фамилия, имя, отчество руководителя организации полностью, в соответствии с документом, удостоверяющим личность;
уполномоченным представителем налогоплательщика (плательщика страховых взносов) – физическим лицом указываются построчно фамилия, имя, отчество физического лица полностью в соответствии с документом, удостоверяющим личность;
уполномоченным представителем налогоплательщика (плательщика страховых взносов) – юридическим лицом указываются построчно фамилия, имя, отчество руководителя организации – представителя налогоплательщика (плательщика страховых взносов), уполномоченного в соответствии с учредительными документами организации удостоверять достоверность и полноту сведений, указанных в Согласии;
индивидуальным предпринимателем – физическим лицом или физическим лицом, не являющимся индивидуальными предпринимателем, указанное поле не заполняется. 
20. В поле «Номер контактного телефона» указывается телефон налогоплательщика (плательщика страховых взносов, уполномоченного представителя налогоплательщика (плательщика страховых взносов). Номер телефона указывается без пробелов, прочерков, скобок (например, 89161234567, 84951234567). 
21. В поле «Подпись» проставляется подпись руководителя организации либо уполномоченного представителя налогоплательщика (плательщика страховых взносов), либо индивидуального предпринимателя, либо физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем.
Личная подпись не проставляется в случае заполнения Согласия руководителем организации либо индивидуальным предпринимателем, либо уполномоченным представителем налогоплательщика (плательщика страховых взносов) в электронной форме. При этом Согласие подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью. 
Личная подпись не проставляется в случае заполнения Согласия физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, в электронной форме. При этом Согласие подписывается усиленной неквалифицированной электронной подписью или усиленной квалифицированной электронной подписью.
22. Поле «Дата» заполняется в соответствии с пунктом 4 настоящего Порядка.
23. В поле «Наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя налогоплательщика (плательщика страховых взносов)» указываются наименование документа, подтверждающего полномочия представителя налогоплательщика (плательщика страховых взносов), номер (при наличии номера указывается знак «№», далее номер документа, при отсутствии номера - «б/н») и дата выдачи документа. Между наименованием документа, номером и датой выдачи документа проставляются пробелы в виде одного незаполненного знакоместа (например, доверенность № 1 31.12.2015, доверенность б/н 31.12.2015). 
[bookmark: r7][bookmark: r5][bookmark: r4][bookmark: r2]24. Раздел «Заполняется работником налогового органа» содержит сведения о коде способа представления Согласия (заполняется в соответствии с приложением № 2 к настоящему Порядку), количестве листов подтверждающих документов или их копий, приложенных к Согласию, дате его представления (получения), номере, под которым зарегистрировано Согласие, фамилии и инициалах имени и отчества работника налогового органа, принявшего Согласие, его подпись.
25. В четырехзначном поле раздела «Коды сведений, составляющих в соответствии со статьей 102 Налогового кодекса Российской Федерации налоговую тайну», в знакоместе указывается набор цифр, соответствующий коду сведений приложения № 3 к настоящему Порядку.
26. В случае, если указывается код 1400 «Иное», то в поле «Для кода 1400» указываются сведения, составляющие налоговую тайну, подлежащие признанию общедоступными.
27. В поле «_____(подпись)» «_____(дата)» проставляется подпись и указывается дата подписания:
при представлении Согласия организацией проставляется личная подпись руководителя организации и дата подписания;
при представлении Согласия физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, проставляется личная подпись налогоплательщика;
при представлении Согласия представителем налогоплательщика (плательщика страховых взносов) -  физическим лицом, проставляется личная подпись представителя налогоплательщика (плательщика страховых взносов); 
при представлении Согласия уполномоченным представителем налогоплательщика - организацией, проставляется личная подпись лица, сведения о котором указаны по строке «фамилия, имя, отчество руководителя организации либо уполномоченного представителя налогоплательщика (плательщика страховых взносов)» и дата подписания. 
Личная подпись не проставляется в случае заполнения Согласия в личном кабинете налогоплательщика в электронной форме. При этом Согласие подписывается усиленной неквалифицированной электронной подписью или усиленной квалифицированной электронной подписью.
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