
РАБОТА С СЕРВИСОМ  ФЕДЕРАЛЬНОЙ НАЛОГОВОЙ СЛУЖБЫ  «ПОДАЧА 
ДОКУМЕНТОВ НА ГОСУДАРСТВЕННУЮ РЕГИСТРАЦИЮ  

В ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ». 
(28 января 2016 года) 

 
 
Для формирования заявления (уведомления, сообщения) можно воспользоваться 

специализированным бесплатным программным обеспечением: «Программа подготовки 
документов для государственной регистрации» (ППДГР). По вопросам установки 
указанной программы на Ваш компьютер обращайтесь в нотариальную палату. 

 
Подача документов на государственную регистрацию в электронном виде можно 

разделить на 3 основных этапа: 
1. Подготовка электронного документа (заявления) с помощью программы 

ППДГР; 
2. Формирование транспортного пакета (контейнера) электронных документов для 

отправки в ИФНС с помощью программы ППДГР; 
3. Оправка транспортного пакета в ФНС и контроль над ходом государственной 

регистрации посредством портала www.nalog.ru 
 
 
1. ПЕРВЫЙ ЭТАП. ПОДГОТОВКА ЭЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТА. 

 
1.1. Запускаем программу ФНС «Программа подготовки документов для 

государственной регистрации» (ППДГР). Для начала формирования нового документа 
нажимаем на кнопку с изображением чистого листа со знаком плюс (Изображение 1-1).  
На экране отобразится диалоговое окно «Выберите вид заявления». Левым щелчком 
мышки выбираем нужную нам форму (в нашем случае это форма Р14001) и нажимаем на 
кнопку «Выбрать». 

 

 
Изображение 1-1. Создание нового заявления 



1.2. В программе будет создано заявление «Р14001». Процесс заполнения начинаем 
с вкладки «Форма». Вводим данные ОГРН, ИНН и полное наименование организации 
(Изображение 1-2). Обратите внимание, что вся текстовая информация автоматически 
вводится заглавными буквами. 

 
 

 
Изображение 1-2. Ввод данных на вкладке «Форма». 

 
1.3. Переходим к заполнению «Листа Д» - «Сведения об участнике – физическом 

лице» нажав левой кнопкой мышки на соответствующую вкладку (Изображение 1-3). 
 

 
Изображение 1-3. Выбор Листа Д. 
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1.4. Для добавления нового Листа Д  в заявление нажимаем на кнопку «Добавить 
лист» (Изображение 1-4) и приступаем к заполнению необходимых сведений. 

 

 
Изображение 1-4. Добавление нового «Листа Д» в заявление. 

 
1.5. Заполняем Лист Д. В нашем случае это сведения о лице, прекратившем свое 

участие (Изображение 1-5). Выбираем в пункте 1 значение «2» и вводим Фамилию, имя, 
отчество (п. 2.1) и ИНН (п. 2.2) (при наличии).  
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Изображение 1-5. Ввод сведений о лице, прекратившем свое участие. 



1.6. Для внесения сведений о новом участнике (Покупателе) нажимаем кнопку 
«Добавить лист» еще раз. Обратите внимание, что первый Лист Д изменил свое название 
на ФИО продавца (Изображение 1-6). 

 

 
Изображение 1-6. Ввод сведений о лице, прекратившем свое участие. 

 
1.7. В пункте 1 Листа Д выбираем значение «1» и приступаем к заполнению 

сведений о покупателе. Помимо сведений о ФИО (п. 3.1) и ИНН (п. 3.2) необходимо 
внести дополнительные данные  о дате и месте рождения (п. 3.3) (Изображение 1-7). ИНН 
для нового лица указывать ОБЯЗАТЕЛЬНО! 
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Изображение 1-7. Ввод сведений о Покупателе. 
 1.8. Сдвинув полоску прокрутки вниз, вводим сведения о документе, 

удостоверяющем личность (п. 3.5) и адресе места жительства (п. 3.6) (Изображение 1-8 и 
1-9). 

 

 
Изображение 1-8 Ввод сведений о Покупателе. 

