
ИНФОРМАЦИОННОЕ СООБЩЕНИЕ 

Алгоритм действий по выдаче машиночитаемой доверенности  

в ГИС ЕИС Закупки 

 

1. Правовое основание 

Часть 2.4. статьи 3 Федерального закона от 27.12.2019 № 476-ФЗ «О внесении 

изменений в Федеральный закон «Об электронной подписи» и статью 1 Федерального 

закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при 

осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»: 

в случае, если от имени юридического лица действует лицо, не являющееся 

уполномоченным на действия от имени юридического лица без доверенности, 

для подписания электронного документа допускается также применение 

квалифицированной электронной подписи юридического лица, 

квалифицированный сертификат которой выдан не позднее 31 августа 2023 года 

удостоверяющим центром, получившим аккредитацию в соответствии с 

требованиями статьи 16 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об 

электронной подписи» после 1 июля 2020 года, с указанием в качестве владельца 

также физического лица, являющегося таким представителем юридического 

лица. Представление доверенности в электронной форме в машиночитаемом виде в 

данном случае не требуется. 

На основании части 3.1. статьи 4 Федерального закона от 30.12.2021 № 443-ФЗ 

«О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» 

указанная норма с 1 сентября 2024 года утрачивает силу. 

Таким образом, с 1 сентября 2024 года вступают в силу изменения в 

Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Закон 

№63-ФЗ), согласно которым становится обязательным применение машиночитаемой 

доверенности (далее – МЧД) сотрудниками юридических лиц и индивидуальных 

предпринимателей при совершении юридически значимых действий от лица 

организации, в частности при подписании документов в единой информационной 

системе в сфере закупок (далее  - ЕИС) и на электронных площадках (ЭТП). 

 

2. Машиночитаемая доверенность 

Машиночитаемая доверенность (МЧД) — электронный аналог бумажной 

доверенности, подписанный электронной квалифицированной подписью 

руководителя или предпринимателя. Такой документ наделяет правом сотрудника 

подписывать документы от лица организации.  

Для подписания электронных документов каждому сотруднику юридического 

лица или индивидуального предпринимателя нужна усиленная квалифицированная 

электронная подпись (КЭП) каждого физического лица и МЧД (статья 17.2, пункт 2 

статьи 17.3 Закона №63-ФЗ). Сертификат физлица содержит только персональные 

данные сотрудника, а МЧД позволяет подтвердить его связь с организацией и право 

действовать от ее имени. 



Подписывать документы без применения МЧД может только руководитель 

организации, если сведения о нем, как о единоличном исполнительном  органе, 

имеются в Едином государственном реестре юридических лиц (ЕГРЮЛ). 

Заказчики и поставщики по 44-ФЗ1 и 223-ФЗ2 оформляют машиночитаемые 

доверенности в Личном кабинете ЕИС. 

Руководитель организации или лицо с соответствующим правом формирует 

доверенность на сотрудника в личном кабинете ЕИС и подписывает своей КЭП. 

МЧД содержит: 

- информацию о доверенности: ее название, уникальный номер и срок действия (не 

более 3-х лет); 

- данные доверителя (например, руководителя) — кто передает полномочия; 

- данные представителя (сотрудника) — кому передают полномочия; 

- список полномочий, которые должен получить представитель, в соответствии с 

матрицей прав (например, подписание протокола на электронной площадке, 

подписание контракта, документов о приемке); 

- сведения о праве представителя передавать полномочия — например, выпускать 

МЧД другим сотрудникам; 

- данные сертификата, которым подписана доверенность. 

Срок действия МЧД не продлевается автоматически. Уведомление о том, что 

доверенность скоро прекратит действовать, поступит в личный кабинет ЕИС. 

 

3. Как создать машиночитаемую доверенность в ЕИС 

В ЕИС есть три основные роли:  

- Руководитель, который действует без доверенности; 

- Администратор — сотрудник компании, который выдает полномочия другим 

сотрудникам; 

- Пользователи — остальные сотрудники организации.  

Выпустить МЧД в личном кабинете ЕИС можно при назначении прав. Если 

руководитель не хочет самостоятельно выпускать доверенности, он должен 

сформировать МЧД с правом передоверия на сотрудника — назначить 

администратора. Администратор не может передавать права, которыми сам не 

наделен. Если у Администратора, отменяют (отзывают) выданную ему 

доверенность, то все доверенности, выданные на основе отменяемой 

доверенности Администратором, становятся недействующими (статья 188 

Гражданского Кодекса РФ). 

