ИНСТРУКЦИЯ ПО ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ ДЛЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ РЕГИСТРАЦИИ НЕКОММЕРЧЕСКИХ ОРГАНИЗАЦИЙ В ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ ЧЕРЕЗ ЕДИНЫЙ ПОРТАЛ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

ШАГ 1
Получение квалифицированной электронной  цифровой подписи
Квалифицированную электронно – цифровую подпись на электронном носителе (далее – ЭЦП), и действующий квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи (СКП) можно приобрести в организациях, являющихся удостоверяющими центрами, имеющими аккредитацию в Минкосвязи России. Список аккредитованных организаций размещен на сайте Минкомсвязи. 
ЭЦП можно приобрести на физическое лицо или юридическое лицо, если некоммерческая организация уже создана и внесена в единый государственный реестр юридических лиц. В последнем случае ЭЦП должна содержать сведения об организации и ее руководителе, соответствующие единому государственному реестру юридических лиц 
Рис.1 – Электронные носители ЭЦП на Смарт-карте и USB-брелках [image: image32.png]Dain  fpasca Baa  Kypean 3aKnagkn  VHCTDywenTel  Crpaska
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Для использования смарт – карты необходимо дополнительное устройство - картридер
Рис.2 - Картридер. [image: image2.jpg]



ШАГ 2
Регистрация физического лица (в том числе руководителя организации) в качестве пользователя на портале госуслуг.
Рис.3 -первая страница портала
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ВАРИАНТ 1
Обратиться к специалистам Многофункционального Центра, которые зарегистрируют Вас на портале.  При себе необходимо иметь паспорт, свидетельство обязательного пенсионного страхования (СНИЛС), адрес электронной почты, пароль для авторизации на портале.

ВАРИАНТ2

Осуществить регистрацию на портале самостоятельно.

Для этого необходимо открыто окно «Регистрация» и заполнить регистрационную форму
Рис.4 -окно регистрации

[image: image4]
Необходимо  заполнить форму,  указав номер мобильного телефона или электронной почты (можно указать и то и другое) и включить функцию «Зарегистрироваться». После этого на мобильный телефон или адрес электронной почты поступит цифровой код.
Рис.5 - окно регистрации - подтверждение данных
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Далее необходимо ввести полученный код в «Окно», включить функцию «Продолжить» и получить подтверждение успешной регистрации
Рис.6- окно регистрации- подтверждение успешной регистрации


[image: image6]
После завершения процедуры регистрации в качестве простого пользователя порталом для получения  доступа ко всем услугам портала, в том числе государственной регистрации некоммерческих организаций, необходимо подтвердить свои личные персональные данные.
Для этого необходимо поднять «курсор» на Окно «Личный кабинет» и щелкнуть «мышью» после чего будет открыт список персональных данных, которые необходимо подтвердить. При Вашем согласии на данную проверку необходимо воспользоваться функцией «перейти к редактированию» 

Рис.7.- информационное окно с перечнем личных данных
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Если Вы согласны на размещение указанных персональных данных на портале необходимо перейти к редактированию и ввести свои данные в открывшееся окно. 

Рис 8.- Окно для ввода персональных данных
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Далее для подтверждения персональных данных можно воспользоваться своей  квалифицированной электронно-цифровой подписью. Для этого можно использовать любой электронно – цифровой ключ, содержащий Ваши персональные данные.  Это займет несколько секунд и регистрация будет завершена.
При отсутствии ЭЦП процедура подтверждения занимает от нескольких дней до двух недель. Информация о подтверждении данных поступит на Ваш  электронный адрес или в отделение «Почта России».

