СЕРТИФИКАТЫ ДЛЯ ПОДПИСАНИЯ НАЛОГОВОЙ НАКЛАДНОЙ 
 
Податкові накладні підписує уповноважена платником податку особа та скріплює печаткою. Оскільки платником ПДВ є юридична особа, то для підписання податкової накладної в електронному вигляді, ЕЦП мають формуватися саме на ідентифікаційний код (ЄДРПОУ) юридичної особи. 
1.1. Якщо за сертифікатами для співробітників юридичної особи звертається сама юридична особа: 
Для отримання сертифікатів ЕЦП подається стандартний комплект документів для Юридичної особи, та наказ про делегування права підпису податкових накладних співробітнику, якщо подаються документи для отримання сертифіката ЕЦП на підпис співробітника. 

Сертифікати формуються на того працівника, на якого подано необхідні документи: 
- на керівника – сертифікат на підпис директора; 
- на головного бухгалтера (бухгалтера) – сертифікат на підпис бухгалтера; 
- на будь-якого іншого співробітника (економіста, менеджера тощо) – сертифікат на підпис співробітника. 
1.2. Якщо за сертифікатами для співробітників відокремленого підрозділу юридичної особи (філії, представництва) звертається сама юридична особа
За сертифікатами ЕЦП для співробітників в ТОВ «ЦСК «Україна» звертається особисто керівник юридичної особи або його представник за довіреністю.
 Паспорт громадянина України або інший документ, що його замінює:
· закордонний паспорт, 

· тимчасове посвідчення громадянина України, 

· посвідка на проживання особи, яка мешкає в Україні (тимчасова або безстрокова), 

· національний паспорт іноземця з перекладом на українську мову, засвідчений нотаріусом чи бюро перекладів 
· посвідчення біженця; 
 оригінал або нотаріально засвідчена копія установчого документа - Статут юридичної особи або Положення про неї; 
ВАЖЛИВО! Підпис має відповідати прикладу підпису в паспорті (Дивитись приклади завірення документів)
 заповнений та підписаний керівником юридичної особи та скріплений печаткою юридичної особи Договір про надання послуг ЕЦП  - у двох примірниках або Картку приєднання до електронного договору про надання послуг ЕЦП (у паперовому вигляді) - в одному примірнику;

 копію свідоцтва про державну реєстрацію або копія виписки з ЄДР або копія витягу з ЄДР засвідчену: 

         або підписом керівника та печаткою юридичної особи (копія засвідчується з обох сторін); 

         або нотаріусом; 

         або державним реєстратором; 

         або оригінал та звичайна копія (після ознайомлення з оригіналом (або нотаріально 

           посвідченою копією) адміністратор реєстрації засвідчує цю копію з обох сторін своїм 

           підписом та скріплює печаткою ТОВ «ЦСК «Україна»). 
 копії документів про призначення на посади у відокремлений підрозділ юридичної особи кожного з підписувачів (наприклад: для керівника - довіреність, видана виконавчим органом юридичної особи, для головного бухгалтера - наказ про призначення, для співробітника – наказ про призначення), засвідчені: 

         або підписом керівника та печаткою юридичної особи (потрібно засвідчувати кожну 

           сторінку копії, на якій є текст); 
         або нотаріусом. 
 копію документа про делегування права підпису податкових накладних працівникам відокремленого підрозділу юридичної особи (наказ, довіреність тощо), засвідчені: 

         або підписом керівника та печаткою юридичної особи (потрібно засвідчувати кожну 

           сторінку копії, на якій є текст); 

         або нотаріусом. 
 копії паспортів громадян України (1-6 сторінки) або інших документів, що їх замінюють (приймаються тільки якісні копії паспортів: чіткі фото та читабельний текст), кожного з підписувачів, засвідчені: 
         або підписами їх власників; 

         або нотаріусом. 
 копії довідок про присвоєння ІН або копії карток платників податків кожного з підписувачів (приймаються тільки якісні копії: чіткі та читабельні, без виправлень), засвідчені: 

         або підписами їх власників; 

         або нотаріусом. 
 заявки на формування посилених сертифікатів ЕЦП кожного з підписувачів, згенеровані у системі «M.E.Doc», в електронному (.PCK) та паперовому вигляді (заповнені, перевірені, підписані відповідними підписувачами: 