 

 
Изображение 1-9. Ввод сведений о Покупателе. 
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1.9. Далее необходимо внести сведения о доле в уставном капитале (п. 4). 
Нажимаем на соответствующий квадратик, ставим галочку и заполняем необходимые 
поля – «Номинальная стоимость доли» (п. 4.1) и «Размер доли в процентах…» (п. 4.2) 
(Изображение 1-10).  

 

 
Изображение 1-10. Ввод сведений о доле в уставном капитале. 

 
1.10. При необходимости можно удалить ошибочно введенный Лист Д.  
Для этого в списке листов выбираем нужный лист и нажимаем на кнопку 

«Удалить» (Изображение 1-11). 
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Изображение 1-11. Удаление ошибочно введенного Листа Д. 



1.11. Теперь, когда сведения о покупателе и продавце определены, переходим к 
вводу сведений о заявителе – нотариусе. Для этого выбираем «Лист Р» нажав на 
соответствующую вкладку (Изображение 1-12). 

 

 
Изображение 1-12. Выбор «Листа Р» - Сведения о заявителе. 

 
1.12. Для добавления заявителя нажимаем на кнопку «Добавить лист». В  нашем 

случае заявителем является нотариус, поэтому в пункте 1 выбираем значение «6 – 
Нотариус» (Изображение 1-13). 

 

 
Изображение 1-13. Добавление нового заявителя. 
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1.13. Сдвинув полосу прокрутки вниз, убираем галочки с пунктов 2 и 3. Ставим 

галочку в пункте 4 и начинаем заполнять сведения о заявителе (Изображение 1-14 и 1-15). 
 

 

 
Изображение 1-14. Ввод сведений о заявителе. 

 

 
Изображение 1-15. Ввод сведений о заявителе. 

 

 

8



1.14. Очень важно заполнить п. 4.6 – «Контактные данные». Для этого ставим 
галочку напротив указанного пункта и заполняем соответствующие поля.  Пункт 4.6.2   
«E-mail» заполнять ОБЯЗАТЕЛЬНО! Адрес электронной почты можно посмотреть на 
фирменном бланке нотариуса. В пункте 5 выбираем значение «3 –направить по почте» 
(Изображение 1-16).  

 

 
Изображение 1-16. Ввод сведений о заявителе. 

 
1.15. Когда заявление заполнено, его можно сохранить, нажав на кнопку с 

изображением дискеты.  
 

 
Изображение 1-17. Сохранение заявления в файл. 
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1.16. В появившемся диалоговом окне «Сохранить как» сохранения файла 
указываем место сохранения (путь) и имя файла. Нажимаем на кнопку «Сохранить» 
(Изображение 1-18). Информацию по формированию папок для хранения файлов 
электронных документов смотрите в Приложении №1. 

 

 
Изображение 1-18. Выбор места и имени файла при сохранении данных. 

 
1.17. Далее необходимо распечатать заполненное заявление и получить его скан-

образ. Для этого нажимаем на кнопку с изображением принтера. На экране появится 
диалоговое окно «Предпросмотр» (Изображение 1-19). 

 

 
Изображение 1-19. Вывод заявления на печать и получение его скан-образа. 
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1.18. Для вывода заявления на печать нажимаем на вторую кнопку с изображением 
принтера. Появится диалоговое окно «Print…», в котором можно выбрать принтер, 
страницы, выводимые на печать, и число распечатываемых копий заявления. Когда все 
готово нажимаем на кнопку «ОК» и заявление выводится на печать  (Изображение 1-20). 

. 

 
Изображение 1-20. Установка параметров печати заявления. 

 
1.19. Для получения скан-образа заявления нажимаем на  кнопку с изображением 

дискеты. Появится диалоговое окно «Сохранить многостраничный файл». Указываем путь 
для сохранения файла скан-образа (см. Приложение №1), задаем имя файла  и нажимаем 
на кнопку «Сохранить» (Изображение 1-21).  
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Изображение 1-21. Сохранение скан-образа заявления 



1.20. После сохранения скан-образа нажимаем на кнопку «Закрыть» в диалоговом 
окне «Предпросмотр…» (Изображение 1-22) и переходим ко второму этапу – подготовке 
транспортного пакета (контейнера).  