ШАГ 3  

Регистрация юридического лица на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
Для создания учетной записи организации необходимо: 

 - наличие для руководителя юридического лица подтвержденной учетной записи физического лица на портале госуслуг в Единой системе идентификации и аутентификации (ЕСИА) 
-наличие средства квалифицированной электронной подписи юридического лица, с персональными данными руководителя организации. 
Создание учетной записи организации включает следующие шаги:

  1.Вход руководителя организации на портал госуслуг через ЕСИА на электронный адрес esia.gosuslugi.ru в свой личный кабинет.
  2.Подключение средства электронной подписи;

  3.Ввод данных организации и личных данных в соответствующие «окна»;

Ввод личных персональных данных для их проверки осуществляется через функцию «Редактировать»
Рис 9- окно для проверки персональных данных
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После подтверждения успешной проверки личных данных необходимо открыть окно «Организации»
Рис.10 - ввод через функцию «Создать учетную запись» сведений об организации
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Рис.11- окно для создания учетной записи об организации
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ДАЛЬНЕЙШЕЕ СОЗДАНИЕ УЧЕТНОЙ ЗАПИСИ ОРГАНИЗАЦИИ ВОЗМОЖНО ТОЛЬКО С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ КВАЛИФИЦИРОВАННОЙ ЭЦП.
ВНИМАНИЕ: не извлекайте носитель до завершения процедуры регистрации. 
Нажмите  на кнопку  «Продолжить» для перехода к шагу ввода данных организации и личных данных.

При нажатии на кнопку «Продолжить»  отображается форма для ввода  данных об организации 

Рис.12 -окно для ввода данных об организации
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Заполните поля формы корректными сведениями об организации: 

- организационно-правовая форма; 

- адрес электронной почты организации. 

Заполнив поля формы, следует перейти к шагу по  автоматической  проверке данных.

ВНИМАНИЕ: автоматическая проверка данных занимает несколько минут.

Нажмите на кнопку «Продолжить» для перехода к автоматической проверке данных.

При нажатии на кнопку  «Продолжить» выполняется  автоматическая проверка данных, отображается окно с информацией о ходе проверки

Рис. 13- окно с информацией о ходе проверки
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Ход проверки отображается в центральной части окна.

Проверка данных выполнена  успешно,  если в центральной  части окна для каждой из выполненных проверок отображаются пиктограммы 

Рис.14-окно с информацией об успешно выполненной проверке
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При успешно выполненной проверке данных выполняется  регистрация юридического лица в ЕСИА, запись вносится в регистр юридических лиц Руководитель организации, осуществлявший  регистрацию юридического лица, автоматически получает роль должностного лица данного юридического лица и права руководителя.

Зарегистрированная организация отображается на вкладке «Организации» в личном профиле подтвержденной учетной записи физического лица.
После этого необходимо снова зайти на профиль организации в раздел «Сотрудники» и внести сведения о руководителе организации в качестве ее сотрудника.
ШАГ 4  

ФОРМИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ ДЛЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ РЕГИСТРАЦИИ НА ПОРТАЛЕ ГОСУСЛУГ
После получения полного доступа ко всем услугам портала для  формирования в электронном виде заявления о государственной регистрации некоммерческой организации и необходимого пакета документов необходимо  зайти на портал в свой личный кабинет и выбрать услугу государственной регистрации некоммерческой организации в разделе «Министерство юстиции Российской Федерации»
Рис.15-страница портала для выбора госуслуги или органа власти, который ее предоставляет.
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OPUANHECKOTO LA 1 NONYUATh YCAIYT HA NOpTane Yepes KAOWHET OpraHH3aLM,

O pervcTpaLym Ha Focycnyrax

TocynapcTeeHtan perucTpauus 1011 Tlonyenite MM4HOrO kabuteTa Yenyrm u cepeucs! noprana Toneaxan urchopmaLyns

FocyaapcTBeHHas perncTpaLmvg ipranyeckoro nmua
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Рис. 16-госорганы, представляющие госуслуги
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PepepanbHoe aBTOHOMHOE yupexaeHHe «NaBHOE YIPABNIeHHE r0CYAAPCTEEHHOM KCNEPTUSHD

* MUHUCTEPCTEO BHYTPeHHIX Aen Poccuiickoii Peaepauyi

TnasHoe ynpagnerue o eonpocam murpaiu MBJ] Poccin

MuHuCTepCTEO Poccwiickoii Deaepauyi o Aenam fPaaaHCKO 05OpOHSI, YE3BLIMAIHEIM CHTYALMSM U TMKBIAALMM NOCTIEACTEUI CTHXIiHEIX GeacTamii (MHC
Poccum)

