ИНСТРУКЦИЯ
по заполнению Заявки пользователя.

!!! После заполнения заявки просьба нам выслать её по электронной почте mospf@rambler.ru  (можно  без печати)  в теме письма указать «Подключение Астрал» или по факсу (495) 784-62-72 доб. 72-17

1. Заявка Пользователя на подключение к Системе заполняется только ПЕЧАТНЫМИ БУКВАМИ, по одной букве в каждой клетке, с интервалом между словами. Можно как в электроном виде так и ручкой.
2. В разделе «От» указывается Фамилия И.О. и должность РУКОВОДИТЕЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ.
3. В разделе «Код инспекции по дополнительной отчетности» нужно вписать код инспекции, в которую Ваша организация отчитывается помимо основной инспекции. Если Ваша организация не отчитывается никуда, кроме основной инспекции, то это поле нужно оставить незаполненным.

4. Раздел «Обмен ЭД с УПФР по городу (району)»означает «Обмен электронными документами с Управлением Пенсионного Фонда России по городу (району)». В случае, если клиент желает отправлять отчетность в УПФР, то он должен поставить галочку и надо строчкой вписать наименование района или города, в Управлении которого зарегистрирована организация. Если пока соглашение с ПФР не заключено но Вы планируете заключать укажите страховой номер 087 обязательно. В дальнейшем после того как заключите договор с ПФР функция сдачи добавится.
5. В разделе «Полное наименование организации» указывается полное название организации. (Например: Общество с ограниченной ответственностью Сокол.) Сокращать можно только официально признанные сокращения. Если полное наименование организации не помещается, то можно вписать наименование сокращенное, которое зарегистрировано в Уставе организации.

6.  В разделе «Юридический адрес организации» указывается индекс, область (район), город, улица, дом, корпус (строение). Если Клиентом является индивидуальный предприниматель, то в этом разделе вписывается адрес прописки индивидуального предпринимателя.

7. В разделе 1. Прошу изготовить сертификаты открытых ключей для сотрудника нашей организации указывается Фамилия, Имя, Отчество и должность РУКОВОДИТЕЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ полностью. В случае, если Клиент является индивидуальным предпринимателем, то вписывается ФИО индивидуального предпринимателя. ФИО главного бухгалтера в этом поле НЕ ДОПУСКАЕТСЯ.

8. В разделе «Адрес установки» нужно указать почтовый адрес. Если он совпадает с юридическим, то этот раздел можно не заполнять.

9. В разделе «Ответственный за систему назначен» указывается Фамилия И.О. и должность , а также контактные телефоны и факс сотрудника организации, который будет пользоваться программой Астрал-Отчет.
За точность и правильность указанных сведений ответственность полностью возлагается на лицо, заполняющее  заявку!
