Інструкція щодо порядку реєстрації нової поштової скриньки

Для реєстрації нової поштової скриньки необхідно:

1. Перейти за посиланням «Зареєструвати нову поштову скриньку або продовжити термін дії існуючої поштової скриньки».
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ArenteTso nponoye Bat ckopHCTATHCA SpyMHAM MOMITORHM CepEicoM emitent et ua

Tourromnii cepeep emitentnetua sixnosizas scin emvoram JKITI®P mogo peectpani cyb'ecrin
posupuTT indopuanil Ka pormomoMy pumKy Vipainn B JarammomocTYIRiA indopuamiARiA 6asi Aanux
IKITITP npo pHHOK NHENE Mamepis,

JocTyn Ao  emeKTpomHOl MOMToROi CKPHHMGH  MOXe ONCHIOBATHCE MK cpea  Eeb-
caitr hitp:/femitent nef.ua. Tax i 4epes BCTARORNERY Ha KOMTHOTepi KOPHCTYEA1a IOWITORY IPOTPAM.

OtHoBEi MepeBarH enexTpoRKol HOMTORO! CKpHHEKH elnifent netua

© mpocTa ANA SANAMATOBYBAHHA aipeca, AKa GajyeTbCA Ha HallMeHyBaHHI MUINpHEMCTEA, iMeHi
xopuctysata, om €APTIOV it i

® [OCTYN Mo  eNeKTpOHHOi HOWTOBO CKPHHBKH MOXe SfiACHIOBATHCH MK uepes Beb-
caitr hitp:/femitent net.ua/, Tax i wepes BCTAROBNERY Ha KOMIHoTEpi KOPHCTYBA1A IOLITORY IPOTPAMY;

* HOCTYI Ao EREKTPORHOI IOWITORGH CKpHHEKT B 6ys-fri Hac Ta s Gy3b-ikol TOH NIARETH;

* spyummil web-imTepheiic ypaiChKOI Ta POCIACEKOO MOBAMH, HATATYEAHHA SOEHINHEOTO
BHIIARY ETEXTpORKOL MOLITORO! CKHHELH,

* cuetema binsTpani nomry Ta saunet Bix SPAM,

* GeaOMTORRA CHCTEMA 3aXHCTY BA BipyCiE,

* sabcanenye AOCTYN s MpoToKoMaMM pop3 (ANA OTPHVARHA BXAHNE NOBOMICHE) Ta smip (32
Eianpasis nomTs);

* rapantia HoBRoi KOR(IACHIIAROCT] MepemHCH

3apeccTPYBATH HOBY MOINTOR) ae mpozor

CKpIES

e

icHyiouoi momropoi

THCTPYAIA IOO MOPAIKY PEECTPAII HOBO! IOIITOR Ol CKPHHEKH

THCTPYAIA IOO MOPAIKY TpOROBKERHS TEPMIRY i iSHYEOOl IOIITOBO! CKPHHEKT

Ompuramu xoncymmairo s npusody nadanns nocryz Bu rooiceme, saepuyauuce do Azenmemac:
men.  (044) 498-38-15/16, 287-56-70

daxe (044 287-56-73

email: affice@smidi gov.ua
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2. Детально ознайомлюєтесь з текстом, що пропонується на сторінці, після чого виконуєте наступні дії:
· У поле «Логін» необхідно ввести вигадане Вами ім’я поштової скриньки. Для подальшого користування та доступу до поштової скриньки обов’язково запам’ятайте Ваш логін. 
· У поле «Пароль» необхідно ввести вигаданий Вами пароль. Для подальшого користування та доступу до поштової скриньки обов’язково запам’ятайте Ваш пароль. 
· У поле «Код підтвердження» необхідно ввести літери та цифри із зображення, наведеного з правого боку. Якщо зображення нечітке його можна оновити.
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*Y pasi, saio Bu Bxe MaETe NOIITORY CKpMABY i GaXaETe MOROBKITH CTpOK i Al peasonowo czkmapa
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* Beegits & none 'Tlapoms" Naports Ko icHYIONol HOMITORO! CKPHREKH
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3. Після виконання дій, зазначених у п.2 Інструкції, натискаєте кнопку «Так». Далі відкривається реєстраційна форма емітента, її заповнення необхідне для подальшого автоматичного формування рахунку-фактури та акту здачі-прийняття робіт (надання послуг).
4. Заповнюєте реєстраційну форму, обов’язково зазначивши: код ЄДРПОУ,  назву організації, контактну особу, телефон, поштову адресу, юридичну адресу. Якщо Ви є платником ПДВ, то у відповідному полі проставляєте «галочку» та заповнюєте поля: Номер свідоцтва ПДВ, Індивідуальний номер платника.  
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5. Перевіряєте правильність заповнення полів, після чого натискаєте кнопку «Так».
6. Детально ознайомлюєтесь з текстом, що пропонується на сторінці, після чого роздруковуєте пакет документів:

· договір про надання послуг зі створення та обслуговування електронної поштової скриньки (у 2-х примірниках); 

· рахунок-фактуру (у 1-му примірнику);

· акт здачі-прийняття робіт (надання послуг) (у 2-х примірниках).
Увага! 

На акті здачі-прийняття робіт (надання послуг) необхідно проставляти 2 печатки та 2 підписи.

У п.3.8 Договору про надання послуг зі створення та обслуговування електронної поштової скриньки просимо обов’язково зазначити Вашу поштову скриньку на emitent.net.ua.
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7. Здійснюєте оплату рахунку-фактури.
8. Надсилаєте заповнений, завірений підписом керівника та печаткою підприємства пакет документів:

· договір про надання послуг зі створення та обслуговування електронної поштової скриньки (у 2-х примірниках); 

· рахунок-фактуру (у 1-му примірнику);

· акт здачі-прийняття робіт (надання послуг) (у 2-х примірниках)

на поштову адресу Агентства: 03680, м. Київ, вул. Горького, 51, оф. 1206.
Увага! 
Електронна поштова скринька активується виключно після отримання оригіналів підписаних документів та оплати рахунку-фактури. 

Обов’язково заповніть пункт 3.8 Договору про надання послуг зі створення та обслуговування електронної поштової скриньки, зазначивши логін Вашої поштової скриньки. 

У разі виникнення питань, Ви можете звернутись до Агентства:
тел.     (044) 498-38-15/16, 287-56-70
факс    (044) 287-56-73
e-mail: office@smida.gov.ua 
