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Заполнение заявления
1. В строке браузера ввести адрес сайта Портала ОСМ osm.gov.ru

На страничке Портала нажать кнопку Зарегистрироваться (рис. 1)

Рис. 1

И далее - кнопку Получить услугу (рис. 2)

Рис. 2
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2. Система перейдет на страницу Заявления на регистрацию.

Приступаем к заполнению.

2.1 Должностное лицо

Верхняя часть заявления (рис. 3) – данные пользователя Портала ОСМ -

ответственного должностного лицо, уполномоченного оформлять/подписывать

отчеты на Портале ОСМ

Рис. 3

В строке Поиск организации выбираем код ОСМ либо ИНН, ОГРН или

название. В случае, если организация уже зарегистрирована в ОСМ, система по

реквизитам найдет организацию и автоматически заполнит данные по ней в нижней

части заявления (рис. 4 – 5)
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Рис. 4

Рис. 5
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Рис. 6

Если организация регистрируется в ОСМ впервые (система не даст результат

через Поиск), то заполняем поля в нижней части заявления

2.2 Индивидуальный предприниматель (ИП) – заполняем поля аналогично

описанному выше. Поскольку строка Поиск организации отсутствует, важно ввести

все возможные реквизиты ИП, чтобы система по ИНН, ОГРНИП и прочим

реквизитам определила, зарегистрирован этот ИП в ОСМ или нет (рис. 7 - 9)
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Рис. 7

Рис. 8
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Рис. 9

2.3 Физическое лицо – заполняем все поля (рис. 10)

Рис. 10
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Ниже расположены проверочные символы, которые необходимо заполнить в

поле Символы с картинки, поставить галочку Согласен с обработкой персональных

данных и нажать кнопку Подать заявление (рис. 11)

Рис. 11

В заявлении желательно заполнить по возможности все поля.

Поля, отмеченные звездочкой – обязательны для заполнения.

Рассмотрение заявления
После успешной подачи пользователем заявления на регистрацию сотрудник

ЦСМС рассматривает его. И в случае положительного решения на указанный

электронный адрес заявителя придет учетная запись (логин, пароль), а также ссылка

для входа в личный кабинет пользователя.

Сертификат электронной подписи
После авторизации на Портале ОСМ (ввод Логина и Пароля), переходим в

личный профиль (необходимо нажать на Ф.И.О. в правом верхнем углу страницы

Портала ОСМ) (рис. 12)
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Рис. 12

В поле «Сертификат» нажмите кнопку Выбрать (рис. 13)

Рис. 13
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Далее откроется Проводник (файловый менеджер), где необходимо выбрать

файл сертификата ЭП (файл с расширением .cer) (рис. 14)

Примечание: при загрузке сертификата проверяется соответствие данных,

указанных в сертификате ЭП и профиле, а именно: ФИО, должность, ИНН

организации. Для этого необходимо в проводнике дважды нажать на сертификат,

перейти на вкладку «Свойства» и проверить соответствие данных в поле

сертификата с данными профиля на Портале ОСМ.

Сертификат электронной подписи следует загрузить из носителя РуТокен.

Для этого в программе КриптоПро CSP во вкладке Сервис необходимо зайти в

Просмотреть сертификаты в контейнере, выбрать нужный контейнер, в окне

просмотра сертификата нажать Свойства. В открывшемся окне Сертификата во

вкладке Состав нажать Копировать в файл. Далее нажать несколько раз и задать

путь для сохранения и имя Сертификата.

Сохраненный сертификат следует выбрать в Портале ОСМ и загрузить.

Загрузить сертификат можно как на стадии регистрации, так и после

регистрации, в случае возникновения потребности работы с ЭП.

Рис. 14
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После загрузки сертификата необходимо сохранить профиль. Для этого

требуется ввести текущий пароль и нажать на кнопку Сохранить.

После успешной загрузки данные сертификата отобразятся в интерфейсе

(рис. 15)

Рис. 15

Регистрация завершена.
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