Правила заполнения заявления и приложений

1. ЗАЯВЛЕНИЕ
  В графе "Полное наименование организации" пишется полное наименование в соответствии с учредительными документами юридического лица, сокращения не допускаются. При заполнении данного поля сохраняется орфография полного наименования предприятия, в том числе строчные/прописные буквы, знаки. 

  В тексте "просит…" необходимо отметить цель обращения Заявителя. Поставить отметку в соответствующей клетке. 

П.1 Идентификационный номер налогоплательщика" - присвоенный номер налогоплательщика - юридического лица, номер ГНИ указывается в виде четырехзначного числа. 

П.2 В графе "Краткое наименование организации" пишется краткое наименование в соответствии с учредительными документами юридического лица. 

П.3 "Местоположение субъекта, указанное в учредительных или регистрационных документах" - адрес местонахождения юридического лица, указанный в Уставе и Свидетельстве о постановке на учет в налоговый орган. 

  регион, район - для предприятий (предпринимателей), зарегистрированных в Москве, указывается - Москва; для предприятий (предпринимателей), зарегистрированных в Московской области - Московская область, район; 

  населенный пункт - город, поселок, село и т.д., в том числе г. Москва; 

  улица, дом, офис - заполняется в соответствии с данными предприятия. Причем "стр., корп. и т.п." указывается в той же графе, что и дом, а "помещение, кв., подвал и т.п." указывается в той же графе, что и офис. 

П.4 - "Почтовый адрес управляющего органа" - указывается полный почтовый адрес предприятия с соответствующим индексом почтового отделения. 

П.5 - В графе "Руководитель" - указывается должность руководителя предприятия в соответствии с протоколом, решением или приказом (Директор, Исполнительный директор, Генеральный директор и т.п.). Ф.И.О руководителя пишется полностью. 

П.6 - "Реквизиты связи" - заполняется информация о контактных телефонах организации для связи с руководством предприятия. При этом  обязательно указать код населенного пункта. 
П.7 - "Коды" - данные заполняются в соответствии со справкой статистики. 

П.8 - "Государственная регистрация" - номер, дата и орган регистрации заполняются в соответствии со Свидетельством о внесении первичной записи в Единый государственный реестр юридических лиц. 

П.9, П.10, П.11 - поставить отметку в соответствующей клетке.

П.12 - "Последний отчетный год" - указывается последний год, по которому сдана годовая отчетность. 

П.13 - "Уставный капитал" - указать уставной капитал (в тыс. рублей). 

П.14 - "Доля государственных (муниципальных) юридических лиц, некоммерческих организаций и юридических лиц, не являющихся субъектами малого предпринимательства (в %)" - указать долю в %. 

П.15 - "Среднесписочная численность…" - указывается среднесписочная численность работников предприятия за соответствующий отчетный год 

П.16 - "Фонд начисления заработной платы" - за последний отчетный год. 

П.17 - "Объем выпускаемой продукции и услуг" - общая сумма выручки за последний отчетный год. 

П.18 - "Выручка" - графы заполняются по видам коммерческой деятельности в соответствии с присвоенными кодами ОКВЭД, начиная с наиболее успешного за отчетный год. 

П.19-25 - заполняются в соответствии с отчетностью предприятия за последний отчетный год 

П.26 - "Количество листов в приложениях" - указывается количество листов после заполнения всех приложений. 

2. ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 – Сведения о филиалах. Приложение заполняется, подписывается и прилагается к Заявлению только при наличии филиалов, представительств и обособленных подразделений. 

3. ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 – Сведения об учредителях, участниках или акционерах заполняются в соответствии с Уставом, Учредительным договором или Выпиской из Реестра акционеров.

Если учредитель физическое лицо, в строке указывается полностью фамилия, имя, отчество; код ОКПО в этом случае не пишется. Если учредитель юридическое лицо, указывается наименование организации, ее статус и код ОКПО. В графе "Доля в %" пишется только число, соответствующее документам организации, сам значок "%" не ставится. 

4. ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 – Сведения из бухгалтерской и статистической отчетности.

Данные заполняются из Баланса (ф. №1 по ОКУД) и Отчета о прибылях и убытках (ф. № 2 по ОКУД) за предыдущий отчетный год строго по кодам строк. 

Если у предприятия упрощенная форма отчетности, приложение не заполняется. 

