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Аннотация 

Настоящий документ представляет собой руководство пользователя 

программного обеспечения Единой информационной системы в сфере 

закупок. 

В руководстве пользователя описаны требования к рабочему месту 

пользователей, принципы работы с общими элементами ЕИС, порядок 

действий пользователей при выполнении задач, предусмотренных в рамках 

Системы. 
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Перечень сокращений 

Сокращение Полное наименование 

ГИС НР 
Государственная информационная система «Независимый 

регистратор» 

ЕГРИП 
Единый государственный реестр индивидуальных 

предпринимателей. 

ЕГРЮЛ Единый государственный реестр юридических лиц. 

ЕИС Единая информационная система в сфере закупок. 

ЕСИА Единая система идентификации и аутентификации. 

ИКЗ Идентификационный код закупки. 

ИНН Идентификационный номер налогоплательщика. 

ЛК Личный кабинет. 

НСИ Нормативно-справочная информация. 

ОГРН Основной государственный регистрационный номер. 

ОКВЭД Общероссийский классификатор видов экономической 

деятельности. 

ОКВЭД 2 Общероссийский классификатор видов экономической 

деятельности ОК 029-2014 (КДЕС Ред. 2), введенный 

в действие Приказом Федерального агентства 

по техническому регулированию и метрологии от 31.01.2014 

№ 14-ст.  

ОКПД Общероссийский классификатор продукции по видам 

экономической деятельности ОК 034-2007 (КПЕС 2002), 

введенный в действие Приказом Ростехрегулирования 

от 22.11.2007 № 329-ст. 

ОКПД 2 Общероссийский классификатор продукции по видам 

экономической деятельности ОК 034-2014 (КПЕС 2008), 

введенный в действие Приказом Федерального агентства 

по техническому регулированию и метрологии от 31.01.2014 

№ 14-ст.  

ОКТМО Общероссийский классификатор территорий муниципальных 

образований. 

ПО Программное обеспечение. 

РИС Региональная информационная система 
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Сокращение Полное наименование 

РНП Реестр недобросовестных поставщиков. 

СУИ Система управления инцидентами. 

ФАС Федеральная антимонопольная служба. 

ФЗ Федеральный закон. 

ЭП Электронная подпись 

ЭТП Электронная торговая площадка 

ЮЛ Юридическое лицо 
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Перечень терминов 

Наименование термина Определение 

КриптоПро CSP 

Программа, позволяющая создавать юридически значимую 

ЭП и проверять ее подлинность в соответствии с 

Федеральным законом № 63 -ФЗ «Об электронной 

подписи» 

Закон № 44-ФЗ 

Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О 

контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг 

для обеспечения государственных и муниципальных 

нужд» 

Закупка (44-ФЗ) 

Закупка товара, работы, услуги для обеспечения 

государственных или муниципальных нужд – 

совокупность действий, осуществляемых в установленном 

Законом № 44-ФЗ порядке заказчиком и направленных 

на обеспечение государственных или муниципальных 

нужд. Закупка начинается с определения поставщика 

(подрядчика, исполнителя) и завершается исполнением 

обязательств сторонами контракта. В случае если 

в соответствии с Законом № 44-ФЗ не предусмотрено 

размещение извещения об осуществлении закупки или 

направление приглашения принять участие в определении 

поставщика (подрядчика, исполнителя), закупка 

начинается с заключения контракта и завершается 

исполнением обязательств сторонами контракта 

Закупка (223-ФЗ) 

Закупка товара, работы, услуги для обеспечения 

государственных или муниципальных нужд – 

совокупность действий, осуществляемых в установленном 

Законом № 223-ФЗ порядке заказчиком и направленных на 

обеспечение государственных или муниципальных нужд. 

Закупка начинается с определения поставщика 

(подрядчика, исполнителя) и завершается исполнением 

обязательств сторонами договора 

Интернет-браузер 

Прикладное программное обеспечение для просмотра веб-

страниц, содержания веб-документов, компьютерных 

файлов и их каталогов; управления веб-приложениями; 

а также для решения других задач 

Контракт 
Государственный, муниципальный контракт, гражданско-

правовой договор 
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Наименование термина Определение 

Личный кабинет 
Рабочая область организации в ЕИС, определяющая набор 

функций для зарегистрированной в ЕИС организации 

МЧД 

Машиночитаемая доверенность – это электронная форма 

бумажной доверенности, подписанная квалифицированной 

электронной подписью (КЭП) руководителя организации 

или индивидуального предпринимателя, создается и 

представляется в файле формата XML. 

Официальный сайт ЕИС 

Официальный сайт ЕИС в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», 

обеспечивающий размещение информации в публичном 

доступе 

План-график 

План-график размещения закупок, размещаемый 

на Официальном сайте ЕИС в соответствии 

с Постановлением Правительства РФ от 30.09.2019 г. 

№ 1279 

ПП РФ № 1428 Постановление Правительства РФ от 27.11.2017 №1428 

«Об особенностях осуществления закупки для нужд 

обороны страны и безопасности государства» 

Сводный реестр Реестр участников бюджетного процесса, а также 

юридических лиц, не являющихся участниками 

бюджетного процесса, ведение которого осуществляется в 

соответствии с приказом Минфина России от 23.12.2014 

№ 163н «О Порядке формирования и ведения реестра 

участников бюджетного процесса, а также юридических 

лиц, не являющихся участниками бюджетного процесса» 

Уполномоченный орган 

Уполномоченный орган или уполномоченное учреждение 

– государственный орган, муниципальный орган, казенное 

учреждение, на которые возложены полномочия, 

предусмотренные статьей 26 Закона № 44-ФЗ 

Электронная подпись 

Реквизит электронного документа, предназначенный для 

защиты данного электронного документа от подделки, 

полученный в результате криптографического 

преобразования информации с использованием закрытого 

ключа электронной цифровой подписи и позволяющий 

идентифицировать владельца сертификата ключа подписи, 

а также установить отсутствие искажения информации 

в электронном документе 
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1 Общие положения 

1.1 Область применения 

ЕИС является комплексной автоматизированной системой, которая 

предоставляет: 

⸻ для государственных и муниципальных заказчиков – автоматизацию 

процессов подготовки, размещения и проведения закупок; 

⸻ для участников закупки – современные сервисы поиска и доступа 

к размещаемой информации, сервиса подписки и уведомлений 

об изменениях размещаемой информации, в перспективе – 

возможность подготовки и подачи заявок полностью в электронной 

форме; 

⸻ для организации, оказывающей услуги по обслуживанию 

пользователей ЕИС – встроенные функции мониторинга 

и управления контентом, НСИ и учетными записями, сводящие 

к минимуму ошибки и человеческий фактор, автоматизированная 

поддержка бизнес-процессов регистрации, обработки запросов, 

внутренний контроль и протоколирование действий пользователя. 
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1.2 Уровень подготовки пользователей 

Пользователям ЕИС рекомендуется иметь навыки работы 

с персональным компьютером, а также навыки работы с пакетом Microsoft 

Office и Интернет-браузерами. 
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2 Подготовка к работе и настройка рабочего места 

Для работы с Системой установочный дистрибутив не требуется. 

Системные требования к рабочему месту пользователя описаны в таблице 

ниже (Таблица 1). 

Таблица 1. Системные требования к рабочему месту пользователя 

Минимальные системные требования 

1. Процессор Тактовая частота не менее 1,3 ГГЦ 

2. Оперативная память Не менее 1 ГБ 

3. 
Пропускная способность 

канала Интернет 
Не менее 1 Мбит/сек 

Требования к установленному программному обеспечению для работы с Официальным 

сайтом ЕИС 

1. 

Установленный Интернет-браузер: Opera (версии 26 и выше), Mozilla FireFox 

(версии 40 и выше), Google Chrome (версия 44 и выше), Яндекс.Браузер, Microsoft 

Edge и Apple Safari (версия 8 и выше). 

Требования к установленному программному обеспечению для работы в ЛК ЕИС 

1. 

Установленный Интернет-браузер, поддерживающий Transport Layer Security (TLS 

v. 1.0/1.2, RFC 5246), с использованием российских криптографических стандартов; 

ПО «КриптоПро CSP» версии 4.0, либо любой другой криптопровайдер, 

поддерживающий алгоритм создания и проверки подписи согласно ГОСТ Р 34.10-

2012. 

* Обращаем внимание! С 20 марта 2023 года вход и работа в личных кабинетах 

пользователей ГИС ЕИС ЗАКУПКИ через Internet Explorer невозможны. 

2. КриптоПро ЭЦП Browser plug-in, версия 2.0. 

Для начала работы необходимо перейти на Официальный сайт ЕИС – 

http://zakupki.gov.ru. 

Для настройки рабочего места пользователя необходимо ознакомиться 

со следующими документами: 

— «Инструкция по настройке рабочего места пользователя»; 

— «Инструкция по установке и настройке компонента КриптоПро ЭЦП 

Browser-plugin». 