         заявку на ключ печатки підписує: 
- або керівник юридичної особи та скріплює печаткою юридичної особи, що використовується при підписанні податкових накладних (аналог електронної), 
- або працівник відокремленого підрозділу юридичної особи, на якого формують ЕЦП для підписання податкових накладних (керівник, бухгалтер або співробітник) та скріплює печаткою відокремленого підрозділу юридичної особи, що використовується при підписанні податкових накладних (аналог електронної); 
         заявку на підпис керівника - підписує керівник відокремленого підрозділу юридичної особи; 

         заявку на підпис головного бухгалтера - підписує головний бухгалтер відокремленого 

           підрозділу юридичної особи; 
         заявку на підпис співробітника - підписує співробітник відокремленого підрозділу юридичної 

          особи). 

 довіреність* і паспорт представника (оригінал та копія) (для встановлення особи та повноважень представника), якщо за сертифікатами звертається не керівник юридичної особи; 

*Довіреність має бути підписана керівником і скріплена печаткою юридичної особи. 

 акт наданих послуг підписаний керівником та скріплений печаткою юридичної особи. 
- платіжне доручення.
Укласти договір (поставити свій підпис та печатку юридичної особи на Договорах про надання послуг ЕЦП або Картці приєднання до електронного договору), засвідчити копії всіх необхідних для реєстрації документів, підписувати Акти наданих послуг, визнати отримані сертифікати тощо може повірений за довіреністю (з правом підпису), що розміщена на сайті ТОВ «ЦСК «Україна». 

Зверніть увагу, що представник за довіреністю (з правом підпису), що розміщена на сайті ТОВ «ЦСК «Україна» засвідчує: 

 від імені заявника – юридичної особи - копії всіх документів, крім паспортів та довідок про присвоєння ІН (карток платників податків), власноручним підписом та печаткою юридичної особи; 
 від імені підписувачів (керівника, головного бухгалтера) - копії паспортів та довідок про присвоєння ІН (карток платників податків), власноручним підписом. 
1.3. Якщо за сертифікатами співробітників відокремлений підрозділ (філія, представництво) юридичної особи звертається сам відокремлений підрозділ юридичної особи
За сертифікатами ЕЦП для співробітників в ТОВ «ЦСК «Україна» звертається особисто керівник відокремленого підрозділу юридичної особи або його представник за довіреністю.
– Паспорт громадянина України або інший документ, що його замінює:
· закордонний паспорт, 

· тимчасове посвідчення громадянина України, 

· посвідка на проживання особи, яка мешкає в Україні (тимчасова або безстрокова), 

· національний паспорт іноземця з перекладом на українську мову, засвідчений нотаріусом чи бюро перекладів 
· посвідчення біженця; 
- оригінал або нотаріально засвідчена копія установчого документа - Положення про відокремлений підрозділ юридичної особи;
ВАЖЛИВО! Підпис має відповідати прикладу підпису в паспорті (Дивитись приклади завірення документів)
– заповнений та підписаний керівником та скріплений печаткою відокремленого підрозділу юридичної особи Договір про надання послуг ЕЦП  - у двох примірниках або Картку приєднання до електронного договору про надання послуг ЕЦП (у паперовому вигляді) - в одному примірнику. 
Зверніть увагу! Договір укладається з юридичною особою, тобто в «шапці» вказується найменування юридичної особи, а керівник відокремленого підрозділу по довіреності (дорученню), яким його призначили, підписує цей Договір!

– копію свідоцтва про державну реєстрацію юридичної особи або копія виписки з ЄДР або копія витягу з ЄДР засвідчену: 
         або підписом керівника та печаткою відокремленого підрозділу юридичної особи (копія  

           засвідчується з обох сторін); 

         або нотаріусом; 

         або державним реєстратором; 

         або оригінал та звичайна копія (після ознайомлення з оригіналом (або нотаріально 

           посвідченою копією) адміністратор реєстрації засвідчує цю копію з обох сторін своїм 

           підписом та скріплює печаткою ТОВ «ЦСК «Україна»). 
– копію довідки з ЄДРПОУ (з Управління статистики) відокремленого підрозділу юридичної особи або копію виписки з ЄДР, або копію витягу з ЄДР. Або відомості чи витяг з ЄДРПОУ, які з 30.11.13р. видаються замість довідок з ЄДРПОУ (з Управління статистики), засвідчену: 

