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ПРИГЛАШЕНИЕ СОТРУДНИКА ПРИСОЕДИНИТЬСЯ К 

ОРГАНИЗАЦИИ.  

Отправить приглашение для присоединения сотрудника, у которого сертификат физического лица, 

может только пользователь с ролью единоличного исполнительного органа. Для этого понадобится 

ЭЦП, с помощью которой будет отправлено приглашение. 

СОЗДАНИЕ ПРИГЛАШЕНИЯ 

Для формирования приглашения: 

1. Необходимо авторизоваться в ЛК и перейти в раздел "Настройки" - "Приглашения". 

 

2. Откроется раздел «Приглашения», нажмите на кнопку "Отправить приглашение", если данная 

кнопка не отображается, значит у вас не хватает полномочий и вы не являетесь ЕИО 
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3. Откроется форма «Отправка приглашения». Заполнить все поля формы: 

 СНИЛС – необходимо заполнить СНИЛС сотрудника, который будет присоединяться к 

организации. При прикреплении сертификата в профиль пользователя, данное поле будет 

сверяться с данными в сертификате. При некорректности данных, сотрудник не сможет 

прикрепить сертификат; 

 ФИО – заполняются ФИО сотрудника, который будет присоединяться к организации, 

данные должны соответствовать данным указанным в сертификате сотрудника; 

 Логин (E-mail) – на указанный e-mail будет отправлено приглашение сотруднику, для 

присоединения к организации. 

 

4. После заполнения всех данных, нажмите на кнопку «Отправить», откроется окно 

«Подтверждения отправки приглашения», сформируется печатная форма приглашения. Ее 

можно просмотреть и скачать.  
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5. Нажмите кнопку "Подтвердить". Откроется окно выбора сертификата. 

 

6. Выберите сертификат, для подписания печатной формы и подтверждения отправки 

приглашения. Нажмите кнопку «Выбрать и подписать». 

 

7. При успешном подписании, отобразится окно с успешной отправкой приглашения. На 

указанный E-mail сотрудника будет отправлено письмо со ссылкой, для присоединения.   
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Приглашение действует 24 часа с момента отправки. Если сотрудник не принял 

приглашение, оно перейдет на вкладку «Истекшие» 

В зависимости от того, в каком статусе приглашение, оно будет отображаться на определенной 

вкладке. На вкладке «Все» отображаются приглашения во всех статусах. 

 

ОТЗЫВ ПРИГЛАШЕНИЯ 

Единоличный исполнительный орган может отозвать приглашение, до момента его принятия. 

Для отзыва приглашения: 

1. Необходимо авторизоваться в ЛК и перейти в раздел "Настройки" - "Приглашения". 
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2. Откроется раздел «Приглашение», перейдите на вкладку «Отправленные» или на вкладке 

«Все» найдите необходимое приглашение. 

 

3. Напротив приглашения, в столбце «Действия», нажмите кнопку «Отозвать 

 

4. Появится сообщение: Приглашение отозвано. Получатель больше не сможет присоединиться к 

Вашему личному кабинету, используя данное приглашение. 
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ПОВТОРНАЯ ОТПРАВКА ПРИГЛАШЕНИЯ 

Если по каким-то причинам сотрудник не получил приглашение, до момента пока приглашение не 

истекло, его можно отправить повторно. 

Для повторной отправки приглашения: 

1. Необходимо авторизоваться в ЛК и перейти в раздел "Настройки" - "Приглашения". 

 

2. Откроется раздел «Приглашение», перейдите на вкладку «Отправленные» или на вкладке 

«Все» найдите необходимое приглашение. 
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3. Напротив приглашения, в столбце «Действия», нажмите кнопку «Отправить повторно» 

 

4. Появится сообщение: «Приглашение отправлено. Получатель сможет присоединиться к 

Вашему личному кабинету, перейдя по соответствующей ссылке в письме.» 
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ДЕАКТИВАЦИЯ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 
Единоличный исполнительный орган, самостоятельно несет ответственность за доступность к данным 

в ЛК организации, поэтому при увольнении или других обстоятельствах, для прекращения доступа 

сотрудника к данным, его необходимо деактивировать. 