Данные документы доступны пользователям со всеми 

вышеперечисленными полномочиями в Личном кабинете на Официальном 

сайте ЕИС в разделе «Документы»/«Обучающие материалы»/«Файлы для 

настройки рабочего места».  
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3 Права доступа пользователей 

3.1 Матрица прав доступа 

Матрица прав доступа - это настраиваемый список прав доступа для 

работы пользователя в системе. Инструкция по установке прав с МЧД для: ЛК 

44-ФЗ представлены в п. 3.1.1, ЛК 223-ФЗ в п. 3.1.2,  ЛКП в п. 3.1.3. 

Инструкция по установке прав без МЧД находиться в разделе 3.1.5. 

В соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 

63-ФЗ «Об электронной подписи» требуется МЧД при участии в 

правоотношении. 

В случае размещения сведений, которые являются юридическими 

значимыми действиями, необходимо выдать доверенности на права доступа, 

которые позволяют эти сведения разместить. 

Напротив таких прав доступа отображается пиктограмма/иконка « ». 

Примечание: до окончания переходного периода (до 01.09.2024) можно 

устанавливать права доступа без МЧД. 

находиться в разделах 3.1.1, 3.1.2, 3.1.3. 

Примечание: на форму настройки прав может зайти только 

руководитель и администратор. 

В Таблица 2 представлены права доступа на которые требуются 

доверенности. 

Таблица 2. Права доступа, на которые требуются доверенности 

Наименование прав 

44-ФЗ 

Подписание принимаемых бюджетных обязательств 

Подписание сведений о принятом бюджетном обязательстве 

Подписание сведений о денежном обязательстве 

Подписание распоряжения о совершении казначейского платежа/запроса на отзыв 

распоряжения 

Размещение извещения (приглашения) о закупке 

Размещение изменения извещения (приглашения) о закупке 

Размещение разъяснений положений извещения 

Размещение извещения об отмене закупки 
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Наименование прав 

Размещение информации об отмене извещения об отмене закупки 

Подписание протокола на электронной площадке лицом, имеющим право действовать 

от имени заказчика 

Подписание протокола на электронной площадке членом комиссии 

Размещение протоколов закупки в ЕИС 

Размещение извещения о проведении предварительного отбора 

Размещение сведений о подрядной организации в реестре квалифицированных 

подрядных организаций 

Размещение извещения о проведении электронного аукциона в соответствии с 

постановлением Правительства Российской Федерации от 01.07.2016 № 615 

Размещение изменения извещения о проведении электронного аукциона в соответствии 

с постановлением Правительства Российской Федерации от 01.07.2016 № 615 

Размещение актов (об уклонении победителя от заключения договора о проведении 

капитального ремонта, об отказе от заключения договора о проведении капитального 

ремонта) 

Размещение исправлений актов (об уклонении победителя от заключения договора о 

проведении капитального ремонта, об отказе от заключения договора о проведении 

капитального ремонта) 

Подписание сведений о заключенном договоре для размещения в реестре договоров о 

проведении капитального ремонта 

Подписание сведений об изменении договора для размещения в реестре договоров о 

проведении капитального ремонта 

Подписание сведений об исполнении (расторжении) договора для размещения в реестре 

договоров о проведении капитального ремонта 

Подписание документа о приемке 

Подписание корректировочных документов 

Подписание решения об одностороннем отказе от исполнения контракта 

Подписание претензионной переписки 

Подписание сведений для размещения в реестре независимых гарантий 

Подписание плана-графика закупок, изменений в план-график закупок 

Подписание обращения для направления в контрольный орган 

Размещение сведений в реестре недобросовестных поставщиков (подрядчиков, 

исполнителей) 

Размещение сведений в реестре недобросовестных подрядных организаций 
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Наименование прав 

Подписание сведений о контракте для размещения в реестре контрактов, заключенных 

заказчиками. 

Подписание сведений об изменении контракта для размещения в реестре контрактов, 

заключенных заказчиками. 

Подписание сведений об исполнении (о расторжении) контракта для размещения в 

реестре контрактов, заключенных заказчиками. 

Размещение отчета об объеме закупок российских товаров 

Размещение отчета об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, 

социально ориентированных некоммерческих организаций 

Размещение отчета об исполнении контракта (результатах отдельного этапа исполнения 

контракта) 

Размещение отчета с обоснованием закупки у единственного поставщика (подрядчика, 

исполнителя) 

Размещение отчета по мониторингу реализации крупных проектов с государственным 

участием 

Подписание заказчиком проекта контракта 

Подписание протокола на электронной площадке лицом, имеющим право действовать от 

имени заказчика 

Право на просмотр сведений, не размещенных в ЕИС (за исключением информации о 

закупках, осуществленных заказчиками в соответствии с пп. «а» п.5 ч.11 ст.24 

Федерального закона № 44-ФЗ) 

Право на просмотр сведений, не размещаемых на официальном сайте ЕИС, о закупках, 

осуществленных заказчиками в соответствии с пп. «а» п.5 ч.11 ст.24 Федерального закона 

№ 44-ФЗ 

Право на просмотр сведений, не размещаемых на официальном сайте ЕИС (за 

исключением информации о закупках, осуществленных заказчиками в соответствии с пп. 

«а» и «б» п.5 ч.11 ст.24 Федерального закона № 44-ФЗ) 

Право на просмотр  сведений, не размещаемых на официальном сайте ЕИС, о закупках, 

осуществленных заказчиками в соответствии с пп. «б» п.5 ч.11 ст.24 Федерального закона 

№ 44-ФЗ 

Право на просмотр сведений, не размещаемых на официальном сайте ЕИС, о закупках, 

осуществленных заказчиками в соответствии с пп. «а» п.5 ч.11 ст.24 Федерального закона 

№ 44-ФЗ 

223-ФЗ 

Размещение положения о закупке 

Размещение изменений положения о закупке 
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Наименование прав 

Размещение плана закупки (проекта плана закупки, проекта изменений плана закупки) 

Размещение изменений плана закупки (проекта изменений плана закупки, изменений 

проекта изменений плана закупки) 

Размещение выданных по результатам оценки соответствия (мониторинга соответствия) 

уведомлений и заключений 

Размещение протокола разногласий 

Размещение перечня товаров, работ, услуг, выбранных с целью приостановки 

реализации плана закупки 

Размещение плана закупки с сокрытыми позициями (проекта плана закупки, проекта 

изменений плана закупки) 

Размещение изменений плана закупки с сокрытыми позициями (проекта изменений 

плана закупки, изменений проекта изменений плана закупки) 

Размещение извещения о закупке 

Размещение изменений извещения о закупке 

Размещение разъяснений документации о закупке 

Размещение запроса заказчика о разъяснении положений заявки 

Размещение информации об отмене закупки 

Размещение протоколов 

Размещение изменений протоколов 

Размещение сведений о договоре 

Размещение изменений сведений о договоре 

Размещение извещения о закупке (приглашения), не подлежащей размещению на 

Официальном сайте ЕИС 

Размещение изменений извещения о закупке (приглашения), не подлежащей 

размещению на Официальном сайте ЕИС 

Размещение разъяснений документации о закупке, не подлежащей размещению на 

Официальном сайте ЕИС 

Размещение запроса заказчика о разъяснении положений заявки по закупке, не 

подлежащей размещению на Официальном сайте ЕИС 

Размещение информации об отмене закупки, не подлежащей размещению на 

Официальном сайте ЕИС 

Размещение протоколов по закупке, не подлежащей размещению на Официальном сайте 

ЕИС 

Размещение изменений протоколов по закупке, не подлежащей размещению на 

Официальном сайте ЕИС 
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Наименование прав 

Размещение сведений об отказе в принятии независимой гарантии 

Размещение отчетности по договорам 

Размещение изменений отчетности по договорам 

Размещение информации об объеме выручки 

Размещение изменений информации об объеме выручки 

Отправка на размещение информации о договоре 

Отправка на размещение изменений информации о договоре 

Отправка на размещение информации об исполнении договора 

Отправка на размещение изменений информации об исполнении договора 

Отправка на размещение информации о расторжении договора 

Отправка на размещение изменений информации о расторжении договора 

Отправка на размещение информации о договоре с субподрядчиком 

Отправка на размещение изменений информации о договоре с субподрядчиком 

Отправка на размещение информации о договоре, не подлежащей размещению на 

Официальном сайте ЕИС 

Отправка на размещение изменений информации о договоре, не подлежащей 

размещению на Официальном сайте ЕИС 

Отправка на размещение информации об исполнении договора, не подлежащего 

размещению на Официальном сайте ЕИС 

Отправка на размещение изменений информации об исполнении договора, не 

подлежащего размещению на Официальном сайте ЕИС 

Отправка на размещение информации о договоре с субподрядчиком по договору, не 

подлежащему размещению на Официальном сайте ЕИС 

Отправка на размещение изменений информации о договоре с субподрядчиком по 

договору, не подлежащему размещению на Официальном сайте ЕИС 

Отправка на размещение информации о расторжении договора, не подлежащего 

размещению на Официальном сайте ЕИС 

Отправка на размещение изменений информации о расторжении договора, не 

подлежащего размещению на Официальном сайте ЕИС 

Размещение перечня товаров, работ, услуг, закупка которых осуществляется у субъектов 