@ MUHUCTEPCTBO MHOCTPAHHBIX Aen POCCUIiCKOR PeaepaLn

PegepankHoe areHTCTEO Mo Aenam CoapyecTsa HesasncuMbix OCYAAPCTS, COOTEHECTEEHHUKOB, DOXMBAIOLNX 38 PYBEKOM, U 110 MEKIYHAPOHOMY
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PeepansHoe areHTCTEO CeUMANBHOTO CTPOTENbCTER

MUHUCTEPCTEO KoCTHLMI Poccuiickoi PeaepaLum
Penepanbhan cnyxGa HCTONHEHIA HakasaHWii

Penepankhan cnyxGa cyaeGHBIX NPHCTAB0D
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Рис.17-услуги предоставляемые Министерством юстиции Российской Федерации
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‘BHTUKOPPYMMOHHO SKCMEPTH3b! HOPMETUEHBIX MPABOBLIX AKTOB U MPOSKTOB HOPMATUEHBIX NAEOBLIX AKTOB B CIY4asX, NIPEAYCMOTPEHHLIX 3aKOHOATENCTEOM
Poccuiickoii Gefepauym >

Befieniie PEECTpa HEKOMMEPHECKVX OPraHN3aLIY, BLIMONHAIOLYAX (YHKLMM UHOCTPAHHOTO areHTa >

Befenvie PeecTpa aAB0KATOR MHOCTPaHHBIX TOCYAAPCTE, OCYILECTENALNX AABOKATCKYIO ACATENbHOCTS Ha TEPPUTOPMH POCCHIICKOR PeaepaLun >

BreceHvie kasaubix OGILECTE B rOCYAAPCTEEHHAII PECTP Kasaubix OGILECTa B Poccuiickoi Peaepaum >

OCyWECTBNEHHE KOHTPONA 33 COOTBETCTBUENM ASATENBHOCTH HEKOMMEPHECKIX OpTaHH3ALMIA YCTABHLIM UEMAM W 3a4a4am, (DTMANoR U NPEACTABNTENLCTS
"MEXAYHAPORHLIX OPTaHU3ALMIA, UHOCTDAHHBIX HEKOMMEDHECKINX HEMPABHTENbCTBEHHLIX OPTaHH3aLMI SARENEHHLIM LENAM 1 33Aa4aM, & TAKKE 3a COBMIOAEHHEM MM
saKoHopaTensCTEA Poccuiickol Pepepaunm >

MpeAoCTaBnenyie UHBOPMALMN (HH3MIECKAM W IODUAVHECKYM TMLIAM O 3DETUCTPHPOBAHHIX OpraHUSALUAX >

TIpHATYIE PELLIEHIA O FOCYAPCTEEHHO PETUCTPALIMH HEKOMMEDIECKIX OprarMsaLni >

TIpHATVIE PeLUIEHIA O PErvCTPALMM NPEACTABUTENILCTE MHOCTPEHHSIX PEMUTMOSHBIX OPraHI3aLIATi 1 BHECEHNH CBEACHUI O QUNMANEX W NPEACTABNTENLCTEAX
MEXAYHAPOAHLIX OPTaHH3ALMIA, IHOCTDAHHIX HEKOMMEDHECKIX HEMPABHTENbCTBEHHLIX OPTaHH3aLMI B PEECTD (OUTMANO U NPEACTABUTENCTS MEKAYHAPORHEX
OPraHU3BLYIE 1 MHOCTDEHHSIX HEKOMMEDHECKIX HEMDABMTENLC TBEHHEIX OpraHN3aLM. >

HeanekTpoHHble

BLigaua BINICKY U3 PEECTDA HOTAPUYCOB M ML, CAABLUVX KEaNMAUKALMOHHIT SK3aMeH >
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Рис.18 - госуслуги по государственной регистрации НКО
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peecTp topuaneckix iy

