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Уважаемые коллеги!

В целях исполнения поручения Губернатора области ПГ.01-140/17, направленного на реализацию Плана мероприятий по регистрации жителей Вологодской области на Порталах госуслуг в 2017 году, утвержденного Губернатором области 3 мая 2017 года необходимо в срок до 28 августа 2017г. организовать на базе Вашего учреждения центр обслуживания пользователей (ЦОП) для подтверждения учетных записей пользователей Единой системы идентификации и аутентификации (ЕСИА). 
[bookmark: _GoBack]Для исполнения настоящего поручения необходимо руководствоваться инструкцией по открытию Центра обслуживания пользователей (в Приложении). 
За консультациями по вопросам организации ЦОП ЕСИА обращаться к специалистам БУ ВО «Электронный регион» тел. (8172) 23-01-29, 8-921-684-6838, email: esia@gov35.ru

Приложение в 1 экз. на 15л.




Начальник департамента                                                          И.Н. Маклаков










Александр Дмитриевич Клепенков
(8172) 71-12-50 доб. 117
8(931)-500-91-51






Приложение

Инструкция по открытию Центра обслуживания пользователей

Содержание:
Раздел 1 Инструкция по регистрации физического лица в ЕСИА
Раздел 2 Инструкция по регистрации организации в ЕСИА
Раздел 3 Инструкция по добавлению сотрудников организации
Раздел 4 Направление заявки на присвоение статуса уполномоченной организации
Раздел 5 Доступ к системе АРМ центра обслуживания

Раздел 1 Инструкция по регистрации физического лица в ЕСИА

Для регистрации организации в ЕСИА необходимо зарегистрировать руководителя (сотрудника, имеющего право подписи без доверенности) данной организации как физическое лицо в ЕСИА, для этого нужно открыть Internet Explorer или Mozilla Firefox (предпочтительнее) и зайти на сайт gosuslugi.ru.
[image: ]

После того, как Вы перешли на сайт gosuslugi.ru, необходимо кликнуть по ссылке «Зарегистрироваться». После нажатия на кнопку «Зарегистрироваться» требуется подтверждение номера мобильного телефона или адреса электронной почты
[image: ]

Затем Вам будет предложено заполнить форму регистрации, которая включает в себя указание фамилии, имени, номера мобильного телефона или адрес электронной почты.
Шаг 1. Предварительная регистрация
На данном этапе Вам необходимо заполнить 3 поля: фамилия, имя, номер мобильного телефона или адрес электронной почты. Далее нажимаем кнопку «Зарегистрироваться»
[image: ]
После нажатия на кнопку «Зарегистрироваться» последует этап подтверждения номера мобильного телефона или адреса электронной почты.
Если Вы указали номер мобильного телефона, то в поле «Код» введите комбинацию из цифр, высланных Вам в виде SMS-сообщения на мобильный телефон, указанный при регистрации. Затем нажимаем кнопку «Продолжить». В случае, если код указан корректно и система подтвердила Ваш номер телефона, то на следующем этапе Вам будет необходимо придумать пароль и задать его через специальную форму, введя два раза.
[image: ]		     [image: ]
Если же Вы при регистрации указали адрес электронной почты вместо номера мобильного телефона, то Вам потребуется перейти по ссылке из письма, высланного системой на Ваш электронный ящик, после чего так же задать пароль для входа.
[image: ]

Регистрация упрощенной учетной записи завершена. Теперь Вы можете пользоваться ограниченным количеством государственных услуг, подтверждение личности для которых не требуется, а так же получать услуги справочно-информационного характера. Для того, чтобы Вы смогли полноценно пользоваться порталом, Вам нужно заполнить личную информацию и подтвердить личность, тем самым повысив уровень аккаунта. 
[image: ]

Шаг 2.
Создание стандартной учетной записи.
Сразу после уведомления об успешно завершенной регистрации, система перенаправит Вас на форму заполнения личных данных, включающих в себя паспортную информацию и данные СНИЛС, поэтому эти документы необходимо подготовить заранее.
Личные данные следует заполнять внимательно и аккуратно. После этого необходимо нажать кнопку «Сохранить» для отправки введенных данных на автоматическую проверку.
[image: ]
[image: ]

