Инструкция по открытию Центров обслуживания заявителей
 по регистрации, восстановлению доступа, подтверждению
учетных записей пользователей ЕСИА
(дата обновления документа 17.02.2026)

Для организации Центров обслуживания ЕСИА, использующих в своей работе веб-приложение АРМ ЕСИА версии 2.0, необходимо пройти ряд регламентных процедур и мероприятий:

1) Каждый орган (организация), планирующий (-щая) выполнение операций (подтверждение, восстановление доступа, регистрацию) с учетными записями пользователей ЕСИА (далее – «УЗ») с помощью веб-приложения АРМ ЕСИА, должен (должна) определить уполномоченное лицо, ответственное за администрирование электронного профиля организации (состоящее в специальной группе доступа «Администраторы профиля организации»), которым может быть руководитель организации либо лицо, назначенное внутренним распоряжением или приказом руководителя (например, заместитель руководителя, ответственный за информатизацию). Администрирование профиля (управление сотрудниками в том числе) осуществляется через профиль органа/организации в ЕСИА. Аналогичным образом (внутренним распоряжением или приказом руководителя) назначается Ответственный за процесс выдачи ПЭП в органе/организации (другими словами сотрудник, ответственный за работу всех Центров обслуживания органа/организации). Данное лицо несет ответственность за осуществление операций, выполняемых в Центрах обслуживания данного органа/организации. При наличии жалоб на Центры обслуживания данного органа/организации и в случае отсутствия ответов Ответственного на запросы Оператора эксплуатации ИЭП, Минцифры России оставляет за собой право блокировать все Центры обслуживания данного органа/организации (стр. 90-92, раздел 15: «Порядок обработки обращений граждан в службу технической поддержки Единого портала государственных услуг на недобросовестную работу Центров обслуживания, производящих процедуру регистрации, восстановления доступа и подтверждения личности пользователей ЕСИА» «Регламента информационного взаимодействия Участников с Оператором ЕСИА и Оператором эксплуатации инфраструктуры электронного правительства», далее – «Регламент»). Поэтому особенно важно указывать актуальный e-mail Ответственного в заявке по форме Приложения «Е» и проверять его ежедневно, не менее 1 раза в сутки.
2) Руководитель организации или представитель юридического лица, имеющий право действовать от имени организации без доверенности, а также специалисты, которые будут осуществлять операции с УЗ пользователей (Операторы) должны иметь или, при отсутствии, получить УКЭП (усиленную квалифицированную электронную подпись), содержащую сведения о принадлежности лица к данной организации (ЭП-СП).
3) Руководитель организации или представитель юридического лица, имеющий право действовать от имени организации без доверенности, а также уполномоченное лицо и специалисты, которые будут осуществлять операции с УЗ пользователей (Операторы), должны зарегистрироваться в ЕСИА и получить подтвержденную учетную запись физического лица (процедура регистрации описана в «Руководстве пользователя ЕСИА»; также подтвердить УЗ можно с использованием УКЭП).
4) Согласно Регламенту, заявка на создание учетной записи органа/организации в ЕСИА подается в электронной форме с помощью отправки соответствующих данных при заполнении веб-форм, доступных через профиль пользователя ЕСИА. Создать учетную запись юридического лица можно только из подтвержденной учетной записи физического лица – руководителя организации или представителя юридического лица, имеющего право действовать от имени организации без доверенности. Подробное описание процедуры создания учетной записи органа/организации в ЕСИА приведено в разделе 3.2 «Создание учетной записи юридического лица» Руководства пользователя ЕСИА (также см. подраздел 3.2.2 «Особенности регистрации органов государственной власти»).

Мы рассматриваем организацию ЦО ЕСИА на базе органа государственной власти, поэтому в дальнейшем при изложении сосредоточимся именно на этом конкретном случае.