малого и среднего предпринимательства 

Размещение изменений перечня товаров, работ, услуг, закупка которых осуществляется 

у субъектов малого и среднего предпринимательства 

Размещение перечня товаров, работ, услуг, удовлетворяющих критериям отнесения к 

инновационной продукции, высокотехнологичной продукции 
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Наименование прав 

Размещение изменений перечня товаров, работ, услуг, удовлетворяющих критериям 

отнесения к инновационной продукции, высокотехнологичной продукции 

Размещение перечня перспективных потребностей в продукции машиностроения 

Размещение изменений перечня перспективных потребностей в продукции 

машиностроения 

Размещение годового отчета о закупке товаров, работ, услуг у субъектов малого и 

среднего предпринимательства 

Размещение изменений годового отчета о закупке товаров, работ, услуг у субъектов 

малого и среднего предпринимательства 

Размещение выданных по результатам мониторинга соответствия уведомлений и 

заключений 

Размещение протокола разногласий 

Размещение годового отчета о закупке инновационной продукции, 

высокотехнологичной продукции 

Размещение изменений годового отчета о закупке инновационной продукции, 

высокотехнологичной продукции 

Размещение выданных по результатам мониторинга соответствия уведомлений и 

заключений 

Размещение протокола разногласий 

Размещение сведений о недобросовестном поставщике 

Размещение изменений сведений о недобросовестном поставщике 

Размещение сведений об исключении поставщика из реестра недобросовестных 

поставщиков 

Размещение типового положения о закупке 

Размещение изменений типового положения о закупке 

Размещение отчета о результатах проведения мониторинга осуществления оценки 

соответствия и мониторинга соответствия 

Размещение изменений отчета о результатах проведения мониторинга осуществления 

оценки соответствия и мониторинга соответствия 

Подписание протокола на электронной площадке лицом, имеющим право действовать 

от имени заказчика 

Подписание разъяснений положений документации о закупке на электронной площадке 

лицом, имеющим право действовать от имени заказчика 

Просмотр информации о планах закупки, не размещаемой на Официальном сайте 

(включая информацию о результатах оценки и мониторинга) 
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Наименование прав 

Просмотр информации о планах закупки, не размещаемой на Официальном сайте (не 

включая информацию о результатах оценки и мониторинга) 

Просмотр информации о закупках, не размещаемых на Официальном сайте 

Просмотр информации о договорах, не размещаемой на Официальном сайте 

(информация о договоре, сведения о поставщиках (подрядчиках, исполнителях), 

документы по договору, сведения и документы об исполнении договора, сведения о 

расторжении договора) 

Просмотр информации о договорах, не размещаемой на Официальном сайте 

(информация о договоре, сведения о поставщиках (подрядчиках, исполнителях)) 

Просмотр информации о договорах, не размещаемой на Официальном сайте 

(информация о договоре без сведений о поставщиках (подрядчиках, исполнителях), 

сведений о субподрядчиках, документах по договору, сведений и документов об 

исполнении договора, сведений о расторжении договора) 

Просмотр отчетности по договорам, не размещаемой на Официальном сайте 

(информация по квотам товаров РФ) 

Просмотр информации, размещенной в реестре договоров (информация о договоре, 

сведения о поставщиках (подрядчиках, исполнителях), документы по договору, 

сведения и документы об исполнении договора, сведения о расторжении договора) 

Просмотр информации, размещенной в реестре договоров (информация о договоре, 

сведения о поставщиках (подрядчиках, исполнителях), документы по договору, 

сведения и документы об исполнении договора, сведения о расторжении договора) 

ФОИВ, осуществляющим функции по контролю и надзору в финансово-бюджетной 

сфере 

Просмотр информации, размещенной в реестре договоров (информация о договоре, 

сведения о поставщиках (подрядчиках, исполнителях), документы по договору, 

сведения и документы об исполнении договора, сведения о расторжении договора) 

ФОИВ, определенным в соответствии с частью 6 статьи 4 Федерального закона № 44-

ФЗ 

Просмотр информации, размещенной в реестре договоров (информация о договоре, 

сведения о поставщиках (подрядчиках, исполнителях)) 

Просмотр информации, размещенной в реестре договоров (информация о договоре без 

сведений о поставщиках (подрядчиках, исполнителях), сведений о субподрядчиках, 

документах по договору, сведений и документов об исполнении договора, сведений о 

расторжении договора) 

Просмотр информации и документов, размещенных в реестре планов закупки (включая 

информацию о результатах оценки и мониторинга) 

Просмотр информации и документов о планах закупки, размещенных в реестре планов 

закупки (не включая информацию о результатах оценки и мониторинга) 

Просмотр информации и документов, размещенных в реестре закупок 
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Наименование прав 

Просмотр информации и документов, размещенных в отчетности по договорам 

ЛКП 

Подписание государственного (муниципального контракта от имени участника закупки 

на электронной площадке) Подписание проекта контракта, протокола разногласий, 

отказа от заключения контракта участником закупки на электронной площадке  

Подача заявок на участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей), 

окончательных предложений на электронной площадке 

Размещение информации и документов в Едином реестре участников закупок 

Регистрация и администрирование пользователей 

Право на определение иных лиц, уполномоченных на осуществление действий в единой 

информационной системе и (или) на электронной площадке от имени участника закупок 

Просмотр реестра доверенностей 

3.1.1 Матрица прав доступа (ЛК 44-ФЗ) 

Для того, чтобы попасть в Матрицу прав доступа в интерфейсе ЛК 44-

ФЗ нужно нажать на гиперссылку «Пользователи организации» в меню 

«Администрирование» (Рисунок 1). 

 

Рисунок 1. Меню «Администрирование» 

На странице у необходимого пользователя из таблицы ниже необходимо 

выбрать поле «Права доступа пользователя» (Рисунок 2) через 

раскрывающееся меню с помощью кнопки « », после чего происходит 

переход на вкладку «Права доступа» (Рисунок 3). 
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Рисунок 2. Меню (Права доступа пользователя) 

 

Рисунок 3. Вкладка «Права доступа» 

Если для пользователя указано как минимум два полномочия 

организации, отображается поле «Полномочия организации» для выбора 

из раскрывающегося списка полномочия организации, для которого будут 

устанавливаться права доступа. 

После выбора полномочия организации отображается матрица прав 

доступа согласно выбранному полномочию (Рисунок 4). Выберите право и 

нажмите «Сохранить». 

Примечание: процесс выдачи доверенности или иного документа, 

подтверждающего полномочия отображен в пункте 3.1.1.1. Процесс отмены 

доверенности отображен в пункте 3.1.1.2. Описание доверенности в рамках 

передоверия отображен в пункте 3.1.1.3. 
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Рисунок 4. Часть Матрицы прав доступа (44-ФЗ) 

•  - право доступа, для которого требуется выдавать 

доверенность, и соответствующая доверенность может быть 

выдана Руководителем и Администратором; 

•  - право доступа, для которого требуется выдавать 

доверенность, но у Администратора отсутствует возможность 

передоверия (т.е. Руководитель Администратору не выдал 

доверенность на право доступа). 

При наведении на пиктограмму отображается всплывающая подсказка в 

соответствии с условиями: 

• Если форму просматривает Руководитель или Администратор, у 

которого есть действующая доверенность на установку права 

доступа и данное право доступа на форме не установлено, то 

чекбокс доступен для установки, при наведении на пиктограмму 

отображается подсказка «Доступно для выдачи»; 
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• Если форму просматривает Руководитель или Администратор, у 

которого есть действующая доверенность, на установку права 

доступа и на данное право доступа на форме выдана доверенность 

текущим пользователем, то чекбокс недоступен для cнятия, при 

наведении на пиктограмму отображается подсказка 

«Доверенность: <номер> Срок действия: <дата истечения срока 

действия>»; 

• Если форму просматривает Руководитель или Администратор, у 

которого есть действующая доверенность, на установку права 

доступа и данное права установлено, но доверенность не выдана, 

то чекбокс доступен для снятия, при наведении на пиктограмму 

отображается подсказка «Установлено право до 01.09.2024»; 

• Если форму просматривает Руководитель или Администратор, у 

которого есть действующая доверенность, на установку права 

доступа и на данное право доступа на форме выдана доверенность, 

то чекбокс недоступен для установки, при наведении на 

пиктограмму отображается подсказка «Доверенность: <номер> 

Срок действия: <дата истечения срока действия>»; 

• Если у Администратора нет действующей доверенности, на 

установку права доступа и право на форме не установлено, то 

чекбокс недоступен для установки, при наведении на пиктограмму 

отображается подсказка «Отсутствуют полномочия для установки 

права, обратитесь к руководителю»; 

• Если у Администратора нет действующей доверенности, на 

установку права доступа и право на форме установлено, то 

чекбокс недоступен для установки, при наведении на пиктограмму 

отображается подсказка «Доверенность: <номер> Срок действия: 

<дата истечения срока действия> Выдана: <ФИО доверителя>». 

