
Инструкция 

для работодателей  

 по выпуску машиночитаемой доверенности (МЧД) 

 для предоставления сведений (отчёта по квотированию) 

в Центр занятости населения города Москвы 

 

Шаг 1. Заходим на сайт ФНС (https://m4d.nalog.gov.ru/emchd) 

 

Шаг 2. Наводимся на вкладку «МЧД» и нажимаем «Создать доверенность». 

 
Шаг 3. Выбираем форму доверенности и нажимаем кнопку «Ввод сведений». 

 

https://m4d.nalog.gov.ru/emchd


Шаг 4. Заполняем сведения о доверенности и жмём кнопку «Готово». 

 
 

Шаг 5. Выбираем категорию доверителя, заполняем данные о вашей организации и 

нажимаем кнопку «Далее». 

 



Шаг 6. Выбираем Единоличный исполнительный орган (далее – ЕИО) (руководитель 

организации) из списка и нажимаем «Далее». 

 
 

Шаг 7. Заполняем данные о руководителе и нажимаем кнопку «Далее». 

 



Шаг 8. Нажимаем кнопку «Готово» и переходим в следующий раздел. 

 
 

Шаг 9. Выбираем категорию представителя из списка, заполняем данные и нажимаем 

кнопку «Далее». 

 



Шаг 10. Нажимаем кнопку «Готово» и переходим к следующему разделу. 

 
 

Шаг 11. Выбираем «Допускается многократное» в «Общие сведения о полномочиях» и в 

«Состав полномочий» указать вручную «Предоставление сведений в Центр занятости 

населения города Москвы», нажимаем кнопку «Готово» и переходим к следующему 

разделу. 

 

 



 

 

Шаг 12. Оставьте пустым поле «Пароль к доверенности». Далее нажимаем кнопку 

«Готово» и переходим к просмотру результата. 

 

 

Шаг 13. Даём согласие на обработку персональных данных и жмём кнопку «Сформировать 

XML». 

 

Шаг 14. Подписываем доверенность электронной подписью руководителя (лица, 

действующего без доверенности), создав открепленную подпись к файлу. Вот несколько 

сервисов, с помощью которых можно это сделать. 

 

1. Контур. Крипто: 

Инструкция по регистрации в сервисе: https://crypto.kontur.ru/help/nachalo-raboty. 

Инструкция, как подписать файл: https://crypto.kontur.ru/help/sign. 

После подписания вы получите файл в формате SIG. Он автоматически 

появится в той же папке, где размещен исходный XML-файл. 

 

2. Инструменты КриптоПро: 

Инструменты КриптоПро подойдут, если у вас установлена программа 

«КриптоПро CSP» версии 5.0 и выше. 

https://crypto.kontur.ru/help/nachalo-raboty?p=1210&utm_source=google&utm_medium=organic&utm_startpage=support.kontur.ru%2Fedi%2F48257-vypusk_mchd_na_portale_fns&utm_orderpage=support.kontur.ru%2Fedi%2F48257-vypusk_mchd_na_portale_fns
https://crypto.kontur.ru/help/sign?p=1210&utm_source=google&utm_medium=organic&utm_startpage=support.kontur.ru%2Fedi%2F48257-vypusk_mchd_na_portale_fns&utm_orderpage=support.kontur.ru%2Fedi%2F48257-vypusk_mchd_na_portale_fns


1. В меню «Пуск» найдите программу «Крипто-Про» → «Инструменты КриптоПро» 

или «CPTools». 

 

2. В открывшемся окне перейдите в раздел «Создание подписи» и выберите 

сертификат руководителя, которым нужно подписать доверенность. 

 
 

3. Нажмите на кнопку «Выбрать файл для подписи» и выберите XML-файл, 

созданный на сайте ФНС. 

4. Нажмите «Сохранить подпись как» и выберите папку, куда нужно сохранить 

подписанный файл. 

5. В левом нижнем углу нажмите «Показать расширенные» и поставьте галочку 

«Создать отсоединенную подпись». 

 



6. Нажмите «Подписать». 

 

После подписания в указанной папке появится файл в формате P7S. 

 

Шаг 15. Заходим на сайт в ФНС (https://m4d.nalog.gov.ru/emchd), наводим на вкладку МЧД  

и нажимаем кнопку «Загрузить в реестр». 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://m4d.nalog.gov.ru/emchd


Шаг 16. Загружаем сформированный на сайте ФНС файл XML(1) и загружаем 

подписанную доверенность(2). Нажимаем кнопку «Загрузить»(3). 

 
 

В течение нескольких минут МЧД пройдет регистрацию в ФНС — это видно по статусу 

доверенности здесь же на портале.  После этого ее можно применять при подписании 

документов от лица представителя, прикладывая номер доверенности или 2 файла: XML-

файл и файл электронной подписи в формате SIG, P7S или SGN. 


