
  В целях исполнения действующего законодательства в части подписания 
документов с использованием квалифицированной электронной подписи (КЭП) и 
машиночитаемой доверенности (МЧД), произведено обновление АИС Город. BPM/ECM ЖКХ 
(Сова)                    

Добавление Электронной подписи (ЭП) 

Пользователям АИС Город. BPM/ECM ЖКХ (Сова) с правом подписи документов, 
необходимо в Профиле пользователя прикрепить ЭП.  

Пользователи, у которых открыт доступ к нескольким организациям, должны 
прикрепить каждую ЭП к организации, на которую оформлена подпись.  

ВАЖНО! Если ЭП содержит МЧД, ее необходимо также внести в 
справочник.  

 

Для добавления ЭП, необходимо перейти в профиль: 

 

Выбрать «Мои ЭП»: 

 

На новой странице отобразятся все ЭП, которые были добавлены в АИС Город. 
BPM/ECM ЖКХ (Сова) (действующие и не действующие). Для добавления ЭП необходимо 
нажать кнопку «Добавить» в правом верхнем углу.  



 

При добавлении подписи, в новом окне выбрать сертификат. Если он один 
установлен на компьютере, то подтянется автоматически. Если несколько, выбрать 
необходимый в выпадающем списке.  Ниже отражается вся информация о сертификате. 
Важно обратить внимание на дату действительности и его статус.  

 

 

 

Параметр «Подпись по умолчанию» автоматически включен, при необходимости 
можно отключить. Это означает, что при подписании, подпись документов будет 
производиться посредством данной ЭП, с возможностью выбора другого сертификата.  

 

 

 

Нажать:  



   

Сертификат успешно добавлен в «Мои ЭП» со статусом «Актуален». 

 

 

  Для удаления недействующей электронной подписи, необходимо перейти в 
Профиль, выбрать раздел Мои ЭП, удалить неактуальную ЭП: 

 

Неактуальную ЭП возможно удалить только при наличии актуальной подписи.   

  



Добавление МЧД (машиночитаемой доверенности) 

 Для добавления МЧД к действующей ЭП, необходимо перейти в Профиль 
пользователя, выбрать «Мои ЭП». 

В окне Мои ЭП выбрать вкладку Добавить МЧД: 

 

 

 В новом окне, в строке «Файл МЧД» необходимо выбрать документ с личного 
компьютера, «Наименование МЧД» - заполнить вручную, в свободной форме.  

Поля: «Код документа», «Дата выдачи документа», «Срок действия документа» 
заполняются автоматически, при добавлении документа.  

 

 Для просмотра добавленной МЧД, на странице мои ЭП необходимо выбрать 
«Просмотр МЧД»: 

 

 

 

 



 Добавленная машиночитаемая доверенность появится в списке: 

 

 Для просмотра подробной информации о МЧД нажать на знак   

После чего отобразится номер и срок действия доверенности, наименование и 
реквизиты организации, которая доверяет подпись. Кем и от чьего лица будет 
производиться подпись документов, а также доверенные полномочия.  

 

 

 

 

 Для удаления МЧД, необходимо нажать     , при этом, если ранее МЧД были 
подписаны документы, МЧД удалить нельзя. Машиночитаемая доверенность перейдет в 
статус неактивной и станет невидимой для пользователя. Отобразится сообщение- 
предупреждение: 



 

 

 

 

 

 

 

 

Добавление МЧД на шаге подписания документов 

На шаге подписания документа в процессе, нажать «Выполнить»:  

 

 

Подписать: 

 

 

 

 

 

 

 

 



В открывшемся окне «Подписание документа» в строке «Машиночитаемая доверенность» 
из выпадающего списка необходимо выбрать нужную МЧД и нажать «Подписать». 

 
 

В подписанном документе, в печати ЭП отобразится информация о МЧД (номер и срок 
действия). 

 

 

 

 