После заполнения формы, указанные Вами личные данные отправляются на автоматическую проверку в Пенсионный Фонд РФ и ФМС.
[image: ]

После того как данная процедура успешно завершится, на Ваш мобильный телефон или на адрес электронной почты будет выслано уведомление с результатом проверки, а так же соответствующее состояние отобразится на сайте.
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Шаг 3.
Создание подтвержденной учетной записи.
Перейдите на страницу редактирования персональных данных и нажмите по ссылке «Подтверждение вашей личности». 
Вам предлагается три основных способа подтверждения личности: 
1. Обратиться в центр обслуживания. 
2. Получить код подтверждения личности по почте. 
3. С помощью средства усиленной квалифицированной электронной подписи или Универсальной электронной карты (УЭК). 

Для подверждения учетной записи и создания организации Вам необходимо выбрать третий вариант подтверждения – с помощью усиленной квалифицированной электронной подписи. Для подтверждения личности с помощью средства усиленной квалифицированной электронной подписи потребуется электронная подпись пользователя, выданная аккредитованным удостоверяющим центром. Перечень этих центров можно посмотреть по адресу: https://e-trust.gosuslugi.ru/CA. Также может использоваться Универсальная электронная карта. 
За подробной информацией о стоимости, порядке и сроках получения электронных подписей на территории Вологодской области Вы можете обращаться в бюджетное учреждение Вологодской области «Центр информационных технологий» по телефонам: (8172)23-00-24, доб. 3990, 3992; 70-31-39; на сайте - http://ca.centerit35.ru.
Нажать на кнопку «Подтвердить личность этим способом». Потребуется выбрать сертификат ключа проверки электронной подписи (если у пользователя имеется несколько сертификатов), ввести pin-код для считывания электронной подписи, а также подписать заявление на подтверждение учетной записи в ЕСИА. После этого будет произведена проверка электронной подписи, учетная запись будет подтверждена.
[image: ]


Раздел 2 Инструкция по регистрации организации в ЕСИА
После регистрации уполномоченного лица в ЕСИА, необходимо выполнить вход в портал (esia.gosuslugi.ru) и нажать на кнопку «+ Добавить организацию».
[image: ]

Далее необходимо выбрать юридическое лицо
[image: ]

После выбора организации отобразится информация по регистрации юридического лица в ЕСИА
[image: ]
После ознакомления с информацией необходимо подключить электронную подпись руководителя организации (сотрудника, имеющего право подписи без доверенности).
Для продолжения регистрации юридического лица следует нажать на кнопку «Продолжить». 
Если у пользователя имеется несколько сертификатов, то отобразится окно «Выбор сертификата»
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Выберите требуемый сертификат, после чего отобразится окно ввода пин-кода. Следует ввести корректное значение pin-кода и нажать «Продолжить».
После проверки возможности зарегистрировать юридическое лицо с помощью электронной подписи, ЕСИА предложит Вам заполнить форму с данными о юридическом лице и данными о руководителе организации (сотруднике, имеющем право действовать от имени юридического лица без доверенности). Основные поля будут заполнены, поскольку они были считаны из сертификата электронной подписи, их невозможно изменить. Остальные поля Вам необходимо заполнить.
[image: ]
Далее нажимаете на кнопку «Продолжить». Запустится автоматическая проверка данных организации и руководителя организации в Федеральной налоговой службе. Если ошибок не возникнет, то юридическое лицо будет зарегистрировано. До окончания проверок можно закрыть данную страницу: ход выполнения проверок можно посмотреть через личную страницу ЕСИА, о результатах выполнения проверок Вы будете уведомлены по адресу электронной почты.
[image: ]

Раздел 3 Инструкция по добавлению сотрудников организации
Вам необходимо войти как частное лицо в личный кабинет ЕСИА руководителя организации (администратор системы) во вкладку организации или перейти по ссылке https://esia.gosuslugi.ru/profile/user/emps.xhtml и нажать кнопку «Подробнее»
[image: ]

В открывшемся окне нажать кнопку «Пригласить сотрудника». В появившемся окне заполнить поля: адрес электронной почты, фамилия, имя, поставить галочку «Включить частника в группы» (сотрудник должен иметь подтвержденную учетную запись ЕСИА физического лица, подробная инструкция в Разделе 1). Нажать кнопку «Продолжить».
[image: ]  [image: ]
Сотруднику на указанный адрес электронной почты направляется письмо с приглашением присоединиться к организации. Для присоединения к организации приглашаемому участнику необходимо перейти по гиперссылке в электронном письме. Приглашение действительно для однократного использования и действует в течение 60 суток. 