3.1.1.1 Выдача доверенности или иного документа, подтверждающего 

полномочия (ЛК 44-ФЗ) 

Примечание: документ выдается руководителем и администратором, 

позволяет наделить полномочия для подписания электронных документов. 

Администратор может наделить полномочиями сотрудников организации на 

основании МЧД. 
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Примечание: переходный период – период во время которого 

пользователи ЕИС могут продолжать пользоваться функционалом выдачи 

прав доступа и осуществления юридически значимых действий без выданных 

доверенностей. Дата окончания переходного периода - 01.09.2024. 

Примечание: 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. 

Если было выбрано право, для которого требуется доверенность, то 

после нажатия кнопки «Сохранить» (Рисунок 4) произойдет переход на форму 

«Уведомление» (Рисунок 5) (Уведомление отображается до окончания 

переходного периода). 

 

Рисунок 5. Уведомление 

При сохранении формы осуществляется проверка на наличие прав 

доступа по которым требуется выдача доверенности и сравнение текущей 

даты с датой окончания переходного периода. 

ВАЖНО: 

1) Руководитель организации может выдавать доверенность 

Администратору организации как с правом передоверия, так и без 

права передоверия; 

2) Руководитель организации может выдавать доверенность Главному 

бухгалтеру и/или Лицу, уполномоченному на подписание в ЕИС 

распоряжений о совершении казначейских платежей без права 

передоверия; 

3) Руководитель организации может выдавать доверенность 

Уполномоченному лицу без права передоверия; 

4) Администратор организации, если ранее получил доверенность от 

Руководителя с правом передоверия, может выдавать доверенность 

Уполномоченному лицу без права передоверия (в отношении 

полученных прав). 
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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. При этом пункты, для 

установки прав, по которым у Администратора нет доверенности, 

отображаются на форме и недоступны для изменения. 

При нажатии на кнопку «Назад» осуществляется переход на форму 

матрицы прав доступа с установленными правами доступа на предыдущем 

шаге. 

При выборе пункта «Выдать доверенность» и нажатия кнопки «Далее» 

откроется следующая форма (Рисунок 6).  



Наименование ИС: Единая информационная система в сфере закупок 

Название документа: Реестр машиночитаемых доверенностей 

Код документа:  Стр. 29 

 

 

 



Наименование ИС: Единая информационная система в сфере закупок 

Название документа: Реестр машиночитаемых доверенностей 

Код документа:  Стр. 30 

 

 

Рисунок 6. Форма выдачи доверенности 

В открывшейся форме выдачи доверенности в разделе Основные 

сведения о доверенности необходимо указать «Срок действия» доверенности 

выбрав значение из календаря или заполнив с клавиатуры (Рисунок 7). 

 

Рисунок 7. Срок действия доверенности 

В пункте «Передоверие» необходимо выбрать одно из предложенных 

значений (Рисунок 8), если функция доступна в рамках полномочий, по 

умолчанию установлено значение - «Без права передоверия»: 

⸻ Без права передоверия. 

⸻ С правом передоверия. 

 

Рисунок 8. Основные сведения о доверенности - Передоверие 

В рамках формы выдачи доверенности доступно «Прикрепление скан-

образа доверенности». Для прикрепления необходимо нажать на «Прикрепить 

файл» и выбрать документ на компьютере (Рисунок 9).  
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Рисунок 9. Прикрепление скан- образа доверенности 

Загруженный  файл отобразится на форме выдачи доверенности 

(Рисунок 10). При необходимости его можно удалить, нажав справа кнопку с 

тремя точками. 

 

Рисунок 10. Прикрепление скан-образа доверенности – Файл загружен. 

В разделе «Сведения о доверителе» указывается Юр. адрес доверителя 

(Рисунок 11).  



Наименование ИС: Единая информационная система в сфере закупок 

Название документа: Реестр машиночитаемых доверенностей 

Код документа:  Стр. 32 

 

 

 

Рисунок 11. Сведения о доверителе – Юр. адрес 

В разделе «Сведения о лице, имеющем право действовать без 

доверенности» необходимо заполнить поле «СНИЛС» (Рисунок 12). 

 

Рисунок 12. Сведения о лице, имеющем право действовать без доверенности 

– СНИЛС 

В разделе «Сведения о представителе» заполняются поля (Рисунок 13): 

⸻ Дата рождения; 

⸻ СНИЛС; 

⸻ ИНН. 

 

Рисунок 13. Сведения о представителе 

В разделе «Удостоверение личности» выбирается тип удостоверения 

личности и заполняются соответствующие поля (Рисунок 14): 

⸻ Серия/номер; 

⸻ Дата выдачи; 

⸻ Орган выдачи; 
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⸻ Код подразделения; 

⸻ Срок действия. 

 

Рисунок 14. Удостоверение личности 

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 (Рисунок 15). 

 

Рисунок 15. Дополнительные сведения о доверенности 

Заблокированные поля заполняются автоматически. Перечень 

полномочий представителя, которые были выбраны ранее и для которых 

требуется доверенность, заполняется на форме автоматически. 

Если пользователь на форме выдачи доверенности нажимает кнопку 

«Отменить», то осуществляется переход на форму матрицы прав доступа. 

Права доступа, по которым нужно было выдать доверенность на предыдущем 

шаге не сохраняются. 

ВАЖНО: МЧД, выдаваемые по приказу, не обязательно заверять 

нотариально. 

Доверенности, содержащие полномочия, присваиваемые в ГИС ЕИС, в 

том числе на осуществление действий на ЭТП, а также заявления об отмене 

таких доверенностей формируются и размещаются только в ГИС ЕИС 

соответственно. 
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Сведения о доверенностях и заявлениях об отмене доверенности НЕ 

передаются в ФГИС ЕСИА, в случае если выдача доверенности 

осуществлялась в ГИС ЕИС. 

Если доверенность 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 

В случае расширения списка полномочий в ГИС ЕИС пользователи 

автоматически не наделяются новыми полномочиями. На новые 

полномочия (универсальные и специальные) необходимо выдать новые 

доверенности. 

После заполнения информации по доверенности нажмите на кнопку 

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

17) после подтверждения размещения информации в ЕИС (Рисунок 16).  

 

Рисунок 16. Размещение информации в ЕИС 
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Рисунок 17. Печатная форма доверенности 

Также можно ознакомиться с XML-файлом МЧД при нажатии кнопки 

«В виде XML-файла». 

После нажатия кнопки «Подписать», происходит переход на форму 

действительной доверенности (Рисунок 18). 
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Рисунок 18. Печатная форма действительной доверенности 

Доверенность можно будет скачать или распечатать (Кнопки 

«Распечатать» и «Скачать»). 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. 

Примечание: Скан-образ доверенности может скачать только тот 

пользователь, который его загрузил. 

Также печатную форму действительной доверенности можно 

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

форма с информацией о доверенности (Рисунок 19).  
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Рисунок 19. Информация о доверенности 

И нажать на кнопку «Просмотреть доверенность», откроется 

соответствующая печатная форма действительной доверенности.  

Помимо выдачи доверенности возможна также выдача иного документа, 

подтверждающего полномочия. Для этого в окне «Уведомление» (Рисунок 20) 

уже после выбора полномочий, необходимо выбрать пункт «Выдать иной 

документ, подтверждающий полномочия» и нажать кнопку «Далее», 

откроется следующая форма (Рисунок 21). 

 

Рисунок 20. Уведомление 
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Рисунок 21. Иной документ - Форма выдачи документа, подтверждающего 

полномочия 

В разделе «Основные сведения» о документе необходимо заполнить: 

«Срок действия» и есть ли возможность передоверия. 
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В разделе Сведения о доверителе доступно для редактирования поле 

«Юр.адрес», поля «Наименование», «ИНН», «ОГРН», «КПП» заполняются 

автоматически.  

В разделе «Сведения о лице, имеющем право действовать без 

доверенности» для редактирования поле «СНИЛС», поля «Фамилия», «Имя» 

и «Отчество» заполняются автоматически.  

В разделе «Сведения о представителе» доступны для редактирования 

поля (Рисунок 22): 

– «Дата рождения»; 

– «СНИЛС»; 

– «ИНН». 

Поля «Фамилия», «Имя» и «Отчество» заполняются автоматически.  

 

Рисунок 22. Иной документ - Сведения о представителе 

В разделе «Удостоверение личности» (Рисунок 23) необходимо выбрать 

«Вид документа», заполнить поля: 

– «Серия/номер»; 

– «Дата выдачи»; 

– «Орган выдачи»; 

– «Код подразделения»; 

– «Срок действия». 

 

Рисунок 23. Иной документ – Удостоверение личности 
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При необходимости указать дополнительные или иные сведения 

доступно для редактирования поле «Иные сведения». 

После нажатия кнопки «Сохранить и подписать» откроется окно 

подтверждения действия «Размещение» (Рисунок 24). Для подтверждения 

размещения документа, подтверждающего полномочия необходимо нажать 

кнопку «Разместить». 