ToCyAapCTBeHHaR PErUCTPALIMA UIMEHEHUT, BHOCUMBIX B YUPEAUTEIbHbIE AOKYMEHTbI HEKOMMEPHECKHX
Opranu3aUmii (0BLLECTBEHHbIX 0LEAMHEHUH, NONMTUYECKUX NAPTUT, PENMTMO3HBIX OpraH3aLIwi)

ToCyAAPCTBeHH AR PErUCTPALIMA UHBIX HEKOMMEPUECKIX OPraH3aLIii NPU WX CO3AAHMN
TocyAapeTBeHHaR PErUCTPaLIMA MECTHOI PENUTIO3HOI OPraHU3aLMi NPU e CO3AaHIM
TocyAapCTBeHHaR PErUCTPALUA HEKOMMEPHECKOV OpraHu3aLIk B CBA3 C ee NMKeWaaLedt

TocyAapCTBeHHaR PErCTPaLIUA HEKOMMEPHECKOV OPraHM3aLIk, CO3RABACMON NyTem peopranusaLui
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Yenyry npeaoctasnsier
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Для получения государственной услуги необходимо выбрать вид государственной регистрации и активизировать функцию «Получить услугу»
Рис 19- активизация окна «Получить услугу»
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Рис 20 –Окно получения государственной услуги
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После этого последовательно откроются окна для ввода адресата заявления – государственного органа в который направляется заявление,
Рис. 21 – окно «Адресат заявления»
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Aapecat sanBneHms

* | Ynpasnenue MuriocTa Poccun no KemepoBckoii o6niacTn

LieHTpankHelii annapat MiHIoCTa POCCHi NPUHIMAET pewweHite 0 FOcyAapCTBEHHOI PEIICTPaLIII B OTHOWIEHINI:
0BLEPOCCHITCKIIX Il MEXAYHAPOAHBIX OGLLE CTEEHHBIX 05 AIHEHIIIT;
RORITIYECKIIX napTINi;
OTAENEHINIT MEKAYHAPOAHBIX OPFAHITSALIITT 11 IIHOCTP AHHBIX HEKOMMEPYECKIIX HENpABIITENbCTEE HHBIX OPFaHIISALIIL;
ToproBo-npoMblWneHHOl NanaTsl Poccuiickoil Geaepauin;
TOPOBO-MPOMBIWMEHHbIX NANAT, CO3AAHHLIX HA TEPPITOPIII HECKOMBKIIX Cy5bekTOB Poccuiickoil Geaepauint;
LeHTPanIIS0BIHHBIX PEMIITIIOSHLIX OPFaHIISALIIL, IMEIOWIX MECTHBIE PEMIIFIOsHbIE OPFAHIISaLIIII Ha TEPPHTOPII ABYX I
Gonee cyGbekToB Poccuiickoil Geaepauini;
PENIMIIOSHBIX OPFaHIISALINT (B TOM HilcTe Y4PEXASHIIT), 0GPAsYEMbIX YKA3AHHBIMIN LEHTPAIISOBAHHBIMIN PENIIOSHBIMII
opraHisauAMIL.

TeppHTOpHANbHEIE OPraHE! MIHIOGTa POCCHI MPIHIIMAIOT peLIeHIIe O FoCYAAPCTBEHHOI PErIICTPALINI B OTHOLIGHIIN IHHBIX
oprammsautii.

TIpH HaNpaBRIE Il AOKYMEHTOB B 3M1eKTPOHHOM BIIAE HA FOCYAIPCTBEHHYIO PETIICTPALITIo HEKOMMEPYECKOI OpraHNsaLitil
OBPATUTE OCOBOE BHUMAHME Ha BLISOP COOTBETCTBYIOWErO YIONHOMOYEHHOTO OpraHa. B COOTBETCTINN ¢ NOMOXeHIAMIN
NIOANYHKTA 4) NYHKTa 1 CTaTsN 23.1. eAPANLHOrO SaKOHA OT 12.01.1996 Ne 7-B3 "O HeKOMMEPpHECKIIX OpraHisauiIAX"

NpeACTABNeHIIe HEOGXOANMBIX ANIA FOCYAPCTBEHHOII PErICTPALIN AOKYMeHTOB B HEHAZMIEKALLMI OPTAH ABnAetca
OCHOBAHIIEM ANIA OTKASA B FOCYAIPCTBEHHOI PEMIICTPALIII HEKOMMEPUECKOIl OPraHIsaLIi.