Раздел 4 Направление заявки на присвоение статуса уполномоченной организации
Для получения статуса уполномоченной организации по подтверждению учетных записей в ЕСИА необходимо направить заявку (скан-копию) по форме З (согласование выдачи простой электронной подписи) в адрес электронной почты esia@gov35.ru. Данная заявка проходит согласование с оператором ЕСИА – Министерством связи и массовых коммуникаций Российской Федерации. В случае принятия положительного решения по заявке и их согласования со стороны Минкомсвязи России служба эксплуатации ЕСИА оператора инфраструктуры электронного правительства присваивает учетной записи организации статус уполномоченной. Заявка должны быть подписана руководителем организации или его заместителем, ответственным за информатизацию. Заявка должны быть заверены печатью организации. Форма заявки размещена на сайте http://er35.ru/sample-page/e-lektronnoe-pravitel-stvo/arm-esia/instruktivno-metodicheskoe-obespechenie/.
После того, как будет отработана заявка по форме З, на  адрес электронной почты организации будет направлено информационное письмо с заявкой по форме И, которую так же необходимо заполнить, заверить подписью руководителем организации или его заместителем, ответственным за информатизацию и направить ответным письмом на адрес электронной почты esia@gov35.ru.
Раздел 5 Доступ к системе АРМ центра обслуживания
После присоединения сотрудника к организации руководитель в личном кабинете необходимо перейти во вкладку «Организация». В открывшемся окне выбрать вкладку «Доступ к системам». 
Для создания центра обслуживания необходимо ответственного специалиста включить в группу:
«Система» - «Единая система идентификации и аутентификации», 
[image: ]
«Группы» - «Технологический портал».
В открывшемся окне ввести ФИО (полностью) и выбрать, нажав на всплывшее окно. Нажать кнопку «Добавить»
[image: ]
Для предоставления доступа к центру обслуживания необходимо ответственного специалиста включить в группы:
«Система» - «АРМ Центра обслуживания (уполномоченной организации)»
«Группы» - «Специалисты по подтверждению личности».
«Группы» - «Специалисты по регистрации и подтверждению личности».
[image: ]
[image: ](Если направлялась только заявление по форме З вкладка «Специалисты по регистрации и подтверждению личности» не будет доступна».)

После добавления всех сотрудников Вам необходимо перейти на технологический портал https://esia.gosuslugi.ru/console/tech вкладка «Сервисы» вложение «Центры обслуживания». 
Далее нажимаем кнопку «Добавить центр обслуживания».
Откроется окно для внесения информации по центру обслуживания. 
В поле «Услуги» проставить все галочки (Ели отработана только форма З, то проставляем галочку только в поле «Подтверждение»)
- «Регистрация»;
- «Подтверждение»;
- «Восстановление»;
- «Удаление».
Заполняете всю необходимую информацию и нажимаете кнопку «Сохранить».

[image: ]После чего в окне появится уже созданный центр обслуживания при этом «Статус» центра обслуживания будет «Недействующий».
Обращаем Ваше внимание что статус центра обслуживания должен быть «Действующий», для этого нажимаем на кнопку «Редактировать» и меняем статус на «Действующий». После чего нажимаем «Сохранить» и закрываем окно. 
Регистрация центра обслуживания пользователей закончена!
Выходим из личного кабинета на технологическом портале и переходим в АРМ Центр обслуживания по ссылке https://esia.gosuslugi.ru/ra.
Обращаем Ваше внимание, что вход в АРМ Центр обслуживания осуществляется только с помощью усиленной квалифицированной электронной подписи.
После авторизации система предложит выбрать Ваш центр обслуживания, после выбора центра обслуживания откроется форма для заполнения данных:
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