Если МЧД содержит права доступа на осуществление действий на ЭТП, то 

такая доверенность передается в адрес ЭТП автоматически для возможности 

использовать МЧД при подписании электронных документов на ЭТП. 

 

 

 

                                                           
1 Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения 

государственных и муниципальных нужд». 
2 Федеральный закон от 18.07.2011 N 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц». 



4. Алгоритм формирования МЧД заказчиком в личном кабинете  ЕИС по 

Федеральному закону от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере 

закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и 

муниципальных нужд» 

 

Шаг 1. Необходимо выбрать сотрудника для наделения полномочиями 

 

Для этого надо перейти в личный кабинет ЕИС, открыть раздел 

«Администрирование» (для участников закупок «Управление организацией») — 

«Пользователи организации» и выбрать сотрудника (пользователя) из предложенного 

списка. 

 
 

Шаг 2. Необходимо выбрать соответствующие полномочия 

 

В контекстном меню сотрудника надо кликнуть по кнопке «Регистрационные 

данные пользователя» и перейти в раздел «Права доступа». Здесь необходимо 

выбрать одно или несколько прав, которые необходимо передать сотруднику. 

МЧД можно оформить на совершение как одного, так и нескольких действий. 

Не для всех полномочий нужна доверенность. Права доступа, для которых требуется 

МЧД, в списке выделяются значком . С появлением в ЕИС новых полномочий 

нужно будет выпускать на них новые доверенности. 



 
 

Шаг 3. Формирование МЧД 

 

Если среди выбранных прав окажется хотя бы одно, для которого необходима 

доверенность, ЕИС автоматически предложит сформировать МЧД. После нажатия 

кнопки «Сохранить» произойдет переход на форму «Уведомление» (Уведомление 

отображается до окончания переходного периода, т.е. до 01.09.2024). По истечению 

переходного периода в уведомлении не будет возможности выбрать пункт 

«Пропустить выдачу доверенности». Таким образом, пользователь не сможет 

настроить права пользователя без выдачи доверенности. 

 
ЕИС автоматически создаст проект доверенности и заполнит практически все 

поля. Самостоятельно необходимо заполнить несколько полей:  

- дата выдачи доверенности, срок действия доверенности, выбрав значение из 

календаря или заполнив с клавиатуры; 



  
- Возможность передоверия. В пункте «Передоверие» необходимо выбрать 

одно из предложенных значений, если функция доступна в рамках полномочий, по 

умолчанию установлено значение - «Без права передоверия»; 

 
- В разделе «Сведения о лице, имеющем право действовать без доверенности» 

необходимо заполнить поле «СНИЛС». 

- персональные данные доверенного лица (дата рождения, СНИЛС, ИНН, 

документ, удостоверяющий личность; 

 

 
- В разделе «Дополнительные сведения о доверенности» можно указать иные 

сведения в поле, если есть необходимость. 

 



- В разделе «Перечень полномочий представителя» отображается список 

выданных полномочий, он наследуется от первоначальной формы заполнения и не 

доступен для редактирования на форме Выдачи. 

 

Шаг 4. Необходимо подписать доверенности усиленной КЭП 

 

После заполнения данных форма перейдет на подписание проекта 

доверенности. Для выпуска МЧД достаточно согласиться на подписание 

доверенности и размещение информации в реестре доверенностей ЕИС. Для этого 

необходимо поставить галочку в соответствующем пункте. После нужно нажать на 

кнопку «Подписать». 

При формировании нескольких доверенностей необходимо подписать каждую. 

После подписания доверенности нужно подтвердить размещение МЧД в 

реестре, нажав на кнопку «Разместить». Появится уведомление: «Доверенность № 

___ создана успешно». 

 

 
 



Руководитель организации может видеть все доверенности, сформированные в 

организации. Сотрудник по умолчанию видит только те доверенности, где он — 

представитель или доверитель. Однако руководитель может дать сотрудникам право 

«Просмотр всех доверенностей в реестре доверенностей». Это можно сделать без 

выпуска МЧД, проставив соответствующую галочку. 

Созданная доверенность будет храниться в реестре доверенностей.  

