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1. Сдача отчетности в ФНС 
Регистрация МЧД в ФНС 

Роль Бухгалтер 

Перейти в раздел Учет и отчетность – 1С-Отчетность на закладке Уведомления по команде 
Создать в открывшейся форме Виды уведомлений из папки МЧД следует выбрать значение 
Машиночитаемая доверенность (ФНС) 
 

  

 

 

Внимание! Поле Номер доверенности заполняется произвольным числом, либо можно «б/н». Срок 
действия МЧД можно задать, указав Дату выдачи и Дату окончания действия. Также срок 
действия доверенности может определяться истечением периода времени или указанием на 
событие, которое должно неизбежно наступить (ст. 190 ГК РФ). В этом случае по ссылке 
Расширенная настройка следует перейти в форму Настройка срока окончания действия 
доверенности. В открывшейся форме следует установить флаг «Отсутствует конкретная дата 
окончания» и указать срок действия МЧД в виде текстового описания (например, Три года). В 
разделе 4 -Заполнение данных физлица указаны нюансы при заполнении данных физлица.  
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Если нет возможности подписать заявление сертификатом доверителя, просто записать документ и 
передать ссылку руководителю (письмом на почту).  

 

e1cib/data/Справочник.МашиночитаемыеДоверенностиФНС?ref=9104005056a2a3e611ed77c88c43
4cb6 – пример ссылки 

После отправки МЧД необходимо дождаться изменения состояния на Зарегистрировано 
(Примерно 15 минут). Более подробное описание заполнения каждого поля можно найти в 
инструкции: https://buh.ru/articles/documents/150816/ 
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Роль Руководитель (ЭП ЮЛ с ФИО) 

Скопировать ссылку из письма от бухгалтера, зайти в базу УАИС БУ и нажать на команду Перейти 
по ссылке. Если в буфере обмена содержалась ссылка, то она автоматически подставится. 

 

В открывшейся форме документа Машиночитаемая доверенность (ФНС) нажать на команду 
Выгрузить. В процессе отправки по доверенности потребуется ввести пароль от сертификата и сам 
сертификат. 

 

Настройка отправки отчетности в ФНС по МЧД 

Роль бухгалтер 

После регистрации МЧД в ФНС можно настроить отправку отчетности с ее использованием. 

Раздел Главное – Организации, войти в организацию и выбрать - Все регистрации в налоговых 
органах. 
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Выбрать из списка настройку с нужным ИФНС и указать представителя и его МЧД.

 

После данной настройки отправка отчетности в ФНС с МЧД будет сопровождаться 
информационным сообщением о представительстве, в котором указываются реквизиты 
доверенности и полномочия лица-владельца сертификата ключа электронной подписи. 

Заявление на подключение к 1С-Отчетности по сертификату с МЧД 
 Далее заходим в раздел 1с отчетность – настройки –список заявлений. 

  

В форме списка заявлений создаем заявление с типом Новое. 

  

 

В форме заявления заполняем все необходимые поля. Указываем пользователей, которым доступно 
использование учетной записи обмена с 1с -отчетностью. Владелец сертификата – Сотрудник с мчд. 
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Выбрать Использовать существующий сертификат физлица и нажать на Отправить заявление. 

 

Обычно в течение 15 минут происходит регистрация заявления. Для обновления статуса нужно 
нажать на Статус заявления и в форме Этапа отправки на команду Обновить. После установки 
статуса на Одобрено, настройка завершена, нажать на настроить автоматически.  

Важно! Потребуется вставить токен физлица. 

 

На этом процесс настройки МЧД (ФНС) завершен. В отчетных формах ФНС при отправке будет 
запрашивать сертификат физлица. Для смены подписанта на другое физлицо с мчд, необходимо в 
регистрации с налоговым органом выбрать его, а также в настройках 1с – отчетности выбрать 
учетную запись/создать новое заявление если нет нового физлица. 

Смена учетной записи в настройке обмена с ФНС 
Зайти в 1с-отчетность – Настройки - Настройки обмена с контролирующими органами. 
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Выбрать расширенные настройки – Настройки обмена с ФНС, Росстатом и СФР. 

Далее в окне настройки с ФНС можно изменить Учетную запись для 1с-отчетности. После выбора 
нужной учетной записи зайти в режим редактирования и нажать на кнопку Настроить 
автоматически сейчас.  
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2. Сдача отчетности в СФР (ФСС и ПФР) 
Регистрация МЧД в СФР 

Роль Бухгалтер 

Перейти в раздел Учет и отчетность – 1С-Отчетность на закладке Уведомления по команде 
Создать в открывшейся форме Виды уведомлений из папки МЧД следует выбрать значение 
Машиночитаемая доверенность (СФР, бывш. ФСС). 

