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В реквизите (1) указано наименование документа. 
В реквизите (2) указан номер формы по Общероссийскому классификатору управленческой документации, ОК 011-93 (утв. постановлением Госстандарта от 30.12.1993 № 299).
В реквизите (3) проставьте номер платежного поручения цифрами. Максимальное количество знаков в поле – шесть.
В реквизите (4) укажите дату составления распоряжения:
· на бумажном носителе – день, месяц, год проставьте цифрами в формате ДД.ММ.ГГГГ;
· в электронном виде цифрами в формате банка (день – две цифры, месяц – две цифры, год – четыре цифры).
В реквизите (5) укажите одно из значений:
· «срочно»;
· «телеграфом»;
· «почтой»;
· другое значение, установленное банком. Значение можно не указывать, если это установлено банком.
В электронном виде значение нужно указать в виде кода, установленного банком.
В реквизите (6) укажите сумму платежа. Целые рубли – прописью с заглавной буквы, а копейки – цифрами. При этом слова «рубль», «копейка» не сокращайте. Если сумма платежа прописью выражена в целых рублях, то копейки можно не указывать, а в поле «Сумма» проставить сумму платежа и знак равенства «=».
В реквизите (7) укажите сумму платежа цифрами. Рубли отделите от копеек знаком тире «–». 
Если копейки не указываются, пропишите сумму платежа и знак равенства «=».
В реквизите (8) укажите наименование плательщика. Если обязанность по уплате налогов (страховых взносов) исполняет другое лицо, укажите наименование (или Ф. И. О.) лица, которое перечисляет деньги за плательщика.
Для организации наименование соответствует уставу.
Предприниматели указывают Ф. И. О. и в скобках – «ИП», адрес регистрации по местожительству или адрес регистрации по местопребыванию. До и после информации об адресе укажите знак «//». Например, Иванов Андрей Андреевич (ИП)//г. Москва, ул. Михалковская, д. 20, кв. 41//
В реквизите (9) впишите номер счета плательщика в банке.
В реквизите (10) укажите банк плательщика (наименование и место нахождения). 
В реквизите (11) укажите банковский идентификационный код (БИК) банка плательщика в соответствии со справочником БИК.
В реквизите (12) укажите номер корреспондентского счета банка плательщика. 
В реквизите (13) укажите банк получателя.
В реквизите (14) укажите банковский идентификационный код (БИК) банка получателя.
В реквизите (15) укажите номер корреспондентского счета банка получателя.
В реквизите (16) укажите полное или сокращенное наименование организации-получателя. 
Для ИП укажите его Ф. И. О. и правовой статус, для граждан, не являющихся ИП, – Ф. И. О.
При уплате налогов и взносов укажите лицевые счета в территориальных управлениях Федерального казначейства.
В любом случае максимальное количество знаков в этом поле – 160 символов.
В реквизите (17) укажите номер счета получателя в банке.
В реквизите (18) укажите шифр 01.
В реквизите (19) «Срок платежа» значение не указывается, если другой порядок не установлен банком. 
В реквизите (20) «Назначение платежа кодовое» значение не указывается, если другой порядок не установлен банком. 
В реквизите (21) укажите очередность платежа цифрой в соответствии с законодательством.
В реквизите (22) укажите код уникального идентификатора платежа (УИП/УИН). Это 20 или 25 цифр (п. 12 приложения 2 к приказу Минфина от 12.11.2013 № 107н). 
Реквизит заполняйте только в том случае, если он установлен получателем средств и доведен до плательщика (п. 1.21.1 гл. 1 положения ЦБ от 19.06.2012 № 383-П). 
При уплате текущих налогов, сборов, страховых взносов, рассчитанных плательщиками самостоятельно, УИП не устанавливается. Получатели средств идентифицируют поступающие платежи на основании ИНН, КПП, КБК, ОКАТО и других платежных реквизитов. Поэтому в поле «Код» при перечислении текущих налогов и взносов достаточно указать значение «0». Банки обязаны исполнять такие поручения и не вправе требовать заполнения поля «Код», если указан ИНН плательщика (письмо ФНС от 08.04.2016 № ЗН-4-1/6133).

В реквизите (23) «Резервное поле» значение не указывается, если другой порядок не установлен банком. 
В реквизите (24) укажите назначение платежа, наименование товаров, работ, услуг, номера и даты документов-оснований, в соответствии с которыми проводится платеж (например, договоров, актов, товарных накладных). Общее количество знаков в этом поле – 210. 
В реквизите (43) поставьте печать (при наличии).
В реквизите (44) должен поставить свою подпись уполномоченный представитель организации (например, руководитель) в соответствии с заявленными банку образцами в карточке. 
В реквизите (45) банк плательщика поставит отметку (штамп), а его уполномоченный представитель – свою подпись.