Доверенность можно будет скачать или распечатать. После скачивания 

пользователю будет доступен архив с двумя XML-формами печатной формы:  

-  По формату ЕИС (отображается на форме просмотра).  

- По формату ЕПГУ (отображается только в скаченном архиве).  

Также печатную форму действительной доверенности можно просмотреть 

путем нажатия на иконку « » в матрице прав доступа, откроется форма с 

информацией о доверенности. При нажатии на кнопку «Просмотреть доверенность», 

откроется соответствующая печатная форма действительной доверенности. 

 
По результатам выдачи доверенности происходит рассылка уведомлений на 

электронную почту для того, кто указан доверителем и представителем в 

доверенности.  

Если после выпуска доверенности сотруднику нужно добавить 

дополнительные права, необходимо сформировать новую МЧД и отозвать уже 

выпущенную. Отменить доверенность можно в ЕИС, сформировав заявление. 

Форма отмены доверенности, содержит заполненный сокращенный 

реквизитный состав сведения о доверителе и представителе (поля заблокированы), а 

также активное поле для внесения сведений о причине отмены доверенности.  

 

5. Доверенность в рамках передоверия ( Закон № 44-ФЗ и Закон № 223-ФЗ) 

 

Администратор может выдать доверенность в рамках передоверия полномочий, 

только при наличии выданной доверенности руководителем организации с правом 

передоверия. Порядок действий при этом идентичен порядку выдачи МЧД 

руководителем сотруднику.  

Форма выдачи доверенности по праву передоверия имеет следующие блоки:  

- Основные сведения о доверенности.  В данном блоке необходимо указать 

«Срок действия» доверенности. При этом срок действия доверенности не должен 

превышать срок действия первоначальной доверенности, выданной руководителем 

организации Администратору. 

В поле «Передоверие» по умолчанию проставляется значение «Без права 

передоверия». В поле «Прикрепление скан-образа доверенности» необходимо 



добавить доверенность. Согласно части 3 статьи 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. 

 
 

- Сведения о доверителе. В данном блоке отражаются данные 

Администратора (передоверие осуществляется между физическими лицами, данные 

организации на данной доверенности не отражаются). 

- Сведения о представителе.  

- Удостоверение личности.  

- Перечень полномочий представителя.  

- Дополнительные сведения о доверенности.  

- Основания полномочий доверителя. В данном блоке отображаются 

сведения о доверенности, выданной руководителем организации Администратору 

(номер доверенности, дата выдачи, срок действия, внешний номер (GUID)) 

После нажатия на кнопку «Сохранить и подписать» произойдет переход на 

печатную форму доверенности, выданной по передоверию. 

 

6. Алгоритм формирования МЧД заказчиком в личном кабинете ЕИС по 

Федеральному закону от 18.07.2011 № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг 

отдельными видами юридических лиц» 

 

Алгоритм выдачи МЧД в личном кабинете ЕИС по Закону № 223-ФЗ 

идентичен порядку выдачи МЧД по Закону № 44-ФЗ. 

 

Шаг 1. Необходимо выбрать сотрудника для наделения полномочиями 

 

Для этого надо перейти в личный кабинет ЕИС, открыть раздел 

«Администрирование» 

Для того, чтобы попасть в Матрицу прав доступа в интерфейсе Личного 

кабинета по Закону № 223-ФЗ нужно нажать на гиперссылку «Пользователи 

организации» в блоке «Управление организацией». Далее нажать на кнопку напротив 

необходимого пользователя « » и в раскрывшимся окне нажать на «Права 

пользователя». 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=202780&dst=100155


 
 

Шаг 2. Необходимо выбрать соответствующие полномочия 

 

Во вкладке «Права пользователя» представлена матрица прав доступа. Для того 

чтобы настроить права пользователя нажмите «Изменить права пользователя». 

 
МЧД можно оформить на совершение как одного, так и нескольких действий. 

Не для всех полномочий нужна доверенность. Права доступа, для которых требуется 

МЧД, в списке выделяются значком . 

Если было выбрано право, для которого требуется доверенность, то после 

нажатия кнопки «Изменить права пользователя» произойдет переход на форму 

«Сообщение». 

 
Необходимо подтвердить установку прав, нажав на кнопку «ОК». Откроется 

форма «Уведомление». 

