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В рассматриваемом случае нотариус не является заявителем и у него уже имеется 

некий документ на бумажном носителе (например, форма Р14001), который необходимо 
отправить в Федеральную налоговую службу в электронном виде на государственную 
регистрацию. 

 
1. Прежде всего, необходимо получить скан-образ имеющегося у нас бумажного 

документа (или документов) и сохранить его в многостраничный TIF-файл. Для этого 
воспользуемся программой «Scanitto Pro». Порядок работы с данной программой 
подробно рассмотрен в «Инструкции по созданию скан-образов бумажных документов». 

 
2. Когда скан-образы подготовлены, запускаем программу ФНС - «Программа 

подготовки документов для государственной регистрации» (ППДГР). 
 

 
Изображение 1. Запуск программы ППДГР 

 
 
3. Сразу переходим к этапу формирования транспортного пакета. Для этого 

нажимаем на кнопку с изображением почтового конверта (Изображение 2). 
 

 
 

Изображение 2. Начало формирования транспортного пакета. 
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4. На экране появится диалоговое окно «Формирование пакета документов …» 
(Изображение 3).  

Как видно на изображении, нам необходимо заполнить все разделы указанной 
формы. 

 

 
Изображение 3. Диалоговое окно «Формирование пакета документов …» 

 
5. Приступаем к заполнению раздела 1 «Общие сведения о пакете». В поле 

параметра «Вид заявления» нажимаем на кнопку выпадающего списка и выбираем 
нужную нам форму. В нашем случае это форма Р14001. (Изображение 4).   
 

 
 

Изображение 4. Заполнение поля «Вид заявления» 
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6. В поле параметра «Вид представления документов заявителю» нажимаем на 
кнопку выпадающего списка и выбираем элемент «Выслать документы по почте» 
(Изображение 5).   

 
Изображение 5. Заполнение поля «Вид представления документов заявителю» 

 
7. В поле параметра «Код налогового (регистрирующего) органа» нажимаем на 

кнопку выпадающего списка и выбираем элемент «6820 Межрайонная ИФНС России №4 
по Тамбовской области» (Изображение 6). Для ускорения выбора элемента в списке, 
нажимаем на клавиатуре «6» и с помощью полосы прокрутки переходим на него. 

 

 
Изображение 6. Заполнение поля «Код налогового (регистрирующего) органа». 

 
8. В поле параметра «Полное наименование ЮЛ» вводим полное наименование  

юридического лица, которое указано в заявлении, либо в выписке из ЕГРЮЛ. В поле 
параметра «ОГРН (ОГРНИП)» вводим ОГРН (Изображение 7). 

 

 

Изображение 7. Заполнение полей «Полное наименование ЮЛ» и «ОГРН». 
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9. Переходим к заполнению раздела 2 «Сведения о заявителях». В данном разделе 
поля данных представлены в табличной форме. Для заполнения нужного элемента 
таблицы дважды щелкаем на него левой кнопкой мыши и вводим нужное значение. 
Заполняем столбцы «Фамилия», «Имя», «Отчество» и «ИНН» данными заявителя. Если 
заявитель является новым участником юридического лица, то «ИНН» указывать 
обязательно! В поле «E-mail» желательно указать адрес электронной почты нотариуса, 
чтобы получать сообщения из налогового органа об этапах прохождения государственной 
регистрации.  (Изображение 8). 
 

 
Изображение 8. Заполнение полей Раздела 2 «Сведения о заявителях» 

 
10. Переходим к заполнению раздела 3 «Сведения о подаваемых документах». В 

данном разделе поля также представлены в табличной форме, но порядок их заполнения 
другой. 

В столбце «Название документа» в первой строке таблицы нажимаем на кнопку 
выпадающего списка и выбираем необходимый элемент списка. В нашем случае это 
«Заявление по форме Р14001» (Изображение 9). 
 

 
Изображение 9. Заполнение столбца «Название документа» 

 
11. В столбце «Имя файла» этой же строки таблицы нажимаем на прямоугольную 

кнопку (Изображение 10). 
 