В реквизите (60) укажите ИНН плательщика (если такой есть). Это поле могут не заполнять физлица, которые указали СНИЛС в поле 108 или УИП в поле 22 (п. 4 приложения 2 к приказу Минфина от 12.11.2013 № 107н). Если обязанность по уплате налогов (страховых взносов) исполняет иное лицо, укажите ИНН плательщика, за которого перечисляете налоги (взносы).
В реквизите (61) укажите ИНН получателя.
В реквизите (62) сотрудник банка поставит дату поступления распоряжения в банк плательщика.
В реквизите (71) сотрудник банка укажет дату списания средств со счета плательщика.
В реквизите (101) укажите статус плательщика. В частности: 
· 01 – налогоплательщик (плательщик сборов, страховых взносов) – юридическое лицо;
· 02 – налоговый агент;
· 09 – налогоплательщик (плательщик сборов, страховых взносов) – предприниматель.
Полный перечень статусов приведен в приложении 5 к приказу Минфина от 12.11.2013 № 107н.
В реквизите (102) укажите КПП плательщика. Девять цифр, первые две из которых не могут быть нулями. Предприниматели указывают «0». Если обязанность по уплате налогов (страховых взносов) исполняет иное лицо, укажите КПП организации, за которую перечисляете налоги (взносы).
В реквизите (103) укажите КПП получателя. Девять цифр, первые две из которых не могут быть нулями.
В реквизите (104) укажите значение КБК. Это 20 цифр (п. 5 приложения 2 к приказу Минфина от 12.11.2013 № 107н).
В реквизите (105) укажите код ОКТМО (при уплате налога на основании налоговой декларации или расчета укажите код ОКТМО такой же, как в декларации, расчете). Это 8 цифр (п. 6 приложения 2 к приказу Минфина от 12.11.2013 № 107н).
В реквизите (106) при уплате налоговых и таможенных платежей укажите значение основания платежа. В частности:
· ТП – платежи текущего года;
· ЗД – добровольное погашение задолженности по истекшим налоговым (расчетным, отчетным) периодам при отсутствии требования налоговой инспекции об уплате;
· ДЕ – платежи по таможенной декларации через электронные и платежные терминалы и банкоматы. 
Полный перечень значений приведен в пункте 7 приложения 2 и пункте 7 приложения 3 к приказу Минфина от 12.11.2013 № 107н. 
При уплате других платежей в бюджетную систему, а также при невозможности указать конкретное значение показателя поставьте «0» (п. 4 приложения 2 и п. 5 приложения 4 к приказу Минфина от 12.11.2013 № 107н).
В реквизите (107):
· при уплате налоговых платежей (страховых взносов) укажите налоговый период (например, МС.02.2017). 
Порядок указания значения установлен в пункте 8 приложения 2 к приказу Минфина от 12.11.2013 № 107н; 
· при уплате таможенных платежей укажите идентифицирующий код таможенного органа. Такой порядок установлен в пункте 8 приложения 3 к приказу Минфина от 12.11.2013 № 107н; 
· при уплате других платежей в бюджетную систему, а также при невозможности указать конкретное значение показателя поставьте «0» (п. 4 приложения 2 и п. 5 приложения 4 к приказу Минфина от 12.11.2013 № 107н).
В реквизите (108) укажите:
При уплате налоговых платежей (страховых взносов) – номер документа, который является основанием платежа.
Например:
· ТР – номер требования налогового органа об уплате налога (страхового взноса, сбора);
· РС – номер решения о рассрочке.
Полный перечень значений приведен в пункте 9 приложения 2 к приказу Минфина от 12.11.2013 № 107н. 
При уплате таможенных платежей руководствуйтесь порядком заполнения реквизита, приведенном в пункте 9 приложения 3 к приказу Минфина от 12.11.2013 № 107н.
При уплате других платежей в бюджетную систему, а также при невозможности указать конкретное значение показателя поставьте «0» (п. 4 приложения 2 и п. 5 приложения 4 к приказу Минфина от 12.11.2013 № 107н).
В реквизите (109) укажите:
· при уплате налоговых платежей, страховых взносов и таможенных платежей – значение даты документа – основания платежа, которое состоит из 10 знаков. Полный перечень значений приведен в пункте 10 приложения 2 и пункте 10 приложения 3 к приказу Минфина от 12.11.2013 № 107н; 
· при уплате других платежей в бюджетную систему, а также при невозможности указать конкретное значение показателя поставьте «0» (п. 4 приложения 2 и п. 5 приложения 4 к приказу Минфина от 12.11.2013 № 107н).
Реквизит (110) «Тип платежа» в платежных поручениях, составленных после 31 декабря 2014 года, не заполняйте (приказ Минфина от 30.10.2014 № 126н, подп. 1.3 п. 1 Указания ЦБ от 06.11.2015 № 3844-У).

