
ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
«ФОНДИМУЩЕСТВА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»

(ГБУ ЛО «Фонд имущества ЛО»)

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ

Документ о полномочиях в машиночитаемом виде:
его формирование и применение в АЦК-Госзаказ

Уважаемые заказчики!

В автоматизированную информационную систему «Государственный
заказ Ленинградской области» (далее - АИСГЗ ЛО) с 01.09.2024 внедрен
функционал обработки документов о полномочиях в машиночитаемом виде
(далее – МЧД).

Настоящие методические рекомендации подготовлены в связи
с изменениями в структуре сайта ФНС России, в части порядка
формирования МЧД, и помогут разобраться:

– кому из работников необходимо формировать МЧД;
– как формировать и подписать МЧД;
– куда направлять сформированные МЧД.
1. С 1 сентября 2024 года вступили в силу изменения

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

Применение МЧД обязательно для всех сертификатов
квалифицированной электронной подписи, выпущенных на физические лица,
наделённые полномочиями для подписания документов от имени
юридического лица (п. 2, ст. 17.1, 63-ФЗ).

2. МЧД предоставляется физическому лицу, наделяемому
полномочиями подписания электронных документов в АЦК-Госзаказ
от имени юридического лица.

МЧД подписывается квалифицированной электронной подписью
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уполномоченного должностного лица соответствующего
государственного органа, органа местного самоуправления, их
подведомственных организаций.

3. Формировать МЧД требуется только на работников,
подписывающих документы в АЦК-Госзаказ под ролью «Руководитель»,
не являясь руководителем учреждения (и.о. / заместитель и т.д.).
На работников, подписывающих документы в АЦК-Госзаказ под ролью
«Сотрудник», МЧД не формируется.

4. Для применения в АЦК-Госзаказ, МЧД необходимо
сформировать с помощью специального сервиса, размещенного на сайте
ФНС России и доступного по адресу: https://m4d.nalog.gov.ru/emchd (далее –
Сервис). На каждого пользователя требуется формировать отдельную МЧД.

Сервис позволяет сформировать МЧД в виде файла с расширением
«.xml», скачать его, и в дальнейшем использовать по назначению.

5. Чтобы сформировать МЧД, необходимо зайти на сайт ФНС
России.

Рисунок 1 – Сайт ФНС России

https://www.nalog.gov.ru/
https://m4d.nalog.gov.ru/emchd
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6. В поисковой строке набрать «МЧД» и нажать на кнопку «Поиск».
На открывшейся странице нужно выбрать «Реестр доверенностей».

Рисунок 2 – Результаты поиска

7. После перехода в «Реестр доверенностей», Система предоставит
возможность работы с доступным функционалом.

Рисунок 3 – Реестр доверенностей
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8. Для формирования МЧД необходимо воспользоваться функцией
«Создать доверенность».

Рисунок 4 – Создать доверенность

9. Чтобы сформировать МЧД в свободной форме, для дальнейшего
применения в АЦК-Госзаказ, выбираем «Единая форма доверенности»
и нажимаем «Ввод сведений».

Рисунок 5 – Выбор «Единой формы доверенности»

10. Обязательно указываем внутренний номер доверенности
(физическая доверенность, выданная работнику учреждения) и дату
окончания действия МЧД. Срок действия МЧД Вы устанавливаете
самостоятельно, но помните, что в АЦК-Госзаказ МЧД привязывается
к сертификату электронной подписи, а значит стоит устанавливать срок
действия МЧД не короче срока действия Вашего сертификата.
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Рисунок 6 – Внутренний номер доверенности и срок окончания действия МЧД

11. Следующий шаг – «Сведения о доверителе». Вводите данные
вашего Учреждения, и Система сама находит необходимые сведения,
остаётся только перепроверить их корректность и заполнить обязательные
поля, помеченные символом «*», такие как: должность; СНИЛС; ИНН;
документ, наделяющий полномочиями руководителя.

Рисунок 7 – «Сведения о доверителе»
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Рисунок 9 – «Заполнение сведений об учреждении»

Рисунок 10 – «Заполнение сведений о доверителе»
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12. В разделе «Сведения о представителе» вносится информация
о физическом лице, наделяемом полномочием подписывать электронные
документы в АЦК-Госзаказ под ролью «Руководитель» от имени
Учреждения.

Рисунок 11 – «Сведения о представителе»

13. В разделе «Сведения о передаваемых полномочиях» указывается
пункт «не допускается».

Рисунок 12 – «Сведения о передаваемых полномочиях»
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14. В подразделе «Состав полномочий» выбирается пункт
«текстовые» и в окошке «Полномочия *» указывается следующее:
«Подписание электронных документов».

Рисунок 13 – «Состав полномочий»

15. Раздел «Настройки доверенности» позволяет установить пароль
для МЧД, однако АЦК-Госзаказ регулярно сканирует содержание МЧД
и при наличии пароля будет выдавать ошибку, не позволяя подписать
документ, поэтому пароль к МЧД устанавливать не нужно.

Рисунок 14 – «Настройки доверенности»
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16. После успешного заполнения формы МЧД, появится кнопка
«Просмотр результата».

Рисунок 15 – «Просмотр результата»

17. Вам откроется заполненная форма МЧД. Для формирования МЧД
необходимо передвинуть ползунок «Я даю согласие на обработку
персональных данных» и нажать «Сформировать XML».

Рисунок 14 – «Результат»
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18. Правильно оформленную МЧД можно открыть и посмотреть
необходимые сведения. В корректной МЧД присутствуют все данные,
которые были Вами указаны при заполнении формы, а также имеются
сведения, позволяющие идентифицировать, что МЧД сформирована именно
с помощью Сервиса (выделено красным прямоугольником на рис.15).

19. Чтобы сформированная МЧД была юридически значимой,
ее необходимо подписать отсоединённой подписью с помощью сертификата
электронной подписи руководителя учреждения. Сделать это можно при
помощи специальных криптографических сервисов, таких как «КриптоПро»
или «КриптоАРМ». В результате подписания, у Вас должны быть
сформированы два документа: подписанная МЧД в формате «.xml» и файл
электронной подписи в формате «.sig».

20. Для внесения подписанного файла МЧД в формате «.xml»
в АЦК-Госзаказ, к нему необходимо приложить файл электронной подписи
в формате «.sig», которой МЧД подписана, и направить их с заявлением в
свободной форме посредством Системы электронного документооборота
Ленинградской области в адрес Государственного бюджетного учреждения
Ленинградской области «Фонд имущества Ленинградской области» на имя
директора – Крюкова Наталья Владимировна.



Рисунок 15 – «Корректно сформированная МЧД»