 
Изображение 10. Заполнение столбца «Имя файла» 
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12. Нажатие на прямоугольную кнопку приведет к открытию диалогового окна 
«Выберите файл документа», в котором необходимо указать скан-образ документа 
сохраненный в TIF-файле (Изображение 11).  

В начале указываем путь к скан-образам. В нашем случае это диск «D», папка        
«-SCANS» (Порядок выбора пути к файлам подробно рассмотрен в Приложении 1 к 
Инструкции по «Работе с сервисом Федеральной налоговой службы  «Подача документов 
на государственную регистрацию в электронном виде» от 28.01.2016г). 

Когда путь указан, в списке файлов выбираем нужный нам скан-образ. В нашем 
случае это «ООО Солнышко». Один раз щелкаем по нему левой клавишей мыши, чтобы 
выделить его (наводить указатель мыши лучше всего на изображение файла (иконку)), и 
нажимаем на кнопку «Открыть». 
 

 
Изображение 11. Выбор файла скан-образа документа. 

 
13. Если все было сделано правильно, то полный путь к файлу скан-образа 

появится в столбце «Имя файла». Обратите внимание на то, что он указан в виде ссылки 
(подчеркнутый текст). При необходимости мы можем посмотреть прикрепленный скан-
образ, дважды щелкнув по ссылке левой кнопкой мыши. 

Далее необходимо заверить скан-образ документа электронной подписью  
нотариуса. Для этого нажимаем на кнопку «Подписать» (Изображение 12).  
 

 
Изображение 12. Подписание скан-образа документа электронной подписью. 
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14. На экране появится диалоговое окно с просьбой ввести Pin-код (Изображение 
13).  Вводим его и нажимаем на кнопку «OK». 
 

 
Изображение 13. Диалоговое окно ввода Pin-кода. 

 
15. В случае успешного подписания документа в столбце «Подписи» появится 

ФИО нотариуса. В нашем случае это «Ассоциация нотариусов …».   
На этом процедура ввода информации о документе завершена.  
Если нам необходимо добавить еще документы, то нажимаем на кнопку 

выпадающего списка в столбце «Название документа» пустой строки и действуем 
аналогично пунктам 10 – 14 настоящей инструкции.  

Когда все документы определены и подписаны, переходим к формированию 
транспортного протокола. Для этого нажимаем на кнопку «Сформировать», размещенную  
в верхнем правом углу окна (Изображение 14).   
 

 
Изображение 14. Начало формирования транспортного пакета. 
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16. На экране появится диалоговое окно «Обзор папок». Необходимо указать в 
какую папку будет сохранен файл транспортного пакета. Указываем нужную папку 
(порядок выбора папки подробно рассмотрен в Приложении 1 к Инструкции по «Работе с 
сервисом Федеральной налоговой службы  «Подача документов на государственную 
регистрацию в электронном виде» от 28.01.2016г) и нажимаем «ОК» (Изображение 15).  

 
Изображение 15. Указание папки для хранения транспортного пакета 

 
 17. Транспортный пакет также подписывается электронной подписью нотариуса. 
Вводим Pin-код еще раз и нажимаем кнопку «ОК» (Изображение 16).  
 

 
Изображение 16. Подписание транспортного пакета 
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18. При успешном подписании транспортного пакета появится информационное 
окно «Формирование пакета». Запоминаем имя файла пакета и нажимаем кнопку «ОК»   
(Изображение 17).  

 

 
Изображение 17. Информация о формировании транспортного пакета 

 
 Учитывая, что транспортный пакет является официальным исходящим 
документом, его необходимо зарегистрировать в журнале «Исходящей корреспонденции». 
В графу 5 «Номер дела, в котором находится экземпляр документа» указанного журнала  
необходимо внести имя файла транспортного пакета (которое мы запомнили). В нашем 
случае это «FNS_0000_6820_450763A6-023C-4569-BAB0-C308BC9B9E36_ЮЛ_01_01». 
 На этом этап подготовки транспортного пакета завершен. Необходимо отправить 
его в Федеральную налоговую службу с помощью портала «www.nalog.ru». Данная 
процедура подробно описана в инструкции по «Работе с сервисом Федеральной налоговой 
службы  «Подача документов на государственную регистрацию в электронном виде» от 
28.01.2016 г., Раздел № 3. 