 

Рисунок 24. Иной документ – Размещение 

После нажатия кнопки «Разместить» откроется форма «Подписание 

документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий в 

ЕИС». Далее необходимо ознакомиться с информацией на форме и, если вся 

представленная информация корректна, поставить галочку напротив пункта 

«Я подтверждаю, что согласен на подписание указанной информации своей 

электронной подписью и размещение ее в реестре доверенностей ЕИС» и 

нажать кнопку «Подписать» (Рисунок 25). 

Также можно ознакомиться с XML-файлом при нажатии кнопки «В виде 

XML-файла». 
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Рисунок 25. Иной документ – Форма подписания документа 

При нажатии кнопки «Отменить» происходит возврат на форму «Выдача 

документа, подтверждающего полномочия». 
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3.1.1.2 Отмена доверенности (ЛК 44-ФЗ) 

Для отмены доверенности нажмите кнопку «Отменить доверенность»  

(Рисунок 19). произойдет переход на форму «Отмена доверенности» (Рисунок 

26). 

 

Рисунок 26. Отмена доверенности 

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. 

Если у Администратора, отменяют (отзывают) выданную ему 

доверенность, то все доверенности, выданные на основе отменяемой 

доверенности Администратором, становятся недействующими (см. ст. 188 

ГК РФ). 

В случае, если на основании текущей отменяемой доверенности были 

выданы другие доверенности в порядке передоверия, то на форме 

отображается блок «Передоверие», в котором перечислены номера 

отменяемых доверенностей, выданных на основании данной доверенности. 
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Доверенность может быть отменена при наступлении одного из 

следующих условий: 

• Истечение срока действия доверенности; 

• Отмена выданной доверенности доверителем; 

• Отмена руководителем организации первоначальной 

доверенности (в случае передоверия); 

• Отмена руководителем организации доверенности, выданной в 

порядке передоверия. 

В случае ручной отмены (отмена выданной доверенности 

администратором, руководителем) доверенности или истечении срока 

действия доверенности права, выданные на основании данной доверенности 

снимаются у пользователя автоматически. 

В случае отмены доверенности, истечении срока действия или 

приближении окончания срока действия доверенности отправляется рассылка 

пользователям уведомлений на электронную почту (для того, кто указан 

доверителем и представителем в доверенности). 

Уведомление направляется доверителю и представителю на адрес 

электронной почты, который указан в их контактной информации. Если в 

контактных данных нет адреса электронной почты или адрес указан 

некорректно, тогда отправка уведомления не происходит. 

В случае отмены доверенности, по который был приложен файл скан-

образ нотариальной доверенности, на форме отмены доверенности в нижней 

части страницы должен отображаться текст «При подписании заявления на 

отмену доверенности будут аннулированы права доступа, указанные в 

доверенности. Для отмены нотариальной доверенности необходимо 

обратиться к нотариусу». 

Нажмите на кнопку «Сохранить и подписать». Откроется печатная 

форма отмены доверенности (Рисунок 28)  после подтверждения размещения 

информации в ЕИС (Рисунок 27). 
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Рисунок 27. Размещение информации в ЕИС 
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Рисунок 28. Печатная форма отмены доверенности 
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3.1.1.3 Доверенность в рамках передоверия (ЛК 44-ФЗ) 

Администратор может выдать доверенность в рамках передоверия 

полномочий, только при наличии выданной доверенности руководителем 

организации с правом передоверия.  

Форма выдачи доверенности по праву передоверия (Рисунок 29) имеет 

следующие блоки: 

⸻ Основные сведения о доверенности. 

⸻ Сведения о доверителе. 

⸻ Сведения о представителе. 

⸻ Удостоверение личности. 

⸻ Перечень полномочий представителя. 

⸻ Дополнительные сведения о доверенности. 

⸻ Основания полномочий доверителя. 

Доверенность по праву передоверия имеет следующие особенности: 

1. Отсутствует блок сведений о юридическом лице-доверителе 

(передоверие осуществляется между физическими лицами); 

2. В 44-ФЗ Администратор не может выдать доверенность с правом 

передоверия; 

3. Отображается «Блок основания полномочия доверителя» 

(первоначальной доверенности), который включает в себя поле с 

реестровым номером, GUID, датой выдачи и срока действия 

первоначальной доверенности; 

4. Срок действия доверенности не должен превышать срок действия 

первоначальной доверенности. 
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Рисунок 29. Форма выдачи доверенности по праву передоверия 

После нажатия на кнопку «Сохранить и подписать» произойдет переход 

на печатная форму доверенности, выданной по передоверию (Рисунок 30). 
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Рисунок 30. Печатная форма доверенности, выданной по передоверию 
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3.1.2 Матрица прав доступа (ЛК 223-ФЗ) 

Для того, чтобы попасть в Матрицу прав доступа в интерфейсе ЛК 223-

ФЗ нужно нажать на гиперссылку «Пользователи организации» в блоке 

«Управление организацией» (Рисунок 31). 

 

Рисунок 31. Блок «Управление организацией» (223-ФЗ) 

Нажать на кнопку напротив необходимого пользователя « » и в 

раскрывшимся окне нажать на «Права пользователя» (Рисунок 32). 

 

Рисунок 32. Права пользователя 
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Во вкладке «Права пользователя» представлена матрица прав доступа. 

Для того чтобы настроить права пользователя нажмите «Изменить права 

пользователя» (Рисунок 33). 

 

Рисунок 33. Часть Матрицы прав доступа (223-ФЗ) 

 – Права, которые установлены и которые включены в актуальную 

доверенность. 

 – Права по которым нет актуальной доверенности: в случае если 

редактирование делает не руководитель и у него есть действующая 

доверенность на данное право с правом передоверия или с правом 

последующего передоверия, или в случае если редактирование делает 

руководитель (по 3 или по 5 порядку) другому пользователю. 

 – Права, по которым нет актуальной доверенности: в случае если 

редактирование делает не руководитель и у пользователя, который 

устанавливает сведения нет актуальной доверенности на данное право с 

правом передоверия (или с правом последующего передоверия). 

Если у права есть актуальная доверенность то отображается печатная 

форма данной доверенности, при нажатии на иконку « » (Рисунок 33). 

Иконка отображается для просмотра в следующих условиях, если 

сведения просматривает: 
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⸻ Руководитель организации (3 и/или 5 порядок). 

или 

⸻ Администратор организации (3 и/или 5 порядок), который указан 

доверителем в данной доверенности. 

или 

⸻ В случае если данная доверенность была выдана на основании 

другой первоначальной доверенности и в данной доверенности в 

качестве доверителя указан текущий пользователь, который 

просматривает сведения, который является администратором 

организации (3 и/или 5 порядок) и/или руководителем организации. 

или 

⸻ У пользователя есть право: «Просмотр всех доверенностей, 

выданных в рамках организации». 

или 

⸻ Пользователь указан представителем в доверенности. 

Если у права есть актуальная доверенность, то рядом с правом 

отображается иконка « ». При нажатии на иконку  происходит 

переход на форму «Отмена доверенности» для пользователя с данным 

полномочием (п. 3.1.2.2).  

3.1.2.1 Выдача доверенности или документа, подтверждающего 

полномочия (ЛК 223-ФЗ) 

Если было выбрано право, для которого требуется доверенность, то 

после нажатия кнопки «Изменить права пользователя» (Рисунок 33) 

произойдет переход на форму «Сообщение» (Рисунок 34). 

 

Рисунок 34. Сообщение 

Подтвердите установку прав, нажмите на кнопку «ОК». Откроется 

форма «Уведомление» (Рисунок 35). 
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Рисунок 35. Уведомление 

При выборе пункта «Выдать доверенность» и нажатия кнопки 

«Продолжить», откроется следующая форма (Рисунок 36). 
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Рисунок 36. Форма «Выдача доверенности» 

В открывшейся форме выдачи доверенности в разделе Основные 

сведения о доверенности необходимо указать «Срок действия» доверенности 

выбрав значение из календаря или заполнив с клавиатуры (Рисунок 37). 
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Рисунок 37. Срок действия доверенности 

В пункте «Передоверие» необходимо выбрать одно из предложенных 

значений (Рисунок 38), если функция доступна в рамках полномочий, по 

умолчанию установлено значение - «Без права передоверия»: 

⸻ Без права передоверия. 

⸻ С правом передоверия. 

⸻ С правом последующего передоверия. 

 

Рисунок 38. Основные сведения о доверенности - Передоверие 

В рамках формы выдачи доверенности доступно «Прикрепление скан-

образа доверенности». Для прикрепления необходимо нажать на «Прикрепить 

файл» и выбрать документ на компьютере (Рисунок 39).  
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Рисунок 39. Прикрепление скан- образа доверенности 

Загруженный  файл отобразится на форме выдачи доверенности 

(Рисунок 40). При необходимости его можно удалить, нажав справа кнопку с 

тремя точками. 

 

Рисунок 40. Прикрепление скан-образа доверенности – Файл загружен. 