 

 
Изображение 1-22. Закрытие окна «Предпросмотр …» 
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2. ВТОРОЙ ЭТАП.  
ФОРМИРОВАНИЕ ТРАНСПОРТНОГО ПАКЕТА (КОНТЕЙНЕРА) 

 
2.1. Для формирования транспортного пакета нажимаем на кнопку с изображением 

почтового конверта. На экране появится диалоговое окно «Формирование пакета 
документов …», в котором уже будут заполнены некоторые поля (Изображение №2-1) 
 

 
Изображение №2-1. Начало формирования транспортного пакета. 

 
2.2. Заполняем поля раздела №1 - «Вид предоставления документов заявителю» и 

«Код налогового органа» значениями «Высылать документы по почте» и «6820 
Межрайонная ИФНС России №4 ..» соответственно. Выбор данных значений 
осуществляется с помощью выпадающих списков (Изображение №2-2). Обратите 
внимание, что для Тамбовской области необходимо всегда указывать код 6820.  

Раздел 2 «Сведения о заявителях» уже заполнен. Переходим к разделу 3 «Сведения 
о подаваемых документах».  

 

 
 

Изображение №2-2. Заполнение полей раздела 1 «Общие сведения о пакете». 
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2.3 В разделе 3 уже имеется запись о заявлении по форме Р14001. Нам необходимо 
только указать скан-образ заявления (имя файла) и его подписать электронной подписью. 
Нажимаем на прямоугольную кнопку в столбце «Имя файла» напротив нашего заявления 
(Изображение №2-3). Появляется диалоговое окно «Выберите файл документа», в котором 
мы указываем путь к сохраненному ранее скан-образу (см. Приложение №1), выбираем 
нужный скан-образ и нажимаем кнопку «Открыть».  

 

 
Изображение №2-3. Добавление скан-образа заявления. 

 
 
 Указанный нами скан-образ был успешно прикреплен к заявлению (Изображение 
№ 2-4). 

 

 
Изображение №2-4. Добавление скан-образа заявления. 
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 2.4. Скан-образ необходимо заверить своей электронной подписью. Для этого 
нажимаем на кнопку «Подписать» и вводим Pin-код (Изображение 2-5). 

 
Изображение 2-5. Подписание скан-образа заявления 

 
 2.5. При успешном подписании скан-образа в столбце «Подписи» появится ФИО 
нотариуса. В нашем случае кроме заявления другие документы в ФНС не подаются, и мы 
переходим к формированию  транспортного пакета. Нажимаем на кнопку «Сформировать» 
(Изображение №2-6). 

 
Изображение №2-6. Начало процедуры формирования транспортного пакета 
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 2.6. После нажатия на кнопку сформировать на экране появится диалоговое окно 
«Обзор папок». Необходимо указать в какую папку будет сохранен файл транспортного 
пакета. Указываем нужную папку (см. Приложение 1) и нажимаем «ОК» (Изображение 
№2-7).  

 
Изображение 2-7. Указание папки для хранения транспортного пакета 

 
 2.7. Транспортный пакет также подписывается электронной подписью нотариуса. 
Вводим Pin-код еще раз и нажимаем кнопку «ОК» (Изображение №2-8).  
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Изображение 2-8. Подписание транспортного пакета 



2.8. При успешном подписании транспортного пакета появится информационное 
окно «Формирование пакета». Запоминаем имя файла пакета и нажимаем кнопку «ОК»   
(Изображение №2-9).  

 

 
Изображение 2-9. 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.zip». 
 На этом второй этап – подготовка транспортного пакета завершен. Переходим к 
третьему этапу. 
 
