Неофициальный перевод

Инструкции о регистрации и подаче уведомления (декларации) о минимальной заработной плате на сайте таможенной службы Германии  
Начальная страница 
Для того, чтобы Вы смогли следовать инструкциям, как с помощью нажатия мышки и клавиатуры, следует запомнить, что первый шаг – установка страницы портала подачи информации, например, на английском языке. Для этого используйте кнопку “English” (1), изображенную наверху справа на начальной странице.
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Добро пожаловать на вебсайт портала электронной регистрации

С 1 января 2017 года к Вашим услугам электронный портал таможенной администрации для передачи сообщений, через который Вы должны регистрировать своих работников, направленных в командировку в Германию в соответствии с Законом о временном трудоустройстве в соответствии с § 1, параграфы 1 и 2 Регламента по информированию о минимальной зарплате. 
Использование электронного портала передачи сообщений требует единой регистрации для создания аккаунта пользователя. Для того, чтобы загрузить формуляры «Декларация предприятия о направлении работников в распоряжение другого предприятия» регистрироваться не нужно. 

Больше информации о пошаговой регистрации, а также о технических условиях пользования электронным порталом передачи сообщений находится в разделе «Вопросы и ответы» (Questions and answers).
Инструкции 

· Отправка данных для регистрации по факсу на известные номера может осуществляться только до 30 июня 2017 года.

· После правильной передачи своих данных для регистрации через электронный портал передачи сообщений Вы получите подтверждение о получении, которое сможете распечатать и сохранить в электронном формате.
На начальной странице у Вас есть следующие опции: 
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	1. Получить доступ/зарегистрироваться ( здесь вы можете зарегистрироваться и получить доступ через персональный аккаунт пользователя.
2. Декларации предприятия о направлении работника ( здесь вы будете перенаправлены на страницу формуляров Bundesfinanzverwaltung (федеральная администрация финансов) на которой вы сможете скачать имеющийся формуляр декларации предприятия о направлении рабочих в распоряжение другого предприятия. Для этого никакого аккаунта пользователя не требуется. 
3. Вопросы и ответы.


Регистрация
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	Для передачи информации о регистрации вам нужно выполнить уникальную регистрацию и создать аккаунт пользователя. Для этого кликните на кнопку «Sign in/Register» (1) на начальной странице. Затем откроется новое окошко.
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	Теперь вы находитесь на странице «Вход в систему- Logon».

Вы сможете создать аккаунт пользователя, кликните по кнопке «Создать аккаунт пользователя» (1).


Создание учетной записи - аккаунта пользователя
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	Во-первых, вы должны написать в поле «Имя пользователя» (1) имя пользователя (но такое, которого еще не существовало ранее), с помощью которого вы сможете получить доступ. В поле «адрес электронной почты» (2) следует внести действительный адрес электронной почты. На этот адрес будет направлена ссылка для активации учетной записи пользователя. Этот адрес электронной почты должен быть помещен повторно в поле «Повторите адрес e-mail» (3).
В поле «Пароль» (4) вы устанавливаете свой персональный пароль. Следует учесть, что по соображениям безопасности, этот пароль должен быть не менее 8 символов и, содержать, по меньшей мере, 4-е символа, 1 цифру или 1 специальный символ; и не должно быть два последовательных одинаковых символа. Пароль должен быть повторен в поле «Повторить пароль» - “Repeat password” (5). Затем, поставив  «галочку» напротив графы «Checkbox - (кнопка-флажок)» (6) вы подтверждаете, что ознакомились с политикой конфиденциальности и принимаете её. Поля и графа «Checkbox» являются обязательными для заполнения. Чтобы отправить ссылку активации по указанному адресу электронной почты, нажмите кнопку «Создать аккаунт» (7). Для продолжения процесса регистрации, откройте полученное сообщение электронной почты, и нажмите на ссылку для подтверждения   
(8), чтобы активировать свою учетную запись пользователя.
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	В навигаторе откроется новое окошко со ссылкой (1). Для продолжения регистрации кликните по ссылке. Вы вновь окажитесь на странице «Logon», на которой теперь вы сможете зайти на аккаунт пользователя.

	
	

	
	


	[image: image8.emf]
	В поле «идентификация пользователя - user-id» (1) необходимо внести предварительно выбранное имя пользователя и в «пароль-password» (2) необходимо ввести заданный  пароль. Чтобы перейти к следующему этапу, нажмите кнопку «Login» (3)
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	Для того, чтобы войти в первый раз, вы должны проверить свои персональные регистрационные данные. Для этого вам сначала придется нажать кнопку “Continue – продолжить” (1).
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	Информация о регистрации 

Поля «фамилия» (1), «имя» (2) «предприятие» (3), «улица» (4) «номер дома "(5), « почтовый индекс» (6) «место» (7) и «страна происхождения» обязательны для заполнения. Для введения данных в память сначала нажмите кнопку «Сохранить изменения» (9), а затем - кнопку «Продолжить» (10), чтобы вернуться к домашней странице.



