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Выбрать способ выдачи МЧД сотрудникам организации
Шаг 1:

2

Руководитель самостоятельно выдает доверенности сотрудникам организации
(уполномоченным лицам).

Способ 1:

Администратор

МЧД выдается БЕЗ права передоверия МЧД выдается БЕЗ права передоверия

РУКОВОДИТЕЛЬ

Уполномоченные лица

Не может выдавать МЧД 
Уполномоченным лицам

Руководитель выдает доверенность с правом передоверия Администратору. Администратор
в силу своих прав выдает доверенности сотрудникам организации (уполномоченным лицам).

Способ 2:

Может выдавать МЧД 
Уполномоченным лицам 
(в отношении полученных им прав)

Администратор

МЧД выдается С правом передоверия МЧД выдается БЕЗ права передоверия

РУКОВОДИТЕЛЬ

Уполномоченные лица



В главном меню выбрать пункт «Администрирование». В выпадающем списке перейти
по ссылке «Пользователи организации».

2

Выполнить вход в ЛК под электронной подписью руководителя организации.1

3

Выбрать способ выдачи МЧД сотрудникам организации

В соответствии с требованиями ФЗ от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 
МЧД требуется при участии в правоотношениях.

В случае размещения сведений или выполнения определенных действий, которые 
являются юридическими значимыми, необходимо выдать доверенности на права доступа.

В ЕИС напротив таких прав доступа отображается пиктограмма/иконка «    ».

ВАЖНО

Шаг 3:

Порядок действий по выдаче МЧД при выборе способа 1:

Руководитель самостоятельно выдает доверенности 
сотрудникам организации (уполномоченным лицам)

Шаг 2:

Издать локальный акт/внутренний документ, закрепляющий 
порядок выдачи МЧД


Законодательством не установлено требований к утверждению локальных актов для работы
с МЧД. Но для упорядочивания действий сотрудников организации рекомендуем издать 
внутренний документ, в котором будет закреплен порядок их действий. Например, 
положение о МЧД или приказ. В документе можно определить порядок выдачи МЧД, отзыва
МЧД, порядок учета выданных и отозванных МЧД и другие особенности. Учет выданных и 
отозванных МЧД можно фиксировать во внутреннем реестре организации выданных и 
отозванных МЧД или в журнале учета МЧД.



В строке с необходимым пользователем в колонке «Логин» нажать на кнопку « ». 
Из выпадающего списка перейти по ссылке «Права доступа пользователя».

4

Откроется вкладка «Права доступа».

4

В списке пользователей найти необходимого пользователя. Для этого в разделе 
«Зарегистрированные пользователи организации» в поле «Пользователь» можно 
указать ФИО пользователя.
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В случае если руководитель самостоятельно выдает доверенности сотрудникам,
то он может назначить сотрудникам любые права доступа, которые доступны
для полномочия организации.



Форма «Уведомление» будет открываться до окончания переходного периода.

Переходный период – период, во время которого пользователи ЕИС могут продолжать 
пользоваться функционалом выдачи прав доступа и осуществления юридически 
значимых действий без выдачи доверенностей.

Форма «Выдача доверенности» состоит из следующих блоков:

Откроется форма «Выдача доверенности». 

 Основные сведения о доверенности
 Сведения о доверителе
 Сведения о лице, имеющем право действовать без доверенности
 Сведения о представителе
 Удостоверение личности
 Перечень полномочий представителя
 Дополнительные сведения о доверенности.

Дата окончания переходного периода - 01.09.2024.

ВАЖНО

Если было выбрано право, для которого требуется выпуск МЧД, то откроется форма 
«Уведомление». Необходимо выбрать радиокнопку «Выдать доверенность», нажать 
кнопку «Далее».
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В конце страницы нажать кнопку «Сохранить».



В блоке «Основные сведения о доверенности» необходимо указать «Срок действия» 
доверенности.

8

В поле «Передоверие» выбрать значение «Без права передоверия».

7

В блоке «Сведения о доверителе» отображаются данные об организации (доверителе). 
При необходимости можно отредактировать только юридический адрес организации.
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10

В блоке «Сведения о представителе» автоматически отображается ФИО представителя.  
В блоке необходимо заполнить поля «Дата рождения», «СНИЛС», «ИНН».

11

В блоке «Сведения о лице, имеющем право действовать без доверенности» 
отображаются данные руководителя организации. Для редактирования  
доступно только поле «СНИЛС».

