
Добавление подписантов
Отзыв права подписи
Редактирование должности подписанта
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Для добавления подписанта перейдите в раздел «Лицензии» и нажмите на активную
лицензию необходимого ЮЛ / ИП.

Выберите тариф «Подписант», в появившейся форме справа нажмите «Добавить
подписанта».

?????????? ???????????

https://wiki.easydocs.ru/uploads/images/gallery/2025-09/IHBimage.png
https://wiki.easydocs.ru/uploads/images/gallery/2025-09/1xEimage.png


Заполните поле «Источник добавления подписанта» одним из вариантов выпадающего
списка:

1. «Из сотрудников» – доступно дополнительное поле «Выбрать сотрудника», в
котором отображены принятые сотрудники на основании выгруженной таблицы
руководителей (список сотрудников будет пустым, если таблица руководителей не
выгружается).

2. «Из экспертов» – доступно дополнительное поле «Выбрать эксперта», в котором
отображены все добавленные эксперты ЮЛ / ИП.
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3. «Из предыдущей лицензии» – доступно дополнительное поле «Выбрать
подписанта», в котором отображены все подписанты из предыдущей лицензии.
Выбранному подписанту будут автоматически заполнены полномочия,
установленные в прошлой лицензии.

Выбрав подписанта откройте следующий список «Выбрать тип УКЭП»:

1. Свой УКЭП на USB-токене – лицензия будет установлена автоматически, и
подписант сможет приступить к подписанию документов сразу после подписания
МЧД ГД / ИП

2. Госключ – сертификат выпускается в приложении Госключ бесплатно в рамках
текущей лицензии.
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Паспортные данные, ИНН и СНИЛС являются обязательными данными для формирования
МЧД, которые должны быть заполнены у ГД / ИП, а также добавляемого Подписанта. Если у
ГД / ИП не заполнены обязательные реквизиты, то при формировании МЧД отобразятся поля
с недостающими данными.
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Чтобы отозвать право подписи у подписанта, необходимо выбрать соответствующего
подписанта и в меню «Действия» кликнуть по пункту «Сформировать заявление на отзыв».

Сформированное заявление на отзыв МЧД может быть подписано только единоличным
исполнительным органом (ЕИО) организации или индивидуальным предпринимателем (ИП).
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ЕИО / ИП также могут перейти к просмотру и подписанию заявления через меню «Действия»
подписанта со статусом «Запрошен отзыв».
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Для того чтобы внести изменения в наименование должности у действующего подписанта
Вам необходимо:

Перейти в меню «Действия» и выбрать пункт «Редактировать должность»

Ввести наименование новой должности и сохранить изменения, нажав на кнопку
«Изменить»
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