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Инструкция по оформлению машиночитаемой доверенности на право сканирования от лица организации (МЧД)

Наличие МЧД позволяет сканировать поверяющему QR-код, сформированный в мобильном приложении «МАХ», посредством сервиса «Госкан» мобильного приложения «Госуслуги» от лица организации.

Обязательные условия для оформления машиночитаемой доверенности
Если проверяющий является сотрудником организации, то он должен быть добавлен в личный кабинет организации. Инструкция по добавлению сотрудника в личный кабинет организации доступна по ссылке:
https://www.gosuslugi.ru/help/faq/company_profile/sotrudnik_k_uz
Если проверяющий не сотрудник организации, то он должен иметь подтвержденную учетную запись на ЕПГУ.
Черновик МЧД может создать:
- сотрудник организации, добавленный в личный кабинет организации (только на себя);
- руководитель (на сотрудника, не сотрудника). Если руководителю требуется лично проверять от лица организации QR-код, то необходимо оформить МЧД на право сканирования QR-кода на него в порядке оформления соответствующей доверенности на не сотрудника организации;
- сотрудник организации со статусом «уполномоченный» (на себя, сотрудника, не сотрудника).
Для получения статуса уполномоченного необходимо включить сотрудника в группу доступа «Уполномоченные на создание черновиков доверенностей с передачей на подпись руководителю организации».
Включить сотрудника организации в группу и исключать из группы может руководитель организации или сотрудник с ролью «Администратор».
Инструкция по включению сотрудника в группу доступна по ссылке:
 https://www.gosuslugi.ru/help/faq/company_profile/102576
Порядок добавления сотрудника в группу доступа «Уполномоченные на создание черновиков доверенностей с передачей на подпись руководителю организации» следующий:
- войдите в личный кабинет организации 
- откройте: Профиль (1)→Доверенности и доступы (2)→Группы доступа (3);[image: ]
- заполните поля (4):
«Организация» 
выберете «Министерство цифрового развития, связи и массовых коммуникаций Российской Федерации»,
«Система» 
выберете «Единая система идентификации и аутентификации», 
«Группа доступа» 
выберете «Уполномоченные на создание черновиков доверенностей с передачей на подпись руководителю организации»;
- нажмите «Присоединить нового сотрудника» напротив нужной группы (5).

[image: ]


Оформления МЧД на право сканирования QR-кода

Инструкция по оформлению МЧД доступна по ссылке:
https://www.gosuslugi.ru/help/faq/company_profile/4188.

Порядок оформления МЧД на право сканирования QR-кода следующий:
- войдите в личный кабинет организации;
- откройте: Профиль (1) → Доверенности и доступы (2) → Доверенности (3);
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- выберите пункт «Создать доверенность» (4);
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- внесите данные доверенности.
Если сотрудник заполняет черновик доверенности на себя, данные получателя доверенности подтянутся в форму ввода автоматически (5).

[image: ]
Если данные вводит уполномоченный от организации, следует указать получателя доверенности: сотрудник или не сотрудник (6).
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Введите номер доверенности (7) и срок действия доверенности (8)
Порядок присвоения номеров доверенности определяется правилами организации, оформляющей доверенность.
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Если доверенность оформляется уполномоченным не сотруднику организации, укажите данные лица, кому выдается доверенность на право сканирования QR-кода от лица организации: ФИО, дату рождения, документ, удостоверяющий личность.

[image: ]
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Если доверенность оформляется уполномоченным на сотрудника организации, то сотрудник организации должен быть зарегистрирован в личном кабинете организации. В этом случае, уполномоченный выбирает сотрудника организации из списка;
- после заполнения всех данных (реквизитов) для оформления доверенности выберете кнопку «Продолжить» для перехода к выбору полномочий;
- для выбора полномочия в реквизите «Поиск по названию, коду или группе полномочия» начните набирать слово «сканирования» (9), система предложит выбрать полномочие «Полномочия для сканирования документов представителями юридических лиц». Подтвердите выбор указанного полномочия (10), продолжите оформление доверенности, выбрав кнопку «Продолжить» (10.1);
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- после проверки правильности выбора полномочия продолжите оформление доверенности, выбрав кнопку «Продолжить» (11);
[image: ]
- на следующем этапе проверьте данные доверенности, внесенные на предыдущих этапах, и отправьте проект доверенности на подпись руководителю.
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[image: ]

Руководитель подписывает доверенность усиленной квалифицированной электронной подписью (УКЭП) с компьютера.
Для подписания следует перейти в раздел «Доверенности и доступы → Ожидают подписания» личного кабинета организации или перейти по ссылке https://lk.gosuslugi.ru/org-profile/proxies/list/new.
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После подписания руководителем МЧД сотрудник получит указанные в доверенности полномочия на сканирование QR-кода от лица организации.

Важно! Проверяющий после оформления указанной МЧД получает полномочия только на сканирование QR-кода, доступа к личному кабинету организации он не получает.
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