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Как наладить электронную отчетность?

I. Получить Электронную Цифровую Подпись (ЭЦП)

Для того чтобы получить Электронную Цифровую Подпись "УСЦ" необходимо сделать следующие шаги:

1.1. Собираем комплект документов

Юр. лицо:
1. Свидетельство о регистрации (оригинал для ознакомления) + копия заверенная* подписью директора и печать;
2. Оригинал устава (для ознакомления) + Копия устава (1,2 и последняя страница), заверенная подписью директора и печать (на каждой странице);
3. Оригиналы (для озн.) + копии паспорта и кода директора и бухгалтера (на каждой странице паспорта и кода заверенные подписью собственника документов либо только директора и печать);

4. Приказ о приеме на работу (копия) на директора и бухгалтера (заверенные подписью директора и печатью);
5. Карточки заявок в электронном и печатном виде**:

- на директора (подписанную директором + печать);

- на бухгалтера (подписанную бухгалтером + печать);

- на печать (подписанную директором + печать).
6. Карточка присоединения к договору в в электронном и печатном виде**, подписанную директором + печать  (особое внимание обратите на соответствие в даннях в карточке регистрационным документам, если есть несоответствие изменения НУЖНО внести вручную перед распечатыванием карточки).
7. Заполненный договор в 2-х экземплярах, подписанный директором и с печатью  (распечатывается при первом получении ключей на предприятие), Договор можно скачать на сайте www.arkada.net.ua в разделе M.E.DOC (главное меню, справа).
8. Счет и акт выполненных работ  (шаблон можно скачать на сайте www.arkada.net.ua в разделе M.E.DOC) + копия квитанции об уплате;
9. Доверенность и копии паспорта и кода доверенного лица ( при необходимости).

*все заверения начинаются с фразы «згідно з оригіналом», далее должность, фамилия, инициалы, подпись; где обозначено +печать
ФО-П :

1. Свидетельство о регистрации (для ознакомления) + копия, заверенная* подписью ФО-П и печатью, если есть.
2. Оригиналы (для озн.) + копии паспорта и кода ФО-П (на каждой странице паспорта и кода заверенные подписью собственника документов);

3. Карточки заявок в электронном и печатном виде**:

- на руководителя, он же ФО-П (подписанную ФО-П + печать);

- на печать, если есть (подписанную ФО-П + печать).

4. Карточка присоединения к договору в в электронном и печатном виде**, подписанную ФО-П + печать  (особое внимание обратите на соответствие в даннях в карточке регистрационным документам, если есть несоответствие изменения НУЖНО внести вручную перед распечатыванием карточки).
5. Заполненный договор в 2-х экземплярах подписанный директором и с печатью (распечатывается при первом получении ключей на предприятие), Договор можно скачать на сайте www.arkada.net.ua в разделе M.E.DOC (главное меню, справа).
6. Счет и акт выполненных работ (шаблон можно скачать на сайте www.arkada.net.ua в разделе M.E.DOC)  + копия квитанции об уплате;

7. Доверенность и копии паспорта и кода доверенного лица ( при необходимости).

	**Для генерации Карточки электронной заявки и Карточки присоединения необходимо зайти в програмное обеспечение  M.e.Doc (демо-версию можно скачать на сайте www.arkada.net.ua).
    После того как Вы установили программу ее необходимо запустить, принять обновления и внести данные вашего предприятия (данные должны полностью соответствовать регистрационным и внутренним документам предприятия).
    После этого начинаем формировать заявку следуя инструкции:

а. Запускаем программу M.e.Doc.
б. Идем "Головне меню/Адміністрування".
в. На закладке "Заявкі/Заявка на сертифікат". Правой кнопкой мышки на сером поле «Сформувати Заявку»  После формирования заявки  ее нужно сгенерировать , в левом нижнем углу « Наступні Дії»  «перевірити»  дальше « Згенерувати Заявку»  выбрать папку на компьютере в которую сохранятся заявки и секретные ключи. 
г. ВНИМАТЕЛЬНО проверяем внесенные данные в заявке. Все заявки РАСПЕЧАТЫВАЕМ, ставим печати и подписи! (значок принтер на панели или через пуск) 
д. После того, как сохранили заявки, заходим в ранее установленную папку и копируем файлы заявок (*.pck) на флешку или СД-диск (на дискету лучше не копировать, но если нет другой возможности - скопировать МИНИМУМ на ДВЕ дискеты, и обе взять с собой).