В разделе «Сведения о доверителе» указывается Юр. адрес доверителя и  

Субъект РФ (Рисунок 41).  
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Рисунок 41. Сведения о доверителе – Юр. адрес 

В разделе «Сведения о лице, имеющем право действовать без 

доверенности» необходимо заполнить поле «СНИЛС» (Рисунок 42). 

 

Рисунок 42. Сведения о лице, имеющем право действовать без доверенности 

– СНИЛС 

В разделе «Сведения о представителе» заполняются поля (Рисунок 43): 

⸻ Дата рождения; 

⸻ СНИЛС; 

⸻ ИНН. 

 

Рисунок 43. Сведения о представителе 

В разделе «Удостоверение личности» выбирается тип удостоверения 

личности и заполняются соответствующие поля (Рисунок 44): 
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⸻ Серия/номер; 

⸻ Дата выдачи; 

⸻ Орган выдачи; 

⸻ Код подразделения; 

⸻ Срок действия. 

 

Рисунок 44. Удостоверение личности 

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 (Рисунок 45). 

 

Рисунок 45. Дополнительные сведения о доверенности 

Заблокированные поля заполняются автоматически. Перечень 

полномочий представителя, которые были выбраны ранее и для которых 

требуется доверенность, заполняется на форме автоматически. 

Если пользователь на форме выдачи доверенности нажимает кнопку 

«Отменить», то осуществляется переход на форму матрицы прав доступа. 

Права доступа, по которым нужно было выдать доверенность на предыдущем 

шаге не сохраняются. 

ВАЖНО: МЧД, выдаваемые по приказу, не обязательно заверять 

нотариально. 
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Доверенности, содержащие полномочия, присваиваемые в ГИС ЕИС, в 

том числе на осуществление действий на ЭТП, а также заявления об отмене 

таких доверенностей формируются и размещаются только в ГИС ЕИС 

соответственно. 

Сведения о доверенностях и заявлениях об отмене доверенности НЕ 

передаются в ФГИС ЕСИА, в случае если выдача доверенности 

осуществлялась в ГИС ЕИС. 

Если доверенность 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 

В случае расширения списка полномочий в ГИС ЕИС пользователи 

автоматически не наделяются новыми полномочиями. На новые 

полномочия (универсальные и специальные) необходимо выдать новые 

доверенности. 

После заполнения информации по доверенности нажмите на кнопку 

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

47) после подтверждения размещения информации в ЕИС (Рисунок 46).  

 

Рисунок 46. Размещение информации в ЕИС 
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Рисунок 47. Печатная форма доверенности 

Также можно ознакомиться с XML-файлом МЧД при нажатии кнопки 

«В виде XML-файла». 

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

действительной доверенности (Рисунок 48). 
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Рисунок 48. Печатная форма действительной доверенности 

Доверенность можно будет скачать или распечатать (Кнопки 

«Распечатать» и «Скачать»). 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. 

Примечание: Скан-образ доверенности может скачать только тот 

пользователь, который его загрузил. 
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Помимо выдачи доверенности возможна также выдача документа, 

подтверждающего полномочия. Для этого в окне «Уведомление» (Рисунок 49) 

уже после выбора полномочий, необходимо выбрать пункт «Выдать документ, 

подтверждающий полномочия» и нажать кнопку «Продолжить», откроется 

следующая форма (Рисунок 50). 

 

Рисунок 49. Уведомление 
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Рисунок 50. Форма выдачи документа, подтверждающего полномочия 

В разделе «Основные сведения» о документе необходимо заполнить: 

«Срок действия» и есть ли возможность передоверия. 

В разделе Сведения о доверителе доступно для редактирования поле 

«Юр. адрес» и «Субъект РФ», поля «Наименование», «ИНН», «ОГРН», «КПП» 

заполняются автоматически.  

В разделе «Сведения о лице, имеющем право действовать без 

доверенности» для редактирования поле «СНИЛС», поля «Фамилия», «Имя» 

и «Отчество» заполняются автоматически.  

В разделе «Сведения о представителе» доступны для редактирования 

поля (Рисунок 51): 



Наименование ИС: Единая информационная система в сфере закупок 

Название документа: Реестр машиночитаемых доверенностей 

Код документа:  Стр. 64 

 

 

– «Дата рождения»; 

– «СНИЛС»; 

– «ИНН». 

Поля «Фамилия», «Имя» и «Отчество» заполняются автоматически.  

 

Рисунок 51. Документ, подтверждающий полномочия - Сведения о 

представителе 

В разделе «Удостоверение личности» (Рисунок 52) необходимо выбрать 

«Вид документа», заполнить поля: 

– «Серия/номер»; 

– «Дата выдачи»; 

– «Орган выдачи»; 

– «Код подразделения»; 

– «Срок действия». 

 

Рисунок 52. Документ, подтверждающий полномочия – Удостоверение 

личности 

При необходимости указать дополнительные или иные сведения 

доступно для редактирования поле «Иные сведения». 

После нажатия кнопки «Сохранить и подписать» откроется окно 

подтверждения действия «Размещение» (Рисунок 53). Для подтверждения 
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размещения документа, подтверждающего полномочия необходимо нажать 

кнопку «Разместить». 

 

Рисунок 53. Документ, подтверждающий полномочия – Размещение 

После нажатия кнопки «Разместить» откроется форма «Подписание 

документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий в 

ЕИС». Далее необходимо ознакомиться с информацией на форме и, если вся 

представленная информация корректна, поставить галочку напротив пункта 

«Я подтверждаю, что согласен на подписание указанной информации своей 

электронной подписью и размещение ее в реестре доверенностей ЕИС» и 

нажать кнопку «Подписать» (Рисунок 54). 
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Рисунок 54. Документ, подтверждающий полномочия – Форма подписания 

документа 
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Также можно ознакомиться с XML-файлом при нажатии кнопки «В виде 

XML-файла». 

При нажатии кнопки «Отменить» происходит возврат на форму «Выдача 

документа, подтверждающего полномочия». 

3.1.2.2 Отмена доверенности (ЛК 223-ФЗ) 

После нажатия на иконку « » произойдет переход на форму 

«Отмена доверенности» (Рисунок 55). 
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Рисунок 55. Отмена доверенности 

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. 

Если у Администратора, отменяют (отзывают) выданную ему 

доверенность, то все доверенности, выданные на основе отменяемой 
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доверенности Администратором, становятся недействующими (см. ст. 188 

ГК РФ). 

В случае, если на основании текущей отменяемой доверенности были 

выданы другие доверенности в порядке передоверия, то на форме 

отображается блок «Передоверие», в котором перечислены номера 

отменяемых доверенностей, выданных на основании данной доверенности. 

Доверенность может быть отменена при наступлении одного из 

следующих условий: 

• Истечение срока действия доверенности; 

• Отмена выданной доверенности доверителем; 

• Отмена руководителем организации первоначальной 

доверенности (в случае передоверия); 

• Отмена руководителем организации доверенности, выданной в 

порядке передоверия. 

В случае ручной отмены (отмена выданной доверенности 

администратором, руководителем) доверенности или истечении срока 

действия доверенности права, выданные на основании данной доверенности 

снимаются у пользователя автоматически. 

В случае отмены доверенности, истечении срока действия или 

приближении окончания срока действия доверенности отправляется рассылка 

пользователям уведомлений на электронную почту (для того, кто указан 

доверителем и представителем в доверенности). 

Уведомление направляется доверителю и представителю на адрес 

электронной почты, который указан в их контактной информации. Если в 

контактных данных нет адреса электронной почты или адрес указан 

некорректно, тогда отправка уведомления не происходит. 

В случае отмены доверенности, по который был приложен файл скан-

образ нотариальной доверенности, на форме отмены доверенности в нижней 

части страницы должен отображаться текст «При подписании заявления на 

отмену доверенности будут аннулированы права доступа, указанные в 

доверенности. Для отмены нотариальной доверенности необходимо 

обратиться к нотариусу». 

Нажмите на кнопку «Сохранить и подписать». Откроется печатная 

форма отмены доверенности (Рисунок 57)  после подтверждения размещения 

информации в ЕИС (Рисунок 56). 
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Рисунок 56. Размещение информации в ЕИС 
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Рисунок 57. Печатная форма отмены доверенности 

3.1.2.3 Доверенность в рамках передоверия (ЛК 223-ФЗ) 

Администратор может выдать доверенность в рамках передоверия 

полномочий, только при наличии выданной доверенности руководителем 

организации с правом передоверия.  

Форма выдачи доверенности по праву передоверия (Рисунок 29) имеет 

следующие блоки: 

⸻ Основные сведения о доверенности. 

⸻ Сведения о доверителе. 

⸻ Сведения о представителе. 

⸻ Удостоверение личности. 

⸻ Перечень полномочий представителя. 

⸻ Дополнительные сведения о доверенности. 

⸻ Основания полномочий доверителя. 