Навигация 

Сейчас вы находитесь на продвинутом этапе домашней страницы портала передачи сообщений о минимальной зарплате. Здесь у Вас будут следующие возможности:
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	1. Мои учетные данные - здесь Вы можете изменить свой электронный адрес или пароль.
2. Мои регистрационные данные - Здесь вы можете изменить свои регистрационные данные.
3. Выйти из учетной записи пользователя.
4. Мои отчеты - здесь вы найдете свои уже отправленные сообщения. 

5. Mои черновики – здесь вы найдете отчеты, сохраненные для вас в качестве черновиков.
6. Регистрация работодателя.
7. Планирование времени работы персонала работодателя (постоянное место) - при условии, что работники предоставляют свои услуги на рабочем месте, по крайней мере частично, до 6:00 или после 22:00 посменно или в нескольких местах работы в течение дня.
8. Планирование персонала работодателя (мобильный бизнес) в видах деятельности, не привязанных к рабочим местам (напр., доставка писем, пакетов и печатных материалов, сбор отходов, уборка улиц, зимнее обслуживание, грузовой или пассажирский транспорт) 

9. Регистрация компанией, принимающей командируемых работников.
10. Планирование работы персонала командирующей работников компанией (в постоянном месте) место при условии, что работники предоставляют свои услуги на рабочем месте, по крайней мере частично, до 6:00 или после 22:00 посменно или в нескольких местах работы в течение дня.
11. Планирование персонала командирующей компанией  деятельность, связанная с транспортом) в видах деятельности, не привязанных к рабочим местам (напр., доставка писем, пакетов и печатных материалов, сбор отходов, уборка улиц, зимнее обслуживание, грузовой или пассажирский транспорт) 

12. Заявление компании, командирующей работников. 
13. Вопросы и ответы.



Формуляры 
Составление графика работы персонала нанимающей компании (деятельность, связанная с транспортом)
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	Отображаются действующие регистрационные данные. Для перехода к следующей странице нажмите «Continue» (1)  
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	Данные о работе по найму
На этой страничке вы сможете ввести данные о работе по найму. Поля «сектор» (1) (Выбрать из всплывающего списка, в случае направления работников на работу в сектор в соответствии с § 2a SchwarzArbG [закон о черной работе], в соответствии с законом  MiLoG [закон о минимальной заработной плате] данные являются добровольными. В таком случае нужно выбрать «keine Angabe» [не уточняется]), в то время как «начало работы» (2) и «запланированное окончание работы» (3) являются обязательными. Указанный период не должен превышать шесть месяцев. Для перехода на следующую страницу, нажмите кнопку «Продолжить» (4).
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	Документы

На этой странице должны вводиться данные о месте в Германии, в котором хранятся документы (Контракты, реестры об отработанных часах, платежные ведомости, сертификаты о выплате заработной платы сотрудникам). Здесь у вас есть два варианта на выбор:

1. – Документы находятся в Германии. В таком случае нужно заполнять поля «фамилия» (1), «имя» (2), «предприятие» (3), (если документы оформлены на частное лицо, следует указать «Нет компании – No company»), «улица» (4), «номер дома» (5), «почтовый индекс» (6) и «место» (7), 

2. – Документы находятся заграницей. В таком случае, отметив крестиком поле «Chechbox» (8), вы обязуетесь, что по требованию таможенной администрации вы предоставите им для проверки документы на немецком языке в Германии. Для перехода на следующую страницу нажмите кнопку «Продолжить» (9)



Сведения о работниках 
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На этой странице указываются командированные работники. Поля «фамилия» (1), «имя» (2), «дата рождения» (3), «почтовый индекс» (4) и «количество командировок» (6), «предусмотренное окончание» (7) и «начало работы/час» (8) обязательны. Что касается количества командировок, «одной» командировкой считается одно непрерывное пребывание в Германии. Чтобы добавить работника, кликните по значку «+» (10). Появится еще одна линия данных. Чтобы перейти на следующую страницу, нажмите «Продолжить» (8).
Подтверждение 
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На этой странице Вы увидите краткое описание ваших данных, введенных для проверки. Здесь вы не сможете вносить изменения. Если вы заметили ошибку, вы можете вернуться к соответствующей странице с помощью кнопки «Назад» (1), расположенной ниже данных, и исправить введенные данные. Если ваша информация верна, перейдите на следующую страницу, нажав на кнопку «Продолжить» (2).
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	Декларация

На этой странице вы должны сделать заявление - декларацию, что выполняете условия трудоустройства, действующие в Германии. В связи с этим вам нужно будет пометить «галочкой» графу (1). Для отправки информации нажмите кнопку «Send» (2).
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	Для проверки безопасности появится вопрос, являются ли полными ваши данные. Чтобы отправить свой отчет с данными, нужно утвердительно ответить на вопрос, нажав на «Yes» (1).


Подтверждение о получении
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В итоге вы получите подтверждение о получении, которое вы можете распечатать, кликнув на кнопку «Print» (1). Для завершения процесса регистрации нажмите кнопку «End» (2).
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