 

3. ОПРАВКА ТРАНСПОРТНОГО ПАКЕТА В ФНС И КОНТРОЛЬ НАД ХОДОМ 
ГОСУДАРСТВЕННОЙ РЕГИСТРАЦИИ ПОСРЕДСТВОМ ПОРТАЛА 

WWW.NALOG.RU 
 
 

3.1. Запускаем интернет обозреватель (браузер) Microsoft Internet Explorer, в 
адресной строке браузера печатаем «www.nalog.ru» и нажимаем Enter (Изображение 3-1). 
Обратите внимание на то, что портал ФНС поддерживает работу только с Internet Explorer. 
 

 
Изображение 3-1. Ввод в адресной строке браузера Internet Explorer 
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3.2. Если все сделано правильно, то в окне браузера откроется главная страница 
портала ФНС. Нажимаем на ссылку «Все сервисы» (Изображение №3-2).  

 

 
Изображение 3-2. Главная страница портала Федеральной налоговой службы 

 
3.3. Сдвигая вертикальную полосу прокрутки вниз выбираем нужный нам сервис 

«Подача электронных документов на государственную регистрацию юридических лиц и 
индивидуальных предпринимателей» нажимаем на ссылку данного сервиса (Изображение 
3-3). 
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Изображение 3-3. Выбор сервиса «Подача электронных документов на …» 



3.4. В браузере откроется главная страница сервиса «Подача электронных 
документов на государственную регистрацию» (Изображение 3-4).  

 

 
Изображение 3-4. Главная страница сервиса «Подача электронных документов …» 

 
Сдвигаем вертикальную полосу прокрутки вниз и нажимаем на кнопку «Перейти в 

режим «Подача документов на государственную регистрацию в электронном виде» 
(Изображение 3-5). 

 

 
Изображение 3-5. Переход в режим подачи документов. 
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3.5. На экране появится диалоговое окно «Безопасность Windows», в котором 
необходимо выбрать действующий сертификат нотариуса и нажать на кнопку «ОК» 
(Изображение 3-6). 

 
Изображение 3-6. Выбор действующего сертификата нотариуса 

 
3.6. Программа попросит ввести Pin-код. Вводим его и нажимаем на кнопку «ОК» 

(Изображение 3-7). 

 
Изображение 3-7. Ввод Pin-кода нотариуса 

 
3.7. Если Pin-код был введен правильно, то мы переходим на страницу «Подача 

документов на государственную регистрацию в электронном виде». Нажимаем на вкладку 
«Отправка документов» (Изображение 3-8). Обратите внимание на правильность Вашей 
авторизации в верхнем правом углу страницы.  
 

 
Изображение 3-8. Страница «Подача документов на государственную регистрацию …  
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3.8. На вкладке «Отправка документов» нажимаем на кнопку «Обзор…» 
(Изображение 3-9). 

 
Изображение 3-9. Вкладка «Отправка документов» 

 
3.9. Появится диалоговое окно «Выбор выкладываемого файла», в котором 

указываем папку (см. Приложение 1) и файл транспортного контейнера подготовленного к 
отправке  (Изображение 3-10). Нажимаем на кнопку «Открыть».  Обратите внимание, что 
транспортный контейнер это всегда «Сжатая ZIP-папка». 

 
Изображение 3-10. Выбор выкладываемого файла. 

 
3.10. Если все сделано правильно, то в поле «Файл транспортного контейнера» 

появится информация о нашем файле (Изображение 3-11). Нажимаем на кнопку 
«Отправить». 

 
Изображение 3-11. Отправка транспортного контейнера (пакета). 
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3.11. Начнется процесс передачи файла, который может занять определенное время.  
Если загрузка прошла удачно, то мы автоматически перемещаемся на вкладку «Список 
переданных документов» и получаем информацию о результатах обработки нашей заявки 
(Изображение 3-12). Обратите внимание на поле «Уникальный номер заявки». В нашем 
случае это «U0160126948803». Его необходимо запомнить, чтобы впоследствии получать 
информацию о ходе государственной регистрации нашего заявления. Например, написать 
этот номер в графе «Примечания» журнала «Исходящей корреспонденции».  

