Инструкция по подаче документов для регистрации ИП
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Шаг 1. Проверка пакета документов на комплектность
Перед обращением в ФНС необходимо удостовериться в том, подготовлены ли Вами все документы, требующиеся для проведения процедуры регистрации.
Перечень требующихся документов:
· Заявление согласно форме Р 21001 – 1 экземпляр.
· Заявление о переходе на упрощенную систему налогообложения - 3 экземпляра (в случае если Вами запланировано применение УСН в ходе реализации предпринимательской деятельности).
· Документ, свидетельствующий об уплате государственной пошлины.
· Ксерокопия документа, удостоверяющего личность.
· Ксерокопия ИНН (если имеется).
Подготавливаем заявление по форме Р21001 правильно
Заполнить заявление можно как вручную, так и в электронном виде (необходимо скачать файл, заполнить его и вывести на печать). Если заявление заполняется Вами от руки, не должно быть исправлений и ошибок. При наличии даже одной ошибки может быть отказано в регистрации Вас в качестве индивидуального предпринимателя. 
До визита ФНС ставить подпись на документах нельзя, официальные бумаги подписываются исключительно в присутствии налогового инспектора.
Рекомендуется иметь при себе дополнительный экземпляр заявления, причина этому – существенное количество нюансов при его заполнении.
Как подготовить заявление о переходе на упрощенку
Если Вами выбрана упрощенная система налогообложения (УСН) в качестве применяемого налогового режима, необходимо скачать форму бланка № 26.2-1 и внести в него данные от руки либо воспользоваться сервисом, благодаря которому документ будет заполнен без недочетов.
Данное заявление подготавливается в 3 экземплярах и подается вместе с перечнем официальных бумаг, которые предназначены для проведения процедуры регистрации ИП. Подать бланк формы № 26.2-1 можно и в территориальную ФНС в течение 30 дней, отсчет которых происходит с даты регистрации.
Важно! При подаче заявления вместе с другими официальными бумагами, особое внимание обратите на правильность его заполнения, поскольку в данном случае оно будет иметь отличия от после регистрационного.
Какими способами можно осуществить оплату госпошлины
Можно выделить следующие варианты оплаты госпошлины:
· у операциониста в банке;
· на официальном сайте ФНС;
· через терминал (в момент подачи бумаг на регистрацию).
Терминала в отделении налоговой службы может не быть, поэтому рекомендуем уплатить госпошлину заранее.
В обязательном порядке следует сохранить документ, подтверждающий оплату госпошлины. Хотя предъявлять чек при подаче бумаг на регистрацию не требуется, но многие налоговые инспекторы об этом не осведомлены. Сведения об оплате государственной пошлины, как правило, автоматически направляют в государственную систему о государственных и муниципальных платежах.
Копия документа, удостоверяющего личность
В большинстве случаев, обращаясь в госорганы при себе необходимо иметь отксерокопированные страницы паспорта (2-я, 3-я и страница с информацией о прописке). Есть вероятность, что у Вас могут потребовать ксерокопии всех страниц документа, удостоверяющего личность.
Если у Вас оформлена временная регистрация, достаточно будет иметь при себе отксерокопированный бланк с отметкой о временной прописке.
При наличии отметок о временной и постоянной регистрации, индивидуальный предприниматель будет зарегистрирован по адресу постоянной регистрации. Если регистрация проводится через доверенное лицо, ксерокопия паспорта должна быть нотариально заверена.
Ксерокопия ИНН
Даже если у Вас нет ИНН на руках, то его номер присвоится по умолчанию исходя из сведений, имеющихся в бумагах, которые предоставлены для регистрации ИП.
Если при подаче бумаг Вам необходимо будет написать заявление о присвоении ИНН, его можно будет заполнить непосредственно в налоговой инспекции.
Важно! Если Вы не указали в заявлении ранее присвоенный ИНН, Вы получите отказ в регистрации ИП.
Не допускается предоставлять в орган госрегистрации официальные бумаги с двусторонней печатью.
Шаг 2. Процедура предоставления бумаг
Подать заявление в регистрирующую налоговую инспекцию по месту жительства можно несколькими способами.
Важно! Бумаги предоставляют в отделение ФНС по месту постоянной прописки, в регистрирующую – исходя из места регистрации. Не следует путать территориальную и регистрирующую инспекции, это два разных органа.
Как подать бумаги на регистрацию:
· Лично/через представителя. При подаче бумаг на регистрацию лично, при себе необходимо иметь паспорт в обязательном порядке. «Лист Б» заявления заполняется при сотруднике налоговой инспекции. На данном листе потребуется указать свои фамилию, имя и отчество (если есть) и поставить подпись. Писать необходимо печатными буквами и только черной ручкой. Подать бумаги можно и с помощью представителя. Заявление о регистрации ИП подписывается доверителем в присутствии нотариуса, а не при налоговом инспекторе. Ксерокопия документа, удостоверяющего личность, должна быть заверена нотариусом.
· [bookmark: _gjdgxs]С помощью портала Госуслуг. На данном портале расположен сервис, благодаря которому можно самостоятельно подать бумаги на регистрацию в ФНС. Прежде всего Вам потребуется создать личный кабинет и заполнить обязательные графы. Загрузка бумаг в заявку происходит в электронном виде, которая в дальнейшем будет подписана специальной подписью - ЭЦП. В ответном письме Вы получите копии документов с электронно-цифровой подписью ФНС. Они будут присланы на адрес электронной почты, ранее указанный в форме Р21001. Бумаги о регистрации можно получить как лично, так и по почте. Вы можете также подготовить полный пакет бумаг, необходимо будет лишь загрузить его на портал Госуслуг.