 



Шаг 3. Формирование МЧД 

 

При выборе пункта «Выдать доверенность» и нажатия кнопки «Продолжить», 

откроется предзаполненная форма МЧД: 

- В открывшейся форме выдачи доверенности в разделе Основные сведения о 

доверенности необходимо указать «Срок действия» доверенности выбрав значение из 

календаря или заполнив с клавиатуры. 

 
- В пункте «Передоверие» необходимо выбрать одно из предложенных 

значений, если функция доступна в рамках полномочий, по умолчанию установлено 

значение - «Без права передоверия»:  

-  Без права передоверия.  

- С правом передоверия.  

- С правом последующего передоверия.  

 
- В рамках формы выдачи доверенности доступно «Прикрепление скан-образа 

доверенности». Для прикрепления необходимо нажать на «Прикрепить файл» и 

выбрать документ на компьютере. 

- В разделе «Сведения о доверителе» указывается юридический адрес 

доверителя и субъект РФ. 

 
- В разделе «Сведения о лице, имеющем право действовать без доверенности» 

необходимо заполнить поле «СНИЛС». 

- В разделах «Сведения о представителе» и «Удостоверение личности»  

заполняются персональные данные доверенного лица (дата рождения, СНИЛС, ИНН, 

документ, удостоверяющий личность. 



 

 
 

- В разделе «Перечень полномочий представителя» отображается список 

выданных полномочий, он наследуется от первоначальной формы заполнения и не 

доступен для редактирования на форме Выдачи.  

- В разделе «Дополнительные сведения о доверенности» можно указать иные 

сведения в поле, если есть необходимость. 

 

Шаг 4. Необходимо подписать доверенности усиленной КЭП 

 

После заполнения информации по доверенности необходимо нажать на кнопку 

«Сохранить и подписать». Откроется печатная форма доверенности (после 

подтверждения размещения информации. 

 

  
 



 
После нажатия кнопки «Подписать», происходит переход на форму уже 

действительной доверенности. 

 

 
Созданная доверенность будет храниться в реестре доверенностей.  

Доверенность можно будет скачать или распечатать. После скачивания 

пользователю будет доступен архив с двумя XML-формами печатной формы:  

-  По формату ЕИС (отображается на форме просмотра).  

- По формату ЕПГУ (отображается только в скаченном архиве). 

По результатам выдачи доверенности происходит рассылка уведомлений на 

электронную почту для того, кто указан доверителем и представителем в 

доверенности.  

Если после выпуска доверенности сотруднику нужно добавить 

дополнительные права, необходимо сформировать новую МЧД и отозвать уже 

выпущенную. Отменить доверенность можно в ЕИС, сформировав заявление. 



Форма отмены доверенности, содержит заполненный сокращенный 

реквизитный состав сведения о доверителе и представителе (поля заблокированы), а 

также активное поле для внесения сведений о причине отмены доверенности.  

 

 
 

Материал подготовлен с учетом рекомендаций, размещенных в личном 

кабинете пользователя ЕИС в разделе «База знаний»: 

- «Руководство пользователей. Администрирование пользователей и 

организаций»; 

- «Руководство пользователей. Реестр машиночитаемых доверенностей». 

 

Подробнее с информацией о работе функционала можно ознакомиться в 

руководстве пользователя «Администрирование пользователей и организаций», 

«Реестр машиночитаемых доверенностей», размещенных в личном кабинете 

пользователя в ЕИС в разделе «База знаний» – «Администрирование пользователей и 

организаций», в открытой части ЕИС в разделе «Новости»  - «НПА в сфере закупок» - 

«Обязательное применение машиночитаемых доверенностей с 01.09.2024»  - Памятки 

по выдаче МЧД (по 44-ФЗ, 223-ФЗ),  в материалах вебинара Казначейство России 

«Машиночитаемые доверенности: применение в ГИС ЕИС ЗАКУПКИ и ГИС 

ТОРГИ» от 16.08.2024, а также на сайте управления по ссылке: 

https://belgoszakaz.ru/media/site_platform_media/2024/1/31/informatsionnoe-

soobschenie-mashinochitaemyie-doverennosti.docx 

 

. 

https://belgoszakaz.ru/media/site_platform_media/2024/1/31/informatsionnoe-soobschenie-mashinochitaemyie-doverennosti.docx
https://belgoszakaz.ru/media/site_platform_media/2024/1/31/informatsionnoe-soobschenie-mashinochitaemyie-doverennosti.docx

