Порядок предоставления документов для оформления доступа  в Электронный сервис «Личный кабинет плательщика».

1. Доступ к Электронному сервису «Личный кабинет плательщика» предоставляется администратором электронного сервиса (ответственным лицом) Департамента налогообложения юридических лиц или Департамента налогообложения физических лиц по решению директора соответствующего департамента. Основанием для подготовки решения о предоставлении доступа является соответствующим образом оформленное заявление от налогоплательщика (приложение 1). 

В заявлении указываются:

· Полное наименование предприятия;

· Код ОКПО (ИНН);

· Тип субъекта предпринимательской деятельности (юридическое или физическое лицо);

· Должность ответственного лица от предприятия (директор, главный бухгалтер или иное ответственное лицо);

· Фамилия, имя, отчество должностного лица - пользователя ИС;

· Контактный телефон должностного ответственного лица

· Адрес электронной почты (e-mail) ответственного лица от предприятия.

Заявление подписывается руководителем (ответственным лицом) налогоплательщика с указанием даты подписания, документ заверяется печатью организации. 

2. Заявление подается в Департамент налогообложения юридических или Департамент физических лиц Министерства доходов и сборов Донецкой народной республики, после чего принимается решение о правомерности предоставления доступа  плательщику, о чем делается отметка в заявлении.

Основанием для отказа в предоставления доступа к Электронному сервису «Личный кабинет плательщика» является указание налогоплательщиком недостоверных сведений, нарушение действующего законодательства Донецкой народной республики в сфере налогообложения, и т.п. 
Порядок рассмотрения и обработки заявления  не более 5 рабочих дней.
3. После принятия решения о предоставлении доступа, сотрудником отдела ИТ и электронных сервисов (далее- отдел ИТЭС), производится ввод и регистрация учетной записи пользователя Электронного сервиса «Личный кабинет плательщика». При этом формируется пароль доступа пользователя в Электронный сервис «Личный кабинет плательщика». После формирования учетной записи и предоставления доступа пользователю Электронного сервиса «Личный кабинет плательщика», сотрудниками Департамента ИТ и электронных сервисов делается соответствующая отметка в заявлении.

Далее пользователь Электронного сервиса «Личный кабинет плательщика», который непосредственно в нём будет работать, обращается в отдел ИТЭС для получения сгенерированного персонального ключа доступа. На носитель пользователя записывается  персональный ключ доступа, логин, пароль и инструкция пользователя в электронном виде, ответственным работником отдела делается запись в Журнале учета заявлений выдачи ключевых персональных данных пользователей.

Для пользователей Электронного сервиса «Личный кабинет плательщика» проводится инструктаж о порядке использования и обращения с персональными ключевыми данными. Пользователь подписывает обязательства о выполнении правил безопасной работы при использовании ИС Министерства (приложение 2).