         або підписом керівника та печаткою відокремленого підрозділу юридичної особи (копія     

           засвідчується з обох сторін); 

         або нотаріусом; 

         або оригінал та звичайна копія (після ознайомлення з оригіналом (або нотаріально 

           посвідченою копією) адміністратор реєстрації засвідчує цю копію з обох сторін своїм 

           підписом та скріплює печаткою ТОВ «ЦСК «Україна»). 
– копії документів про призначення на посади у відокремлений підрозділ юридичної особи кожного з підписувачів (наприклад: для керівника - довіреність, видана виконавчим органом юридичної особи, для головного бухгалтера - наказ про призначення, для співробітника – наказ про призначення), засвідчені: 

         або підписом керівника та печаткою відокремленого підрозділу юридичної особи (потрібно 

           засвідчувати кожну сторінку копії, на якій є текст); 

         або нотаріусом. 
– копію документа про делегування права підпису податкових накладних працівникам відокремленого підрозділу юридичної особи (наказ, довіреність тощо), засвідчені 

         або підписом керівника та печаткою відокремленого підрозділу юридичної особи (потрібно 

           засвідчувати кожну сторінку копії, на якій є текст); 

         або нотаріусом. 
– копії паспортів громадян України (1-6 сторінки) або інших документів, що їх замінюють (приймаються тільки якісні копії паспортів: чіткі фото та читабельний текст), кожного з підписувачів, засвідчені: 

         або підписами їх власників; 

         або нотаріусом. 
– копії довідок про присвоєння ІН або копії карток платників податків кожного з підписувачів (приймаються тільки якісні копії: чіткі та читабельні, без виправлень), засвідчені: 

         або підписами їх власників; 

         або нотаріусом. 
– заявки на формування посилених сертифікатів ЕЦП кожного з підписувачів, згенеровані у системі «M.E.Doc», в електронному (.PCK) та паперовому вигляді (заповнені, перевірені, підписані відповідними підписувачами: 

         заявку на ключ печатки підписує: 
 або керівник відокремленого підрозділу юридичної особи та скріплює печаткою відокремленого підрозділу юридичної особи , що використовується при підписанні податкових накладних (аналог електронної), 
 або працівник відокремленого підрозділу юридичної особи, на якого формують ЕЦП для підписання податкових накладних (керівник, бухгалтер або співробітник), та скріплює печаткою відокремленого підрозділу юридичної особи, що використовується при підписанні податкових накладних (аналог електронної); 
         заявку на підпис керівника - підписує керівник відокремленого підрозділу юридичної особи; 

         заявку на підпис головного бухгалтера - підписує головний бухгалтер відокремленого 

           підрозділу юридичної особи; 
         заявку на підпис співробітника - підписує співробітник відокремленого підрозділу юридичної 

           особи). 
– довіреність* і паспорт представника (оригінал та копія) (для встановлення особи та повноважень представника), якщо за сертифікатами звертається не керівник відокремленого підрозділу юридичної особи; 

*Довіреність має бути підписана керівником і скріплена печаткою відокремленого підрозділу юридичної особи. 
- акт наданих послуг, підписаний керівником та засвідчений печаткою відокремленого підрозділу юридичної особи.
- платіжне доручення.
Укласти договір (поставити свій підпис та печатку відокремленого підрозділу юридичної особи на Договорах про надання послуг ЕЦП або Картці приєднання до електронного договору), засвідчити копії всіх необхідних для реєстрації документів, підписувати Акти наданих послуг, визнати отримані сертифікати тощо може представник за довіреністю (з правом підпису), що розміщена на сайті ТОВ «ЦСК «Україна». 
Зверніть увагу, що представник за довіреністю (з правом підпису), що розміщена на сайті ТОВ «ЦСК «Україна» засвідчує: 
 від імені заявника – відокремленого підрозділу юридичної особи - копії всіх документів, крім паспортів та довідок про присвоєння ІН (карток платників податків), власноручним підписом та печаткою відокремленого підрозділу юридичної особи; 
 від імені підписувачів (керівника, головного бухгалтера) - копії паспортів та довідок про присвоєння ІН (карток платників податків), власноручним підписом. 