 

 
Изображение 3-12. Начальная информация о результатах обработки заявки 

 
3.12. Чтобы проконтролировать ход государственной регистрации необходимо 

выбрать вкладку «Список переданных документов». В данной кладке будет отображен 
список ранее переданных документов с уникальным номером заявки, датой регистрации 
заявки и состоянием заявки (Изображение 3-13). Нажимая на соответствующие ссылки в 
графе «Состояние заявки» можно получить более подробную информацию. 
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Изображение 3-13. Контроль над ходом государственной регистрации 



3.13. Спустя некоторое время (около часа) после регистрации заявки на портале 
ФНС ее состояние должно поменяться на статус «Заявка принята к исполнению» 
(Изображение 3-13). Нажимаем на соответствующую ссылку в графе «Состояние заявки» 
и переходим на страницу информации о результатах обработки поданной заявки. Больше 
всего нас интересует раздел о сформированных документах. Как видно, налоговый орган 
сформировал расписку о принятии заявления (Изображение 3-14). Нажимаем на ссылку 
«Скачать». 

 
Изображение 3-14. Информация о результатах обработки поданной заявки. 

 
3.14. В нижней части браузера появится всплывающее окно закачки файлов. 

Нажимаем на выпадающий список кнопки «Сохранить» и в появившемся меню выбираем 
элемент «Сохранить как». 

 
Изображение 3-15. Сохранение файла расписки налогового органа. 
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3.15. На экране появится диалоговое окно «Сохранить как», в котором мы 

указываем путь (место) для сохранения файла (см. Приложение 1). Имя файла уже задано. 
Его менять не нужно. Нажимаем на кнопку «Сохранить» (Изображение 3-16). 

 
Изображение 3-16. Указание места сохранения файла расписки. 

 
3.16. После успешной загрузки файла расписки в нижнем всплывающем окне 

появится соответствующая информация (Изображение 3-17). Нажимаем на крестик и 
закрываем данное окно.  
 

 
Изображение 3-17. Завершение загрузки файла расписки. 
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3.17. Для проверки и распечатки полученного электронного документа (расписки) 

воспользуемся программой «Экспресс». Запускаем данную программу и выбираем 
подсистему «Проверка подлинности электронного документа» (зеленая кнопка) 
(Изображение 3-18). 

 

 
Изображение 3-18. Запуск подсистемы «Проверка подлинности электронного …» 

 
 
3.18. На экране появится диалоговое окно «Проверка подлинности электронного  

документа». Нажимаем на кнопку с изображением «Открытой папки» (Изображение 3-19). 
 

 
Изображение 3-19.  Окно подсистемы «Проверка подлинности электронных …» 
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3.19. На экране появится диалоговое окно «Выбор вида электронного документа». 
В разделе «Укажите вид проверяемого электронного документа» данного окна выбираем 
третий пункт «Архивный файл в формате .ZIP, содержащий одну или несколько пар 
файлов» и нажимаем на кнопку «Далее» (Изображение 3-20). 

 

 
Изображение 3-20.  Диалоговое окно «Выбор вида электронного документа» 

 
3.20. На экране появится диалоговое окно «Открыть», в котором мы указываем 

папку и файл сохраненной расписки. Нажимаем на кнопку «Открыть» (Изображение 3-21). 
 

 
Изображение 3-21.  Диалоговое окно «Открыть» 
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3.20. Если файл был выбран правильно, то появится диалоговое окно «Загрузка 
электронного документа». Видно, что расписка содержит в себе 2 электронных документа 
с типами rtf и xml. Подписан электронной подписью только файл rtf (Изображение 3-22). 
С ним и работаем.  Выбираем в списке «Файл электронного документа» файл с типом rtf. 
Затем в списке «Файл электронной подписи» выбираем файл с таким же названием и 
нажимаем кнопку «Далее».  