Onucanme ycmyrn

) & ) Focyaspcreestian pe. ocimen





А затем окно для сведений о заявителе (физическом лице при создании некоммерческой организации, организации при внесении изменений в сведения о ней или учредительные документы)

Рис.22 – сведения о заявителе
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Для доступа к следующей странице портала щелкните курсором на окно с номером черновика заявления. После этого откроется доступ к программе формирования пакета документов «транспортному контейнеру» и окну для отправки пакетов документов в Минюст России.

Рис.23 – окно с программой формирования транспортного контейнера и загрузкой сформированного пакета документов

[image: image23.png]ain  Opaska  Bua  XypHan [ Crpaska

SIS rocynapcroeran pervctpauns o... X

€ ) @ hitps:/jwwn gosuslugi.rujservice] 1000001 5484/10002429232 71 URL=https:fwwiw. gosuslugi.rufpqufpersancabforders (18 - maee =
TocyaapcTaeHHle yenyra Oprane! anact
war 1 warz wars [ ——

TocygapcTBeHHas perneTpanysi o6IIecTBeHHOTO
o6 beIHEeHNA MPH ero CO3IaHNN

UepHoBHK 3aRENEHHA Corpaen 15.03.2016 0853
Tpunaraemsle AokymeHTb!

«TTpiI HANPBMIEHINI AOKYMEHTOB B SMEKTPOHHOM BIIE Ha FOCYAAPCTBEHHYIO PETIICTPALINIO HeKOMMEpYE KOl OpraHIIsaLIil
OBPATUTE 0COEOE BHUMAHME Ha BLISOP COOTBETCTEYIOWIEr0 YNONHOMOYEHHOTO OPTaKa. B COOTBETCTINN ¢ MOMOXeHIAMIT
NIOANYHKTA 4) NYHKTA 1 CTaTLI1 23.1. GeAEPANLHOTO 3KOHA OT 12.01.1996 Ne 7-03 "O HEKOMMEpHeCKIIX OPraHIISaLIAX"
NpeACTABNeHIle HEOGXOANMBIX ANIA FOCYAAPCTBEHHOI PErICTPALIN AOKYMeHTOB B HEHALMEKALLMI OPTAH ABnaeTca
OCHOBAHIIEM ANIA OTKASA B FOCYAAPCTBEHHOI PEMIICTPALIII HEKOMMEPYECKOI OPraHISaLINin.

K 3anBreHItio 05AsaTeNbHO AOMKEH GbiTh NPINOKeH (alin B (opMaTe ZIp - TPAHCMOPTHLIIN KOHTEliHEp saABNEHIIA,
NIOArOTOBNEHHBII ¢ MOMOWLI0 NPOrPaMMEI GOPMIIPOBAHIIA TPIHCNOPTHOTO KOHTEITHEPa, COACPKAII SAABNEHITe O
FOCYAAPCTBEHHOIT PETIICTPALININ HeKOMMEpHECcKOll OPTaHIISaLINll NPH &€ COSAaHININ, 3AABNEHITe O FOCYAAPCTEEHHOIT
PErICTPALINI HEKOMMEP*ecKoli OPFaHIISaLIIL, CO3AABAEMOIT NYTEM PEOPraHIISALIIIL, 3AABMIEHIIE O FOCYAAPCTBEHHOI
PEMIICTPALINI 5MEHEHINL, BHOCIMBIX B Y4PeNTENbHbIE AOKYMEHTEI HEKOMMEPYECKaii OPraHIISaLIIL, yBeAOMeHIle o
NIPUHATINN PEWISHIIA © NIKBIAALIIN HEKOMMEPYECKOiT OPFaHIISaLIIL, YBEAOMEHIIE O thOPMIIPOBAHINI MIKEIAALIOHHOI
KOMIICCIII, HasHa4eHIIII FINKBIAATOPA (KOHKYPCHOTO YIPABAIOLEr0) HEKOMMEPYECKOIl OPFaHIIsaLINiL, YBeAoMeHIle O
COCTABMEHINII IPOMEKYTOUHOTO MIIKBIIALIOHHOTO 5aNaHCa HeKOMMEPYECKOIT OPTaHIIIaLINI, JAABNIEHIle 0 FOcyAAPCTEEHHOIT
PEMICTPALIII HEKOMMEPHecKoil OPFaHIISALIII B CBASI ¢ €@ MIKEIAAUIIEI 11N SaABNIEHIle 0 BHECEHINN B EFPIOTT IsMeHeHIli B
CBEACHIIAO HEKOMMEPHECKOIl OPFaHIISaLIIIL, He CBASAHHBIX ¢ BHECEHIIEM IISMEHEHINI B yIpeAlTeNnbHbIe AOKYMEHTEI, a Taloke
1IHbIe AOKYMEHTBI, NepediicrieHHble B pasaene AokyMeHTbI OMIICaHIIA yonyrit