5) После согласования уполномоченной организацией (Министерством цифрового развития и связи Алтайского края) запроса на присвоение организации статуса органа государственной власти (время проверки электронной формы уполномоченным сотрудником организации, подтверждающей статус органов/организаций, не должно превышать 3 рабочих дня), руководитель организации или представитель юридического лица, имеющий право действовать от имени организации без доверенности, должен через закладку Сотрудники раздела Организации в профиле ЕСИА отправить приглашения для присоединения к организации тем специалистам, которые будут осуществлять операции с УЗ пользователей (Операторам) (а также отдельное приглашение уполномоченному лицу, в случае необходимости. Включение в группу «Администраторы профиля организации» возможно обеспечить непосредственно в веб-форме, используемой при направлении приглашения).
6) Все приглашенные сотрудники органа (организации), в том числе специалисты, которые будут осуществлять операции с УЗ пользователей (Операторы), должны авторизоваться в ЕСИА и в своем профиле физического лица в ЕСИА подтвердить принадлежность к данной организации.

Примечание: Все заявки, имеющие отношение к ЕСИА, должны направляться либо посредством обращений через Ситуационный центр электронного правительства Минцифры России (https://sc.digital.gov.ru/), либо по e-mail на адрес единой точки входа для всех обращений sd@sc.digital.gov.ru, если иное не определено Регламентом. Заявки направляются в виде скан-копий, содержащих печать органа/организации и подпись ответственного лица, или в виде электронных заявок, подписанных УКЭП подписанта заявки. Все заявки должны сопровождаться скан-копией официального письма на фирменном бланке органа/организации, заверенного печатью органа/организации и содержащего исходящий номер и подпись ответственного лица. Скан-копия сопроводительного письма также направляется в адрес единой точки входа для всех обращений (вместе со скан-копией заявки). Отправка заявок должна осуществляться с официального электронного адреса органа/организации.