 
Изображение 3-22.  Диалоговое окно «Загрузка электронного документа» 

 
3.21. По завершении процесса проверки электронной подписи на экране вновь 

появится уже заполненное диалоговое окно «Проверка подлинности электронного 
документа». Видно, что проверка электронной подписи прошла успешно. Датой 
электронного документа следует считать момент его подписания, т.е. 26 января 2016 года. 
Эта информация понадобится нам для заполнения журнала «Входящей корреспонденции». 
Для получения бумажного варианта расписки - нажимаем на кнопку с изображением 
принтера (Изображение 3-23). 
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Изображение 3-23.  Результат проверки электронного документа 



3.22. На экране появится диалоговое окно «Печать документа», в котором мы 
можем выбрать принтер и страницы, выводимые на печать. Также возможно задать печать 
дополнительной информации о документе. Ставим галочки в квадратах «Результат 
проверки электронной подписи» и «Информация о месте хранения электронного 
документа». По желанию можно поставить галочку в квадрат «Пауза перед печатью 
страницы». Нажимаем на кнопку «ОК» и принтер выводит на печать электронный 
документ (Изображение 3-24). 

 

 
Изображение 3-24.  Вывод на печать электронного документа 

 
3.23. После распечатки расписки можно закрыть диалоговое окно «Проверка 

подлинности электронного документа» нажав на кнопку «Закрыть».  
Обратите внимание на то, что расписка является официальным документом и ее 

необходимо зарегистрировать в журнале «Входящей корреспонденции». В графу 3 «Дата 
и номер документа, указанные отправителем» данного журнала  вносим дату подписания 
электронного документа (в нашем случае 26 января 2016 года). В графу 7 «Номер дела, в 
котором находится документ» вносим полный путь файла расписки, начиная с букв 
«FNS_6820_...». Полный путь файла расписки можно посмотреть на полученной 
распечатке электронного документа. 
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3.24. Спустя время (до 5 рабочих дней) на адрес электронной почты нотариуса 
придет электронное письмо из ФНС с информацией о либо успешной регистрации, либо 
отказе в регистрации. После получения данного письма, заходим на портал ФНС (пункты 
3.1 – 3.6) и открываем вкладку «Список переданных документов» (пункт 3.12). Как видно 
на изображении, состояние двух заявок сменилось на статус «Запись о регистрации 
внесена в реестр» (Изображение 3-25).  

 
Изображение 3-25. Контроль над ходом государственной регистрации 

 
 

3.25. Нажимаем на ссылку с указанным статусом нужной нам заявки. Номер заявки 
можно посмотреть в журнале «Исходящей корреспонденции» (пункт 3.11) и переходим на 
страницу с более подробной информацией о результатах обработки. В нижней части этой 
страницы, в разделе «Регистрирующим органом сформированы документы» нажимаем на 
ссылку «Скачать» в строке «Документы о регистрации» (Изображение 3-26).  Далее 
действуя аналогично пунктам 3.14 – 3.16 загружаем файл на свой компьютер. 

 
 

 
Изображение 3-26. Информация о результатах обработки поданной заявки. 

 
 3.26. После завершения загрузки файла необходимо посмотреть его содержимое. 
Для этого воспользуемся сервисом АРМ «Экспресс» (см. пункты 3.17 – 3.20). Как видно 
на изображении 3-27, скаченный нами файл содержит в себе 3 документа и 2 электронные 
подписи. Нас интересует «Лист записи». Как правило, он имеет имя «VypZapEGRUL_... ». 
Выбираем его в списке «Файл электронного документа» и соответствующую ему 
электронную подпись в списке «Файл электронной подписи». Нажимаем на кнопку 
«Далее». 
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Изображение 3-27. Выбор файла документа и ЭП «Листа записи». 

 
 3.27. Действуя аналогично пунктам 3.21 – 3.23 получаем распечатку «Листа 
записи». 
 Обратите внимание на то, что полученная нами распечатка «Листа записи» 
юридической силой не обладает и является только копией юридически значимого 
электронного документа. Чтобы получить юридически значимый документ на «бумаге» 
необходимо воспользоваться нотариальным действием – удостоверение равнозначности 
документа на бумажном носителе электронному документу.  

Подробная инструкция по удостоверению равнозначности (тождественности) 
бумажных и электронных документов была опубликована в журнале «Нотариальный 
вестник» №1 за 2015 год. 
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