Для активации пользователя: 

1. Необходимо авторизоваться в ЛК и перейти в раздел "Настройки" - "Пользователи и 

контактные лица». Откроется раздел с данными пользователей, которые присоединены к 

организации. 

2. Найдите в списке необходимого сотрудника или воспользуйтесь фильтрами, для отсечения 

данных, напротив сотрудника, в столбце «Действия» нажмите кнопку «Деактивировать». 

Пользователь деактивируется, доступ к кабинету будет невозможен, в столбце «Действия», 

кнопка изменится на «Активировать», ей можно воспользоваться для разблокировки 

пользователя. 

 

РЕГИСТРАЦИЯ ПО ПРИГЛАШЕНИЮ 

НОВЫЙ ПОЛЬЗОВАТЕЛЬ 
1. Перейдите по ссылке из письма приглашения 
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2. Откроется форма регистрации нового пользователя с предзаполненными полями: данные 

пригласившей организации и сотрудника. Заполните оставшиеся обязательные поля: 

подтвердите мобильный телефон и e-mail, при необходимости введите свой пароль и дайте 

согласие по 2 пунктам внизу формы. Нажмите на кнопку "Зарегистрироваться". 

В случае изменения предзаполненных данных Вы не сможете получить заявки, 

подготовленные для Вашей организации агентом или принять приглашение на 

присоединение к личному кабинету. 

 

3. Вы успешно авторизуетесь и попадете в ЛК для возможности прикрепить сертификат и МЧД 
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ПОЛЬЗОВАТЕЛЬ ЗАРЕГИСТРИРОВАННЫЙ НА ПЛОЩАДКЕ 

Если вы уже являетесь пользователем площадки, то при получении приглашения и переходе по ссылке, 

система попросит вас авторизоваться. После успешной авторизации вы сможете прикрепить 

сертификат и добавить МЧД. 
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ПРИКРЕПЛЕНИЕ СЕРТИФИКАТА 
Для полноценной работы на площадке, необходимо прикрепление сертификата, наличие сертификата 

позволит подписывать и отправлять заявки на рассмотрение. 

Для прикрепления сертификата: 

1.1. Если вы новый пользователь, который пришел по приглашению, то вверху увидите баннер о 

необходимости прикрепить сертификат. Нажмите на гиперссылку. 

1.2. Если вы уже имеете кабинет, то в правом верхнем углу нажмите на иконку «человечек»-

перейдите в раздел «Профиль пользователя» или через основное меню «Настройки»-«профиль 

пользователя». 

 

2. Откроется профиль пользователя, перейдите на вкладку «Сертификаты». Нажмите на кнопку 

"Добавить сертификат", выберете из списка свой сертификат и подтвердите действие. 
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Сертификат добавится к списку при условии совпадения в нем данных (ФИО+СНИЛС) с указанными профиле. 

 

ДОБАВЛЕНИЕ МЧД В ПРОФИЛЬ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 
При работе с сертификатом физ.лица, для полноценной работы на площадке необходимо прикрепить 

машиночитаемую доверенность (МЧД). 

Для добавления МЧД:  

1. В правом верхнем углу нажмите на иконку «человечек»-перейдите в раздел «Профиль 

пользователя» или через основное меню «Настройки»-«Профиль пользователя». 

2. Перейдите на вкладку "Документы" и нажмите на кнопку "Выбрать документ для загрузки...". 

Он должен быть в формате XML или ZIP. 

 

3. После выбора файла нажмите на "Загрузить выбранные файлы". 
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4. При загрузке только XML-файла необходимо также загрузить подпись файла в формате *.sign, 

о чем нам подскажет статус файла в таблице. 

 

5. При загрузке zip-архива с файлами форматов xml и sign данные документы сразу же станут 

"Активными" 

 

 
 

 


