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Работа с МЧД 
Машиночитаемая доверенность (далее - МЧД) – это электронный аналог бумажной доверенности, выданный 

сотруднику организации на подписание электронных документов от имени организации. Так же, как и в 

бумажной доверенности, в машиночитаемой доверенности содержится информация о полномочиях 

сотрудника.  

МЧД формируется в формате XML-файла, в котором указана информация о доверителе, уполномоченном 

лице, его полномочиях.  

МЧД оформляется руководителем организации и подписывается его квалифицированной электронной 

подписью.  

МЧД необходима для того, чтобы сотрудник организации смог действовать от имени организации в 

электронном документообороте с использованием личной ЭЦП при взаимодействии с другими 

организациями или для работы на электронных площадках. 

Для подписания электронных документов в сервисе ЭДО представителям организации (за исключением 

руководителя) необходима МЧД, предусмотренная Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ. 

Важно! Необходимо использовать для работы в сервисе машиночитаемую доверенность, сформированную в 

реестре машиночитаемых доверенностей ФНС 

Добавление абонента с применением МЧД 

Для добавления абонента с МЧД на сотрудника организации необходимо: 

1. В Личном кабинете сервиса перейдите в раздел «Личный кабинет» в правом верхнем углу; 

 

2. Нажмите кнопку «Добавить абонента»; 

 

3. Нажмите кнопку «Выбрать сертификат электронной подписи» и выберите нужную электронную 

подпись; 
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4. В открывшемся окне установите радиокнопку «Юр. Лицо» и нажмите на кнопку «Применить»; 

 

5. В открывшимся окне выберите способ добавления МЧД: 

• указать номер МЧД и ИНН доверителя;  

 

• загрузить файл XML и файл открепленной подписи с расширением .SIG; 

 

6. Откроется форма «Добавление абонента», которая распределена на 4 блока. Некоторые поля будут 

заполнены сведениями из загруженного сертификата; 
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7. Заполните форму сведениями о добавляемом абоненте; 

8. Нажмите кнопку «Подписать и отправить заявку». 

 

Добавление Пользователя с МЧД к абоненту 

Для добавления Пользователя с МЧД к существующему абоненту Юридического лица / Индивидуального 

предпринимателя или Физического лица: 

1. В личном кабинете Пользователя перейдите в раздел «Абоненты»; 

2. Нажмите на кнопку «Добавиться сотрудникам»; 

 

3. Нажмите кнопку «Выбрать сертификат электронной подписи»; 
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4. В открывшемся списке сертификатов выберите сертификат Пользователя, которого необходимо 

добавить; 

 

5. В открывшимся окне выберите способ добавления МЧД: 

• указать номер МЧД и ИНН доверителя;  

• загрузить файл XML и файл открепленной подписи с расширением .SIG; 

 

6. Нажмите на кнопку «Добавить»; 
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7. В открывшемся окне установить радиокнопку рядом с наименование организации и нажмите на кнопку 

«Присоединиться как сотрудник» или «Выбрать»; 

 

8. В карточке «Присоединиться к организации» заполните поле «Должность» и нажмите на кнопку 

«Продолжить»;  

 

9. В блоке «Подтверждение и подпись» включите чек-бокс «В соответствии с Федеральным законом «О 

персональных данных», принимаю решение о предоставлении своих персональных данных и даю согласие 

на их обработку» и нажмите на кнопку «Подписать и отправить».  
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Добавление нового сертификата Пользователю с МЧД 

Для добавления сертификата Пользователю с МЧД необходимо предварительно загрузить машиночитаемую 

доверенность в Личном кабинете в раздел «Сертификаты, документы и доверенности (МЧД)», а после 

загрузки добавить электронную подпись Пользователю. 

Для добавления МЧД зарегистрированному Пользователю: 

1. В личном кабинете Пользователя перейдите в раздел «Абоненты» и откройте карточку нужного 

Абонента; 

2. Перейдите во вкладку «Сертификаты, документы и доверенности (МЧД)» и нажмите на кнопку 

«Добавить доверенность»; 
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3. В блоке «Добавление доверенности» есть два способа добавления МЧД: 

• Указать номер доверенности из ФНС и ИНН доверителя (руководитель, лицо действующее без 

доверенности);  

 

• С помощью кнопки «Загрузить файл» МЧД и открепленной подписи в формате .SIG. 

 

4. После заполнения блока «Добавление доверенности» нажмите на кнопку «Добавить». 

МЧД будет добавлена Пользователю автоматически. 

Добавление нового сертификата Пользователю доступно двумя способами. 

1 Способ: 

1. Осуществите вход в Личный кабинет по действующему сертификату или по логину/паролю 

Пользователя; 

2. В правом верхнем углу нажмите три точки; 

3. В открывшемся меню нажмите на кнопку «Добавить новый сертификат»; 
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4. В открывшемся списке сертификатов выберите сертификат и нажмите кнопку «Выбрать». 

 

2 Способ: 

1. Осуществите вход в Личный кабинет по действующему сертификату или по логину/паролю 

Пользователя; 

2. В личном кабинете Пользователя перейдите в раздел «Абоненты» и откройте карточку нужного 

Абонента;  

3. Перейдите во вкладку «Сертификаты, документы и доверенности (МЧД)» нажмите на кнопку «Добавить 

сертификат»; 

 

4. В открывшемся списке сертификатов выберите сертификат пользователя, который необходимо 

добавить и нажмите кнопку «Выбрать». 
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Регистрация МЧД в Распределенном реестре ФНС 

Для регистрации абонента с сертификатом Физического лица и работы в сервисе необходимо использовать 

машиночитаемую доверенность (МЧД), которая находится в распределенном реестре ФНС 

В сервисе ЭДО возможно загрузить машиночитаемую доверенность в распределенный реестр ФНС. 

Для этого необходимо: 

1. Сформировать МЧД в формате XML в любом доступном сервисе; 

2. Перейти в раздел «Мои доверенности (МЧД)»;  

 

3. Нажать на кнопку «Загрузить доверенность» и выбрать со своего ПК: 

• файл доверенности;  

• файл открепленной подписи в формате .SIG. 

 

4. В окне «Добавление доверенности» нажать на кнопку «Подписать». 

 

Важно! Подписание запроса осуществляется доверителем/руководителем организации. 
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