7) Уполномоченное лицо должно направить заявку на согласование на использование ЕСИА и создание записи регистра органов и организаций, имеющих право создания (замены) и выдачи ключа простой электронной подписи по форме Приложения «Е» (раздел 12 «Порядок согласования права использования ЕСИА и создания записи регистра органов и организаций, имеющих право создания (замены) и выдачи ключа простой электронной подписи» Регламента). В данной заявке указываются сведения об Ответственном за процесс выдачи ПЭП в органе/организации; максимальное время согласования заявки по форме Приложения «Е» (при соблюдении всеми участниками временных границ своих операций): 4 рабочих дня 2 часа 30 минут.
Примечание: Заявку на регистрацию органов и организаций, имеющих право создания (замены) и выдачи ключа ПЭП (другими словами, имеющих право открывать Центры обслуживания заявителей по регистрации, восстановлению доступа, подтверждению учетных записей пользователей ЕСИА), должна подавать та организация, которая непосредственно будет осуществлять выдачу ключей ПЭП (то есть проводить указанные операции с учетными записями пользователей ЕСИА).
Отправителем заявки на согласование права использования ЕСИА и создание записи регистра органов и организаций, имеющих право создания (замены) и выдачи ключа ПЭП могут быть те, и только те органы и организации Российской Федерации, которые определены в статье 7 Постановления Правительства РФ от 25 января 2013 г. № 33.
8) [bookmark: _Hlt416082471][bookmark: _Hlt416082472]После согласования заявки по форме Приложения «Е» уполномоченное лицо должно внести информацию о ЦО (создать (добавить) ЦО) через веб-приложение Технологический портал ЕСИА https://esia.gosuslugi.ru/console/tech/, в разделе «Сервисы» (см. «Руководство пользователя Технологического портала ЕСИА, версия 1.3.30», стр. 22-31). Для получения доступа к Техпорталу ЕСИА предварительно необходимо включить уполномоченное лицо в группу доступа «Технологический портал» с помощью раздела «Доступы к системам» профиля ОГВ в ЕСИА (в строке «Организация» нужно выбрать МИНИСТЕРСТВО ЦИФРОВОГО РАЗВИТИЯ, СВЯЗИ И МАССОВЫХ КОММУНИКАЦИЙ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ, в строке «Система» – Единая система идентификации и аутентификации). При заполнении электронной формы необходимо придерживаться требований к представлению информации о ЦО (раздел 14 «Порядок создания (изменения) перечня центров обслуживания органа и организации, имеющих право создания (замены) и выдачи ключа простой электронной подписи» Регламента), выдвигаемых Министерством цифрового развития, связи и массовых коммуникаций РФ. При создании ЦО в блоке «Услуги» необходимо указать перечень услуг (из списка «подтверждение, восстановление доступа, регистрация») в соответствии с планируемой деятельностью, и включить их отображение на карте, в поле «Статус» – оставить значение «Недействующий». После создания ЦО на Техпортале ЕСИА необходимо на той же странице веб-приложения произвести «прикрепление» Оператора, который будет заниматься работой с заявителями в этом ЦО ЕСИА, к данному Центру обслуживания.
9) Уполномоченное лицо должно авторизоваться в ЕСИА, и провести настройку системных ролей Операторов в профиле ОГВ, назначив им права на проведение операций с УЗ пользователей (включив их в приватную группу доступа «Специалисты по регистрации и подтверждению»). Присоединение специалиста в качестве сотрудника к учетной записи Оператора выдачи ключа ПЭП в ЕСИА описано в документе «Инструкция по получению доступа к приложению Центра обслуживания ЕСИА» (внимание, скриншоты приведены для неактуального интерфейса!).
10) [bookmark: _GoBack]Должны быть организованы рабочие места Операторов, соответствующие предъявляемым техническим требованиям, а также должно быть проведено обучение Операторов по работе с АРМ ЕСИА. Руководство оператора центра обслуживания АРМ ЕСИА версии 2.0 размещено на официальном сайте КГБУ ОЭПАК на странице https://oepak.alregn.ru/CO-esia/ в секции «Руководства, регламенты, методические рекомендации ЕСИА», и доступно по ссылке https://oepak.alregn.ru/upload/esia/rukovodstvooperatoratsov247.pdf.
11) После создания Центра обслуживания (записи о ЦО) через Техпортал ЕСИА, Операторы должны перейти по ссылке https://esia.gosuslugi.ru/ra/ в АРМ ЕСИА, и авторизоваться по УКЭП для начала работы.
12) До начала официального функционирования центра необходимо осуществить подтверждение личности (или выполнить другую операцию с УЗ) как минимум для 5 человек. По окончании всех мероприятий просим направить уведомление об открытии ЦО ЕСИА произвольного содержания в КГБУ ОЭПАК на адрес vvb@oepak.alregn.ru с темой письма «Уведомление об открытии ЦО».
13) После завершения всех подготовительных процедур необходимо перевести Центр обслуживания в статус «Действующий» для отображения Центра на карте. Это выполняется через веб-приложение Технологический портал ЕСИА https://esia.gosuslugi.ru/console/tech/ (см. «Руководство пользователя Технологического портала ЕСИА, версия 1.3.30», стр. 33-34). С этого момента ЦО ЕСИА должен быть готов оказывать услуги гражданам.

Обращаем Ваше внимание на необходимость выполнения требований, перечисленных в подразделе 12.4 «Условия использования ЕСИА с целью создания (замены) и выдачи ключа простой электронной подписи» Регламента
(в частности, получения от всех обратившихся «Заявлений об использовании ЕСИА», и хранении таких заявлений в течение 3 лет с момента обращения).

При возникновении ошибок в процессе подключения к АРМ ЕСИА версии 2.0 и его эксплуатации необходимо регистрировать обращения в Ситуационном Центре электронного правительства Минцифры России, либо обращаться в службу технической поддержки ЕСИА по e-mail на электронный адрес sd@sc.digital.gov.ru.