Доверенность по праву передоверия имеет следующие особенности: 

1. Отсутствует блок сведений о юридическом лице-доверителе 

(передоверие осуществляется между физическими лицами); 

2. Администратор может выдать доверенность с правом передоверия 

только если ему руководитель выдал доверенность с правом 

последующего передоверия, и администратор головной организации 

выдает доверенность на администратора, обособленного (223-ФЗ); 

3. Отображается «Блок основания полномочия доверителя» 

(первоначальной доверенности), который включает в себя поле с 

реестровым номером, GUID, датой выдачи и срока действия 

первоначальной доверенности; 

4. Срок действия доверенности не должен превышать срок действия 

первоначальной доверенности. 
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Рисунок 58. Форма выдачи доверенности по праву передоверия 
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Рисунок 59. Печатная форма доверенности, выданной по передоверию 
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Так же одним из возможных сценариев работы является реализация 

схемы двукратного передоверия (для реализации работы филиалов 

организаций 223-ФЗ), где доверенности могут выдаваться, непосредственно, 

Администраторами организации реализуется схема двукратного передоверия: 

1. Доверенность выдается Руководителем головной организации 

Администратору головной организации. 

2. Доверенность  выдается Администратором головной организации 

Администратору филиала. 

3. Доверенность выдается  Администратором филиала 

уполномоченному лицу. 

При формировании доверенности Администратором филиала ЮЛ для 

УЛ, на основании доверенности от Администратора головной администрации, 

в блоке «Основание полномочий доверителя» отображаются последовательно 

подблоки (Рисунок 60): 

• «Сведения о доверенности, выданной в порядке передоверия», 

содержащий реквизиты, соответствующие доверенности, выданной 

Администратором головной организации Администратору филиала, 

на основании которой формируется данная доверенность. 

• «Сведения о первоначальной доверенности», содержащий сведения 

о доверенности выданной Администратору головной организации от 

Руководителя, на основании которой выдана доверенность 

Администратору филиала. 
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Рисунок 60  Блок «Основание полномочий доверителя» при повторном 

передоверии (223-ФЗ) на основании доверенности 

3.1.3 Матрица прав доступа (ЛКП) 

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

нужно в перечне пользователей организации на странице 

«Зарегистрированные пользователи участника закупок» в контекстном меню 

« » пользователя выбрать пункт «Права доступа пользователя» (Рисунок 61). 

 

Рисунок 61. Страница «Зарегистрированные пользователи участника 

закупок», пункт меню «Права доступа пользователя» 
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Отображается страница «Регистрационные данные пользователя» на 

вкладке «Права доступа пользователя» (Рисунок 62). 
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Рисунок 62. Страница «Регистрационные данные пользователя», вкладка 

«Права доступа пользователя» 

Выберите право доступа и нажмите кнопку «Сохранить». 

Примечание: блок «Доверенности» отображается, если для выбранного 

пользователя указано полномочие «Администратор» и (или) 

«Уполномоченный специалист». Если установлен признак «Просмотр реестра 

доверенностей», пользователь может выполнять просмотр всех выданных 

доверенностей. Данное право доступа может быть установлено только 

пользователем с полномочием «Руководитель организации» для 

пользователей с полномочиями «Администратор организации» и 

«Уполномоченный специалист». 

Пиктограммой отмечены юридически значимые действия. Для 

предоставления права на совершение данных действий необходимо 

оформление машиночитаемой доверенности. 

При наведении на пиктограмму отображается всплывающая подсказка: 

— «Доступно для выдачи» при следующих условиях: 

• форму просматривает пользователь с полномочием 

«Руководитель»; 

• или форму просматривает пользователь с полномочием 

«Администратор», у которого есть действующая доверенность 

с правом передоверия, на установку права доступа; 

• в обоих вышеуказанных случаях признак права доступа, под 

которым находится пиктограмма, не установлен. 

— «Доверенность: <номер> Срок действия: <дата истечения срока 

действия>» при следующих условиях: 

• форму просматривает пользователь с полномочием 

«Руководитель»; 

• или форму просматривает пользователь с полномочием 

«Администратор», у которого есть действующая доверенность 

или с правом передоверия, на установку права доступа; 

• в обоих вышеуказанных случаях на право доступа, под 

которым находится пиктограмма, выдана доверенность 

текущим пользователем. В этом случае признак доступен для 

снятия. 
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— «Доверенность: <номер> Срок действия: <дата истечения срока 

действия>. Выдана: <ФИО доверителя>» при следующих условиях: 

• форму просматривает пользователь с полномочием 

«Руководитель» либо «Администратор»; 

• на право доступа, под которым находится пиктограмма, 

выдана доверенность другим пользователем. В этом случае 

признак недоступен для снятия. 

— «Отсутствуют полномочия для установки права, обратитесь к 

руководителю» при следующих условиях: 

• форму просматривает пользователь с полномочием 

«Администратор»; 

• у пользователя нет актуальной доверенности с правом 

передоверия на установку данного права; 

• переходный период для работы без доверенности окончен. 

— «Установлено право до <дата окончания переходного периода>» при 

следующих условиях: 

• форму просматривает пользователь с полномочием 

«Руководитель» либо «Администратор»; 

• признак установлен, но доверенность не выдана. В этом случае 

признак доступен для снятия.  

Внизу вкладки «Права доступа пользователя» отображается подсказка: 

«Для установки прав доступа на совершение юридически значимых действий, 

нужна доверенность или документ, подтверждающий полномочия. Чтобы 

просмотреть или отменить выпущенную доверенность или документ, 

подтверждающий полномочия, нажмите на пиктограмму снизу от 

установленного права доступа пользователя» (Рисунок 63). 

 

Рисунок 63. Подсказка о необходимости выдачи доверенности 

При нажатии на пиктограмму открывается окно с информацией о 

доверенности: 
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Рисунок 64. Информация о доверенности 

При нажатии на кнопку «Отменить доверенность» открывается окно 

отмены доверенности (п. 3.1.3.2). 

При нажатии на кнопку «Просмотреть» отображается печатная форма 

действительной доверенности (Рисунок 65). 
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Рисунок 65. Форма действительной доверенности 
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Доверенность можно будет скачать или распечатать (Кнопки 

«Распечатать» и «Скачать»). 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). 

3.1.3.1 Выдача доверенности (ЛКП) 

Если было выбрано право, для которого требуется доверенность, то 

после нажатия кнопки «Сохранить» (Рисунок 62) произойдет переход на 

форму «Размещение информации в Едином реестре участников закупок» 

(Рисунок 66). 

 

Рисунок 66. Размещение информации в Едином реестре участников закупок 

Подтвердите установку прав, нажмите на кнопку «Подписать и 

разместить». Откроется форма «Выдача доверенности» (Рисунок 67). 
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Рисунок 67. Форма «Выдача доверенности» 
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В открывшейся форме выдачи доверенности в разделе Основные 

сведения о доверенности необходимо указать «Срок действия» доверенности 

выбрав значение из календаря или заполнив с клавиатуры (Рисунок 68). 

 

Рисунок 68. Срок действия доверенности 

В пункте «Передоверие» необходимо выбрать одно из предложенных 

значений (Рисунок 69), если функция доступна в рамках полномочий, по 

умолчанию установлено значение - «Без права передоверия»: 

⸻ Без права передоверия. 

⸻ С правом передоверия. 

 

Рисунок 69. Основные сведения о доверенности - Передоверие 

В разделе «Сведения о доверителе» указывается Юр. адрес доверителя 

(Рисунок 70).  
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Рисунок 70. Сведения о доверителе – Юр. адрес 

В разделе «Сведения о лице, имеющем право действовать без 

доверенности» необходимо заполнить поле «СНИЛС» (Рисунок 71). 

 

Рисунок 71. Сведения о лице, имеющем право действовать без доверенности 

– СНИЛС 

В разделе «Сведения о представителе» заполняются поля (Рисунок 72): 

⸻ Дата рождения; 

⸻ СНИЛС; 

⸻ ИНН. 
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Рисунок 72. Сведения о представителе 

В разделе «Удостоверение личности» выбирается тип удостоверения 

личности и заполняются соответствующие поля (Рисунок 73): 

⸻ Серия/номер; 

⸻ Дата выдачи; 

⸻ Орган выдачи; 

⸻ Код подразделения; 

⸻ Срок действия. 

 

Рисунок 73. Удостоверение личности 

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 (Рисунок 74). 
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Рисунок 74. Дополнительные сведения о доверенности 

Заблокированные поля заполняются автоматически. Перечень 

полномочий представителя, которые были выбраны ранее и для которых 

требуется доверенность, заполняется на форме автоматически. 

Если пользователь на форме выдачи доверенности нажимает кнопку 

«Отменить», то осуществляется переход на форму матрицы прав доступа. 

Права доступа, по которым нужно было выдать доверенность на предыдущем 

шаге не сохраняются. 

ВАЖНО: МЧД, выдаваемые по приказу, не обязательно заверять 

нотариально. 

Доверенности, содержащие полномочия, присваиваемые в ГИС ЕИС, в 

том числе на осуществление действий на ЭТП, а также заявления об отмене 

таких доверенностей формируются и размещаются только в ГИС ЕИС 

соответственно. 