В блоке «Удостоверение личности» выбрать из выпадающего списка «Вид документа».12

Для выбора доступны следующие виды документов:

 Вид на жительство в Российской Федерации
 Паспорт гражданина Российской Федерации
 Паспорт иностранного гражданина.

По умолчанию выбран «Паспорт гражданина Российской Федерации».
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Заполнить обязательные поля: «Серия/номер», «Дата выдачи», «Орган выдачи»,  
«Код подразделения», «Срок действия».

В блоке «Перечень полномочий представителя» отображается список выданных прав. 
Список прав наследуется из первоначальной формы (см. п. 6) заполнения и недоступен 
для редактирования на данной форме.

13

В блоке «Дополнительные сведения о доверенности» отображается автоматически 
присвоенный «Внешний номер (GUID)» доверенности и «Сведения об информационной 
системе, в которой хранится и отменяется доверенность».

14

При необходимости можно заполнить поле «Иные сведения».

Для выдачи доверенности необходимо в конце формы нажать кнопку 
«Сохранить и подписать».

15
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Появится окно «Размещение», в котором необходимо нажать кнопку «Разместить».16

После нажатия кнопки «Подписать», происходит переход на форму «Доверенность 
действительна».

Откроется печатная форма доверенности. В конце формы необходимо установить 
галочку в чек-боксе «Я подтверждаю, что согласен на подписание указанной 
информации своей электронной подписью и размещение ее в реестре 
доверенностей ЕИС» и нажать кнопку «Подписать».
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Порядок действий по выдаче МЧД при выборе способа 2:

Выдача МЧД Руководителем организации Администратору

Выдача МЧД Администратором сотрудникам организации (уполномоченным лицам)

Руководителю необходимо выдать МЧД Администратору организации с правом 
передоверия. Порядок действий по выдаче МЧД описан в разделе  
Порядок действий по выдаче МЧД при выборе способа 1.   

При выдаче МЧД необходимо учесть следующее:

При назначении прав Администратору (п. 6 раздела Порядок действий по выдаче 
МЧД при выборе способа 1) необходимо следовать следующему правилу:

17
1

 Выполнить вход в ЛК под электронной подписью Администратора
 Выполнить действия с п. 2 до п. 7 из раздела Порядок действий по выдаче МЧД 

при выборе способа 1.

В форме «Выдача доверенности» (п. 9 раздела Порядок действий по выдаче МЧД 
при выборе способа 1) необходимо в разделе «Основные сведения о доверенности» 
в поле «Передоверие» выбрать значение «С правом передоверия».17

2

12

Руководитель выдает доверенность с правом передоверия 
Администратору. Администратор в силу своих прав выдает 
доверенности сотрудникам организации (уполномоченным лицам)

Руководитель может назначать сотрудникам любые права доступа, которые доступны 
для полномочия организации. Однако, Администратор может назначить только  
те права доступа, которые ему выданы от Руководителя организации с правом 
передоверия.

ВАЖНО



Откроется форма «Выдача доверенности». 

Форма «Выдача доверенности» по праву передоверия состоит из следующих блоков:
 Основные сведения о доверенности
 Сведения о доверителе
 Сведения о представителе
 Удостоверение личности
 Перечень полномочий представителя
 Дополнительные сведения о доверенности
 Основания полномочий доверителя.

В блоке «Основные сведения о доверенности» необходимо указать «Срок действия» 
доверенности. Срок действия доверенности не должен превышать срок действия 
первоначальной доверенности (выданной Руководителем организации 
Администратору).

3

Выполнить действия с п. 11 до п. 14 из раздела Порядок действий по выдаче МЧД 
при выборе способа 1.
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В поле «Передоверие» по умолчанию проставляется значение «Без права передоверия».

В поле «Прикрепление скан-образа доверенности» необходимо добавить доверенность.

Согласно п. 3 ст. 187 Гражданского Кодекса РФ доверенность, выдаваемая в порядке 
передоверия, должна быть нотариально удостоверена. Таким образом, в случае выдачи МЧД 
Администратором сотруднику организации необходимо добавить сканированную копию 
нотариально заверенной доверенности.

В блоке «Сведения о доверителе» отображаются данные Администратора 
организации.
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В блоке «Основание полномочий доверителя» отображаются сведения о 
доверенности, выданной Администратору Руководителем организации:

17
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 Номер доверенности
 Дата выдачи доверенности
 Срок действия доверенности
 Внешний номер (GUID).

Выполнить действия с п. 15 до п. 17 из раздела Порядок действий по выдаче МЧД 
при выборе способа 1.
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