2. Создание доверенности
Если сертификат выдан на руководителя, и Вы сдаете отчетность только от Вашей организации, то оформление доверенности не требуется, можно закрыть инструкцию.
Для оформления доверенности :

2.1. у руководителя организации и у сотрудника, на которого выдан сертификат ЭЦП, в карточке должны быть заполнены все поля на вкладке «Общие»

Где это заполнять показано далее на примере Руководителя:
В программе зайдите "Контрагенты->Налогоплательщики"
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Выберите из списка свою организацию. (Ту, у которой требуется установить/сменить сертификат). Откройте карточку двойным щелчком мыши или нажмите клавишу «F3».
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Перейдите на вкладку «Ответственные лица»
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Откройте карточку руководителя двойным щелчком мыши
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Выделяем строку с ФИО руководителя, и нажимаем «F3» на клавиатуре
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Открывается карточка сотрудника. Для выдачи доверенности на вкладке «Общие» должны быть заполнены все реквизиты как минимум в первых двух блоках
[image: image6.png]m

) Tosrones__ UK
Wearon Mean Nearomes 6] [zszsoicants
QSwve | Pexanaus | Potorpacus | DonomwrensHie sanue || Cepmonars

st Yoo on 72 coxgenun Houep coax. cossterserea 1%

g 1 [pmowa ] (11101560 |5 [1125160337 =

apec (1o nponvicke) [Pocarm, 163035 Apwanrenscras o6n.r Apnrenscryn 100 Drausm 111

Aapec (earr) Pocars, 163035 Apranrensoras oonr Apwenrensocyn 100 Drawaimn 111

OO0 ®

[Aspec (ar wecpmipozari N1P) [Pocarn 163035 Apwarrenscian oonr Apnrensoryn 100 Dumram, 111

Lo, Bun gorgena Cops r .
o, . = e
el ey o i ] D
e T
(0B no r. Apxarenscky. 1292-003 v
Tereaon PaGouwnit Tene@on

P

o





У сотрудника, на которого выдан сертификат, тоже должны быть заполнены эти поля
2.2. После этого необходимо выдать доверенность

Заходим  «Электронная отчетность» -> «Доверенности на передачу отчетности»
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Дважды щелкаем по пустой строчке или нажимаем кнопку «Insert» на клавиатуре
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Далее выбираем «Внутри организации» (для «Сбис++ Электронная отчетность») или Между организациями (для «Сбис++ Уполномоченная бухгалтерия»)

Если выбрать пункт между организациями, то Ваша организация будет доверять представителю в лице другой организации.
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В поле «Доверитель» указывается Ваша организация (Руководитель которой доверяет отправку стороннему лицу) 

В поле «в лице Руководителя» выбирается  запись с типом Руководитель 
В поле «доверяет Представителю» указывается сотрудник организации, на которого выдан сертификат ЭЦП 

*Если этот сотрудник выступает в роли нескольких ответственных лиц, важно выбрать ту строку, на которую установлен сертификат!!!
ПРИМЕР:

Дважды щелкаем по полю Доверитель
[image: image10.png]/loBepeHHOCTb Ha nepe/iayy OTYETHOCTH BHYTPH OpraHu3aLmmi

B[

Zoma Houep

g
e

1J
[P ———— [ ——

msepser Tosacrssimenc.

peRCTsEnATS iTepeca [osepiTens & KOATROV o opranax FOCSHICND Penspaiiin

P EX ) )

i A [

Opas meeperrocm





Заходим в папку «Налогоплательщики»
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Выделяем организацию и нажимаем «Выбрать запись»
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Дважды щелкаем по строке с типом «Руководитель»
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Поле «действующего на основании» заполняется по умолчанию строкой «устава» его можно изменить, если это необходимо. 

Далее дважды щелкаем по Представителю 
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и выбираем то ответственное лицо, на которого выдан сертификат. (В моем случае это гл. бухгалтер)
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И нажимаем «Сохранить»
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Появится строка с Вашей доверенностью.
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Также необходимо предоставить доверенность на бумаге в Ваше отделение ФНС. 
Ее можно распечатать использую средства Сбис++
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