е. Далее идем "Головне меню/Звіти". Нажимаем фільтр и вводим «Картка приєднання» (открывается картка приєднання) - проверяем данные, распечатываем, ставим печать и подпись. Если же нужен договор с УСЦ, скачиваем с сайта ukrcc.com или берем у администратора регистрации, открываем, заполняем, распечатываем в ДВУХ экземплярах, СТАВИМ ПЕЧАТИ И ПОДПИСИ.

PS: Администратор регистрации может оказать консультационную услугу по формированию заявки (услуга платная).




1.2. Еще раз проверяем по списку все ли документы есть.  А также, все ли документы правильно заверены.

Договариваемся на время с администратором регистрации по телефонам или через электронный адрес.
 
Берем с собой все документы по списку, а также сформированные заявки на электронном носителе и приходим на согласованное время по адресу г. Одесса, ул. Лейтенанта Шмидта д.8.
Приносим собранный комплект документов, а также сформированные заявки на электронном носителе, Администратору регистрации УСЦ для завершения процедуры на согласованное время по адресу г. Одесса, ул. Лейтенанта Шмидта д.8.

ВНИМАНИЕ

Если не будет хотя бы одного из указанных в Перечне документов, администратор регистрации НЕ СМОЖЕТ закончить процедуру регистрации, и Вам придется идти к нему еще раз. 

1.3. На месте администратор проверяет Ваши документы и правильность сформированных заявок. Если всё сделано правильно, то он отправляет документы в Киев на получение сертификатов. Сертификаты могут быть получены в срок от 15 мин. до 4-х часов с момента их отправки в Киев.
1.4. Договор С ГНИ
Что бы заключить договор с ГНИ Вам необходимо в Медке зайти в меню «звітність» ,

« Реєстр Звітів» в меню Файл « Створити звіт» из всех разделов выбираем 
« Податкава Інша» там находится « Договір про забезпечення електронно цифрового підпису» ( j1391001 ) Заполняем реквизиты,  далее проверяем подписываем и отправляем в налоговую. 

(проверить, подписать и отправить можно через меню « Наступні Дії» )
Ждем 1-ю и 2-ю КВИТАНЦИЮ О ПРНЯТИИ ДОГОВОРА В НАЛОГОВОЙ!
II. Использовать ЭЦП для подписывания и отправки отчетов в электронном виде.
Вы можете это сделать по одному из следующих вариантов:
ВАРИАНТ 1: С помощью демо-версии ПО M.e.doc (скачать с сайта www.arkada.net.ua)
      
Этот вариант позволяет вам только импортировать в демо-версию документ сформированный в другой программе, подписать его в M.e.doc и отправить в контролирующие органы. Получить квитанции 1 и 2 .



Инструкция по пользованию находится в демо-версии M.e.doc,  на панели инструментов значек «?»-«инструкция».
PS: При таком варианте консультационная поддержка НЕ осуществляется!

ВАРИАНТ 2: С помощью ЛИЦЕНЗИОННОЙ версии ПО (можно заказать на сайте www.arkada.net.ua или по указанным ниже контактам). Стоимость программы M.e.doc от 456 грн и до 1320 грн. на год, в зависимости от пакета.
Этот вариант позволяет создавать, импортировать, экспортировать, подписывать и отправлять отчеты в контролирующие органы, возможность обмена первичной документацией с контрагентами, регистрировать налоговые накладные в ГНИ  -  нажатием ОДНОЙ кнопки на каждое действие. 
Вам лишь необходимо открыть (или создать) отчет, нажать кнопки: «проверить отчет» - «подписать» - «отправить»!!!

С помощью нескольких нажатий кнопок Ваш отчет будет уже сдан!!! 
PS: При таком варианте консультационная поддержка ОСУЩЕСТВЛЯЕТСЯ!!!
По всем вопросам обращайтесь по телефонам:   725-02-85; 063-624-88-66 или через e-mail:  info@arkada.net.ua  (с пометкой “для УСЦ»).