· Посредством многофункциональных центров. Подобные организации существуют в настоящее время в каждом регионе. Подавая бумаги через МФЦ, помните, что:
· возрастает время регистрации;
· отправка документов по почте невозможна;
· документ подаются лично либо через представителя, имеющего при себе заявление, заверенное у нотариуса, и паспорт.
Кроме того, сотрудник многофункционального центра может не обладать всеми знаниями о правилах заполнения бумаг, а сотрудник налоговой службы даст отказ в проведении процедуры регистрации при наличии даже единственной ошибки.
Важно! В МФЦ нельзя подать заявление о переходе на упрощенку. Данная услуга не имеет отношение к действиям, которые применяются для регистрации ИП. Заявление о переходе на УСН предоставляется лично только в налоговую инспекцию.
Вы вправе попросить у специалиста МФЦ расписку о приеме бумаг. Если в Вашем городе нет МФЦ, регистрация проводится только посредством ФНС.
· Почтовым отправлением.
Этот способ для тех, кто по объективным причинам не может посетить налоговую инспекцию, и проживает не по адресу постоянной регистрации (например, в другом регионе).
Для отправки бумаг по месту прописки в целях регистрации ИП, можно обратиться к услугам почтовой связи. В данном случае к общему пакету документов прикладывается заявление с нотариально заверенной подписью и отксерокопированные страницы паспорта (все, без исключения).
Бумаги следует отправить заказным письмом, после того как сотрудником почтового отделения сделана опись имеющихся документов. При получении заказного письма налоговый инспектор проверит его содержимое согласно описи, Вам будет направлено уведомление о получении письма адресатом.
Важно! После того как бумаги приняты в налоговой инспекции, Вам предоставят расписку с подписью налогового инспектора и уведомление (в 1 экземпляре) о применении УСН (если оно подавалось Вами).
Шаг 3. Процедура получения документов
При заполнении заявления на оформление ИП, необходимо указать актуальный адрес электронной почты. На него Вам из ФНС направят документы в электронном формате, которые подписаны ЭЦП. Каким способом будет подано заявление не важно.
Готовые документы в бумажном виде предоставляются заявителю (его представителю) на основании запроса в налоговую инспекцию. Учитывая разные способы подачи бумаг, действовать необходимо так:
1. Если документы подаются посредством налогового органа, заявитель направляет запрос о выдаче документов в бумажном виде об оформлении ИП совместно с общим пакетом бумаг.
2. При регистрации ИП через МФЦ, окончательные документы в бумажном виде предоставляются исключительно на основании запроса, поступившего в МФЦ. Налоговая инспекция направляет документы в электронном виде в МФЦ и заявителю на следующие сутки после завершения срока, который отводится на оформление ИП. В МФЦ возможно распечатать документы в бумажном виде, которые подтверждают содержание электронных.
3. При обращении к нотариусу бумаги предоставляет тот же специалист. На следующие сутки после окончания срока, который отводится на регистрацию, ФНС отправляет нотариусу и заявителю бумаги в электронной форме. Заявитель может попросить нотариуса предоставить документы в бумажном виде, которые будут равнозначны электронным.
4. При обращении через курьерские службы PonyExpress либо DHL (исключительно для Москвы –данные операторы имеют соглашение с МИФНС № 46) заявитель направляет запрос совместно с бумагами на регистрацию. Окончательные документы заявителю доставит курьер, если услуга по доставке предусматривает это.
ФНС предоставит Вам:
1. Лист записи ЕГРИП согласно форме № Р60009.
2. Уведомление о постановке на учет физического лица в налоговом органе. Должна быть указана налоговая инспекция, в которую Вам предстоит сдавать отчеты.
3. Возможно, что в ФНС Вам выдадут информационное письмо с кодами статистики, которое потребуется при открытии расчетного счета. Также его можно найти на официальном сайте Росстата и вывести на печать.
4. Документ о присвоении ИНН (если свидетельство ИНН ранее не выдавалось).
Важно! Если в качестве способа получения документов в заявлении Р 21001 Вы выбрали почтовое отправление, письмо с оригиналами бумаг придет по адресу регистрации.
Шаг 4. Процедура получения регистрационного номера в Пенсионном фонде
Информацию о зарегистрированном ИП налоговая инспекция самостоятельно передает в Пенсионный фонд. Из Пенсионного фонда Вам на почту будет направлено свидетельство о регистрации с присвоением соответствующего номера. Если свидетельство Вы не получили, необходимо самостоятельно обратиться в Пенсионный фонд. Регистрационный номер Вам необходимо знать в обязательном порядке.
Шаг 5. Как предпринимателю встать на учет в Фонд социального страхования
Постановка на учет в ФСС требуется, если Вами запланирован прием сотрудников на работу. Работодатель обязан предоставить нотариально заверенные ксерокопии документов, трудового договора и паспорта нанимаемого на работу человека. С даты оформления первого сотрудника до постановки на учет в ФСС не должно пройти свыше 30 календарных дней.
Шаг 6. Необходимость открытия банковского счета
Открыть расчетный счет в финансово-кредитном учреждении необходимо для осуществления безналичных расчетов. Выбрать можно банк с наиболее привлекательным для Вас предложением по обслуживанию. Это очень ответственный и серьезный шаг.
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