 

Далее необходимо заполнить сведения, подписать сертификатом доверителя (ЮЛ с ФИО) и 
выгрузить по аналогии с МЧД для ФНС 

После успешной регистрации МЧД, необходимо в настройках с фондом указать, что используется 
несколько сертификатов для подписания и сам сертификат с доверенностью.  

Перейти в раздел - 1С-Отчетность – Настройки – Настройки обмена с контролирующими 
органами – выбрать действующую настройку 
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Роль Руководитель (ЭП ЮЛ с ФИО) 

Необходимо подписать и отправить по аналогии с МЧД для ФНС. 

Для отправки МЧД в (СФР, бывш. ПФР) переходим в раздел Учет и отчетность – 1С-Отчетность 
на закладке Уведомления по команде Создать в открывшейся форме Виды уведомлений из папки 
МЧД следует выбрать значение Уведомление о предоставление полномочий представителю 
(СФР, бывш. ПФР) 

 

После отправки Уведомление о предоставление полномочий представителю (СФР, бывш. 
ПФР) дополнительных настроен не требуется.  
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3. Работа в модуле электронного документооборота 
Внимание! 

Сертификат физического лица должен содержать информацию о его должности. Для проверки 
данного пункта, необходимо зайти в сертификат и проверить (Администрирование – Обмен 
электронными документами – Настройки электронной подписи и шифрования. В форме списка 
сертификатов выбрать требуемый сертификат и проделать действия на рисунке ниже. 

 

В случае отсутствия должности в сертификате, потребуется выпустить новый сертификат. В 
случае добавления сертификата с отсутствующей должности, пользователь увидит ошибку: 
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Регистрация МЧД для ЭДО 

Роль Бухгалтер 

 

Организации – ЭДО – Машиночитаемые доверенности. Создать новую, заполнить, подписать и 
отправить.  

 

Обновление статуса происходит в ручном режиме.

 

Обратите внимание, что во время регистрации МЧД находится в статусах Подписана и В реестре 
ФНС: Отправлена. Через 3–5 минут после отправки необходимо зайти в отправленную МЧД и 
проверить статус регистрации Еще – Обновить статус из реестра ФНС. Как только МЧД будет 
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зарегистрирована, в ее карточке появится соответствующий статус - В реестре ФНС: 
Зарегистрирована и кнопка Отозвать. Теперь можно пользоваться созданной МЧД. После 
создания МЧД перед первым ее использованием необходимо подождать около 15 минут. 

Важно! По состоянию на 14.03.2023 при отправке заявления на регистрации МЧД для целей ЭДО 
непосредственно из системы могут наблюдаться различного рода ошибки. Как обходное решение 
можно воспользоваться процедурой регистрации на сайте ФНС, подробное описание доступно в 

инструкции 
Регистрация МЧД 
для ЭДО через серв   

 

Роль Руководитель или любой пользователь кому доступен сертификат 
руководителя (ЭП ЮЛ с ФИО) 

После регистрации МЧД необходимо в учетной записи ЭДО (Администрирование – Обмен 
электронными документами – Учетные записи ЭДО) добавить необходимый сертификат (физлица 
на которого делали МЧД).  

 

Сохранить проделанные изменения нажав на - Записать и закрыть.  

Важно! Настройкой обмена занимается либо администратор системы, либо ответственный 
сотрудник, у которого назначена роль Настройка параметров ЭД. Во время настройки необходим 
сертификат Руководителя! 

Этапы по непосредственной работе с электронными документами - формирование, подписание, 
отправка, получение могут выполнять пользователи системы, у которых назначена роль 
Выполнение обмена ЭД. 
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4. Дополнительная информация  
1) В настройках ЭП обязательно должен быт заполнен реквизит «Физ. лицо» со всеми 

заполненными. Карточка физ. лица при этом должна содержать паспортные данные и 
СНИЛС. 

 

При заполнении Серия паспорта вносится в формате 99 99, номер 999999, код подразделения 
как в паспорте через дефис. Тип документа Паспорт гражданина РФ. В поле Организация 
(Представитель) ничего заполнять не нужно.  

 
2) МЧД подписывается сертификатом руководителя организации. ЭП руководителя должна 

быть подключена к 1С-Отчётности для отправки МЧД в ФНС, СФР (ФСС, ПФР). 
3) При отправке МЧД в СФР (ФСС) пакет необходимо подписывать ЭП руководителя, 

содержащей ИНН Физ.лица и Юр.лица. Данные ограничения обусловлены требованиями 
сервиса СФР (ФСС). 
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