MaKCHwansHO onyC TN pastizp Gaiina — S000 K6





Файловый архив с файлом «EditUiReg»«Транспортным контейнером» легко копируется на компьютер пользователя.
В файловой архив (папку) также вложены формы всех заявлений о государственной регистрации, осуществляемой Минюстом России.

Заполнять формы этих заявлений можно в самой папке.
Рис.24 - содержимое файлового архива. Выделен  и показан стрелкой файл с «Транспортным контейнером»
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Для работы с транспортным контейнером в первую очередь необходимо составить и сохранить на своем компьютере документы - заявление о государственной регистрации соответствующей формы, сканированное в PDF или TIF, а также документы (протоколы, Уставы и др.). Все документы, кроме заявления о госрегистрации, создаются только в режиме TIF.
Затем открыть «Транспортный контейнер» и выполнить следующие действия
1. В окне «вид заявителя» выбрать вид  заявителя - некоммерческая организация или физическое лицо (при регистрации создания организаций);
Рис.25 - окно выбор вида заявителя
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2. Затем необходимо выбрать форму заявления о государственной регистрации (Р11001- регистрация при создании юридического лица, Р13001, Р14001- внесение изменений в сведения об организации, другие формы заявлений) 
Рис.26 - окно выбора вида заявлений
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В окнах, «Орган принимающий решение» и «Код регистрирующего органа» выбрать наименование территориального управления Минюста России и налоговый орган.
Рис.27.- Сформированные данные о заявителе, форме заявления, территориальном органе Минюста России, принимающем решение о государственной регистрации и налоговом органе, вносящем сведения в ЕГРЮЛ.
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Персональные данные о заявителе (ФИО, ИНН ФЛ, Е-Маil) вносятся в программу через кнопку «Добавить».
Следующим шагом является прикрепление к транспортному контейнеру документов для государственной регистрации.
Данные действия осуществляются в следующем порядке:

1.Используя кнопку «Прикрепить»- вложить заполненное заявление о госрегистрации;

2.Используя кнопку «Добавить» вывести на экран перечень документов, который может быть использован для госрегистрации

Рис.28 -  список документов
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3.Выбрать документы из списка, отметив нужное в окнах напротив каждого документа и воспользоваться кнопкой «Выбрать» и таким образом ввести наименования документов, являющихся приложением к заявлению о государственной регистрации.

Рис.29 -  введенные наименования документов
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4. Используя кнопку «Прикрепить» вложить в программу сканированные в TIF 

документы (устав, протокол общего собрания и т д).

Рис.30 – контейнер с вложенными документами для сформирования пакета
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5. Используя ЭЦП  и кнопки  транспортного контейнера подписать заявление о гос регистрации и все документы.
6.Используя кнопку «Сформировать» создать пакет документов и сохранить его на электронном носителе.

7. Вернуться на Единый портал государственных и муниципальных услуг в окно, где размещен шаблон транспортного контейнера и кнопка для загрузки документов (рисунок 23). Воспользовавшись данной кнопкой через «Обзор» документов на вашем компьютере» загрузить документы на портал госуслуг и направить в Управление для рассмотрения.