Сведения о доверенностях и заявлениях об отмене доверенности НЕ 

передаются в ФГИС ЕСИА, в случае если выдача доверенности 

осуществлялась в ГИС ЕИС. 

Если доверенность 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 

В случае расширения списка полномочий в ГИС ЕИС пользователи 

автоматически не наделяются новыми полномочиями. На новые 

полномочия (универсальные и специальные) необходимо выдать новые 

доверенности. 

По результатам выдачи доверенности происходит рассылка 

уведомлений на электронную почту для того, кто указан доверителем и 

представителем в доверенности. 
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После заполнения информации по доверенности нажмите на кнопку 

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

76) после подтверждения размещения информации в ЕИС (Рисунок 75).  

 

Рисунок 75. Размещение информации в ЕИС 
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Рисунок 76. Просмотр печатной формы доверенности 

3.1.3.2 Отмена доверенности (ЛКП) 

Для отмены доверенности нажмите кнопку «Отменить доверенность»  

(Рисунок 64). произойдет переход на форму «Отмена доверенности» (Рисунок 

77). 
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Рисунок 77. Форма отмены доверенности 

Форма отмены доверенности, содержит заполненный сокращенный 

реквизитный состав сведения о доверителе и представителе (поля 
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заблокированы), а также активное поле для внесения сведений о причине 

отмены доверенности. 

Если у Администратора, отменяют (отзывают) выданную ему 

доверенность, то все доверенности, выданные на основе отменяемой 

доверенности Администратором, становятся недействующими (см. ст. 188 

ГК РФ). 

В случае, если на основании текущей отменяемой доверенности были 

выданы другие доверенности в порядке передоверия, то на форме 

отображается блок «Передоверие», в котором перечислены номера 

отменяемых доверенностей, выданных на основании данной доверенности. 

Доверенность может быть отменена при наступлении одного из 

следующих условий: 

• Истечение срока действия доверенности; 

• Отмена выданной доверенности доверителем; 

• Отмена руководителем организации первоначальной 

доверенности (в случае передоверия); 

• Отмена руководителем организации доверенности, выданной в 

порядке передоверия. 

В случае ручной отмены (отмена выданной доверенности 

администратором, руководителем) доверенности или истечении срока 

действия доверенности права, выданные на основании данной доверенности 

снимаются у пользователя автоматически. 

В случае отмены доверенности, истечении срока действия или 

приближении окончания срока действия доверенности отправляется рассылка 

пользователям уведомлений на электронную почту (для того, кто указан 

доверителем и представителем в доверенности). 

Уведомление направляется доверителю и представителю на адрес 

электронной почты, который указан в их контактной информации. Если в 

контактных данных нет адреса электронной почты или адрес указан 

некорректно, тогда отправка уведомления не происходит. 

В случае отмены доверенности, по который был приложен файл скан-

образ нотариальной доверенности, на форме отмены доверенности в нижней 

части страницы должен отображаться текст «При подписании заявления на 

отмену доверенности будут аннулированы права доступа, указанные в 

доверенности. Для отмены нотариальной доверенности необходимо 

обратиться к нотариусу». 
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Нажмите на кнопку «Сохранить и подписать». Откроется печатная 

форма отмены доверенности (Рисунок 79)  после подтверждения размещения 

информации в ЕИС (Рисунок 78). 

 

Рисунок 78. Размещение информации в ЕИС 
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Рисунок 79. Печатная форма отмены доверенности 
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3.1.3.3 Доверенность в рамках передоверия (ЛКП) 

Администратор может выдать доверенность в рамках передоверия 

полномочий, только при наличии выданной доверенности руководителем 

организации с правом передоверия.  

Форма выдачи доверенности по праву передоверия (Рисунок 80) имеет 

следующие блоки: 

⸻ Основные сведения о доверенности. 

⸻ Сведения о доверителе. 

⸻ Сведения о представителе. 

⸻ Удостоверение личности. 

⸻ Перечень полномочий представителя. 

⸻ Дополнительные сведения о доверенности. 

⸻ Основания полномочий доверителя. 

Доверенность по праву передоверия имеет следующие особенности: 

1. Отсутствует блок сведений о юридическом лице-доверителе 

(передоверие осуществляется между физическими лицами); 

2. В ЛКП Администратор не может выдать доверенность с правом 

передоверия; 

3. Отображается «Блок основания полномочия доверителя» 

(первоначальной доверенности), который включает в себя поле с 

реестровым номером, GUID, датой выдачи и срока действия 

первоначальной доверенности; 

4. Срок действия доверенности не должен превышать срок действия 

первоначальной доверенности. 

 



Наименование ИС: Единая информационная система в сфере закупок 

Название документа: Реестр машиночитаемых доверенностей 

Код документа:  Стр. 97 

 

 

 

Рисунок 80. Форма выдачи доверенности по праву передоверия 
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После нажатия на кнопку «Сохранить и подписать» произойдет переход 

на печатная форму доверенности, выданной по передоверию (Рисунок 81). 
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Рисунок 81. Печатная форма доверенности, выданной по передоверию 

3.1.4 Истечение срока действия доверенности 

За 14 календарных дней до истечения срока действия доверенности 

происходит рассылка уведомлений о приближении истечения срока выданной 

доверенности на электронную почту для тех, кто указан доверителем и 

представителем в доверенности. 

Если в контактных данных доверителя либо представителя не указана 

электронная почта, уведомление не отправляется. 

При истечении срока действия доверенности права, указанные в 

доверенности, у пользователя, указанного в качестве представителя, 

снимаются. 

На электронную почту доверителя и представителя отправляется 

уведомление об истечении срока действия доверенности. 

3.1.5 Назначение прав доступа пользователю без использования 

доверенности 

Права доступа пользователю без МЧД возможно назначить без выдачи 

доверенности, для этого: нажмите на «Пропустить выдачу доверенности или 

иного документа, подтверждающего полномочия», и нажмите «Далее» 

(Рисунок 82). 

 

Рисунок 82. Уведомление о выдачи доверенности 

Примечание: до окончания переходного периода (до 01.09.2024) можно 

устанавливать права доступа без МЧД. 
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4 Дополнительная информация 

4.1 Представление доверенностей 

В соответствии с Федеральным законом от 04.08.2023 № 457-ФЗ «О 

внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской 

Федерации» (далее Закон № 457-ФЗ) с 01.09.2024 г., для использования 

квалифицированных сертификатов ключей проверки электронной подписи 

представителей юридических лиц, индивидуальных предпринимателей будет 

необходимо предоставление машиночитаемых доверенностей. 

На время переходного периода, с учетом положений Закона № 457-ФЗ, 

в ЕИС будет поддерживаться возможность подписания документов без 

приложения машиночитаемых доверенностей, если такое подписание 

осуществляется квалифицированной электронной подписью юридического 

лица. 

При наличии доверенности в документах рядом с пиктограммой 

электронной подписи отображается также пиктограмма « » при нажатии на 

которую отображается печатная форма доверенности. 

В 44-ФЗ по ПЗК и ПРИЗ доверенности отображаются следующим 

образом (Рисунок 83, Рисунок 84): 

 

Рисунок 83. Отображение доверенности (44-ФЗ, ПЗК) 
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Рисунок 84. Отображение доверенности (44-ФЗ, ПРИЗ) 

В 223-ФЗ печатная форма доверенности отображается если документ 

был подписан на основании этой доверенности и в документе содержатся 

сведений о данной доверенности. При просмотре печатной формы самого 

документа, также можно будет просмотреть печатную форму доверенности на 

основании которого он был подписан, при нажатии на гиперссылку 

«Доверенность» (Рисунок 85, Рисунок 86): 
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Рисунок 85. Отображение доверенности (223-ФЗ, РЗ). 1 часть 

 

Рисунок 86. Отображение доверенности (223-ФЗ, РЗ). 2 часть 

В ЛКП доверенности отображаются следующим образом (Рисунок 87): 
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Рисунок 87. Отображение доверенности (ЛКП) 

В качестве примера представлено отображение доверенностей в 

документе о приемке. 

На вкладке «Подписанты поставщика» (Рисунок 88) отображается 

перечень подписантов со стороны поставщика. 

 

Рисунок 88. Вкладка «Подписанты поставщика (просмотр)» 

Для каждого подписанта отображается пиктограмма « », при 

нажатии на которую отображается окно просмотра электронной подписи 

(Рисунок 89). 
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Рисунок 89. Окно просмотра электронной подписи подписанта 

Перед пиктограммой электронной подписи отображается также 

пиктограмма  (Рисунок 90), при нажатии на которую отображается 

печатная форма доверенности. 

 

Рисунок 90. Вкладка «Подписанты поставщика» с пиктограммой 

доверенности 

В контекстном меню подписанта доступен пункт «Просмотреть», при 

выборе которого раскрывается подробная информация о выбранном 

подписанте. На вкладке с информацией о подписанте поставщика также 

отображается пиктограмма для просмотра доверенности, в поле «Основания 

полномочий подписанта» (Рисунок 91). 
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Рисунок 91. Информация о подписанте поставщика 

 


