Инструкция по заполнению Заявления
1. Название: В данной графе указывается полное название произведения. «Название произведения» в заявлении должно полностью совпадать с «названием произведения» на титульном листе. Именно это название переносится на оригинал свидетельства.
Не рекомендуются элементы названий, которые не охраняются законом. Например, концепция, идея, авторское описание, метод, способ и другие. Лучше заменить на: проект, сценарий, статья.
2. Автор (ФИО): ФИО автора (авторов) указываются полностью, согласно паспортным данным и в любом порядке. 

3. Творческий псевдоним. Если указывается псевдоним, он будет отражен в Свидетельстве в графе «Творческий псевдоним». В случае, если псевдонима нет, эта графа остается пустой. 

4. Кол-во листов. Указать полное количество листов экземпляра произведения при этом титульный лист должен быть первым листом. Ставится отметка если подается электронный экземпляр.

5. Тип произведения: в этой графе помечается тип произведения, передаваемого на депонирование. Тип объекта «музыка» отмечается в случае, если на регистрацию предоставляются ноты, тип объекта «аудиовизуальное» отмечается в случае, если на регистрацию предоставляется фильм, телепередача, видео и т.п. на электронном носителе (диск CD-R или DVD-R). 
6. Правообладатель (если сам автор им не является): Если правообладатель юр. лицо, в данной графе указывается полное наименование организации. Например, Общество с ограниченной ответственностью «Звезда». 

Отношение заявителя/правообладателя к автору. Отмечается подчеркиванием: автор, наследник, приобретатель прав/лицензии по договору, работодатель, нужное подчеркнуть, иное — вписать.
7. Прошу указать в Свидетельстве вместо имени мой творческий псевдоним (допускается только в случае, когда заявителем является сам автор). При проставлении подписи в данном пункте, во всех графах Свидетельства (автор, правообладатель, заявитель) будет указан только псевдоним. При этом графа «Автор» в заявлении обязательно заполняется. 

8. Разрешаю показывать и предоставлять копию задепонированного экземпляра. При проставлении подписи автора в данном пункте копии экземпляра произведения могут быть доступны для показа в библиотеках Российской Федерации по их запросам. 

9. Заявитель: ФИО указываются полностью, согласно паспортным данным. Если правообладатель юр. лицо, в данной графе указывается сотрудник компании или Генеральный директор. Рядом с ФИО указывается должность (через запятую). Например, Иванов Иван Иванович, директор ООО «Звезда». 

Паспорт (выдан: когда, кем, код подразделения). Зарегистрирован по адресу: адрес прописки.). Указание паспортных данных заявителя или представителя юр.лица обязательно.

10. Договор ДКУ № (если имеется). Договор с РАО КОПИРУС - ДКУ подписывается один раз и на все произведения. Договор заключается с каждым правообладателем только при первом обращении и впоследствии указывается в Заявлениях. Графа с № и датой договора остается пустой (№ и дату проставляет РАО КОПИРУС). 

ISNI № - в случае, если у Вас имеется международная регистрация имени ISNI, необходимо заполнить эту графу для привязки Вашего произведения к имени в международном Регистре ISNI. 

11. Свидетельство прошу выслать по адресу. Указать индекс и почтовый адрес для отправки. 

12. При подаче Заявления через представителя: В случае, если получать документы будет иное лицо (не заявитель по заявлению), необходима доверенность, которая прилагается к Заявлению и остается в КОПИРУС. Удаление каких-либо формулировок, пунктов из заявления (в том числе нумерации пунктов) не допускается.
