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Что нового в версии 2.0?

Сокращения, используемые в Руководстве

В данном Руководстве используются следующие сокращения:

ЕРКНМ Единый реестр контрольных (надзорных) мероприятий

Реестр Федеральная государственная информационная система  
«Реестр обязательных требований» 

ЕСИА Единая система идентификации и аутентификации

ОИВ Орган исполнительной власти

УКЭП Усиленная квалифицированная электронная подпись

Демостенд Демонстрационный стенд

ОТ Обязательное требование

СЕ Структурная единица

Описан функционал по работе в обновленной 
карточке обязательного требования

Описан алгоритм добавления новой редакции 
нормативного правового акта

Добавлена методология внесения в Реестр 
сведений, проверяемых несколькими органами 
исполнительной власти

Описаны условия удаления или редактирования 
структурных единиц
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Для чего предназначено Руководство

С марта 2021 года федеральными органами исполнительной власти осуществляется активное 
наполнение Реестра обязательными требованиями.

В мае 2022 года в пилотном режиме органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации 
начали внесение в Реестр региональных нормативных правовых актов, содержащих обязательные 
требования.

С октября 2022 года осуществляется поэтапный отказ от ручного ввода реквизитов нормативных 
правовых актов, структурных единиц, а также обязательных требований в ЕРКНМ. Данная информация 
будет подтягиваться из Реестра. В результате проведение контрольных (надзорных) и профилактических 
мероприятий будет возможно только при наличии подписанных сведений в Реестре.

В данном Руководстве систематизированы все обучающие материалы по работе с внутренним контуром 
Реестра. Оно призвано помочь пользователям Реестра использовать все функциональные возможности 
сервиса на 100 %.

Данное Руководство также содержит в себе инструкцию по работе с публичным порталом Реестра, 
доступ к которому имеют все граждане. За счет этого сотрудники органов исполнительной власти смогут 
уведомить контролируемые лица о наличии такой системы как Реестр, в которой у пользователей есть 
возможность проверить свой бизнес на соответствие нормам законодательства Российской Федерации.

* * *
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Раздел 1.  
Ознакомление с Реестром 
обязательных требований
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Цели создания Реестра

Реестр создан для систематизации обязательных требований, проверка которых происходит при 
осуществлении государственного контроля или разрешительной деятельности. Информация, 
вносимая в Реестр, необходима для формирования мастер-данных при использовании цифровой 
экосистемы контрольной (надзорной) деятельности и последующего информирования об обязательных 
требованиях граждан, предпринимателей и представителей органов исполнительной власти.

Согласно правилам формирования, ведения и актуализации Реестра, утвержденным постановлением 
Правительства Российской Федерации от 06.02.2021 № 128, Минэкономразвития России осуществляет 
методическую поддержку наполнения Реестра данными. Минцифры России выступает в качестве его 
оператора и отвечает за техническую поддержку.

При внесении нормативных правовых актов в Реестр реализовано автоматическое распознавание 
структурных единиц, содержащих обязательные требования, и проверка их на дублирование 
с помощью современных технологий анализа данных и машинного обучения. Это упрощает процессы 
наполнения и поддержания Реестра в актуальном состоянии.

РЕЕСТР ПОЗВОЛЯЕТ РЕШАТЬ СЛЕДУЮЩИЕ ЗАДАЧИ:

Информировать 
граждан, 
предпринимателей 
об обязательных 
требованиях 
в области различных 
видов контрольной 
(надзорной) 
и разрешительной 
деятельности, 
в том числе 
посредством сервиса 
«Самопроверка».

Поддерживать 
актуальную 
электронную базу 
нормативных 
правовых актов.

Систематизировать 
обязательные 
требования, 
содержащиеся 
в нормативных 
правовых актах.

Выделять 
обязательные 
требования и их 
атрибуты.

1 32 4
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Внутренний контур  
и публичный портал Реестра

РЕЕСТР СОСТОИТ ИЗ ДВУХ ЧАСТЕЙ:

• Внутренний контур Реестра —  создан для работы представителей органов исполнительной 
власти. В данной части осуществляется работа по наполнению Реестра данными: происходит 
добавление нормативных правовых актов, выделение структурных единиц и обязательных 
требований, их подписание, а также их удаление в случае признания нормативных правовых 
актов утратившими силу.

• Публичный портал Реестра —  обеспечивает информирование контролируемых лиц 
об обязательных требованиях и установивших их нормативных правовых актах. На данном портале 
реализован сервис «Самопроверка», позволяющий предпринимателю проверить свое предприятие 
на соответствие нормам законодательства Российской Федерации.
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Доступ для работы в Реестре

Для подключения пользователей к Реестру органы исполнительной власти должны определить 
ответственных за внесение сведений и ответственных за их подписание в Реестре. После этого 
они должны направить в Минэкономразвития России официальное письмо с указанием сведений 
о сотрудниках в соответствии с формой, указанной ниже.

Данные списки сотрудников Минэкономразвития России передает в Минцифры России, которое 
регистрирует их в Реестре. После этого сотруднику будет открыт доступ к Реестру при условии, 
что сотрудник подключен к профилю своей организации в ЕСИА.

Осуществить подключение сотрудника к профилю организации можно по инструкции, приведенной 
ниже (см. QR-код № 1 или по ссылке). Если у контрольного (надзорного) органа отсутствует профиль 
организации в ЕСИА, то создать профиль организации можно по другой инструкции, приведенной 
ниже (см. QR-код № 2 или по ссылке).

ПОДКЛЮЧЕНИЕ СОТРУДНИКОВ  
К ПРОФИЛЮ ОРГАНИЗАЦИИ В ЕСИА

СОЗДАНИЕ ПРОФИЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ  
В ЕСИА

1 2

https://www.gosuslugi.ru/help/faq/company_profile/sotrudnik_k_uz
https://www.gosuslugi.ru/help/faq/company_profile/kak_sozdat_uz_ul
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Ролевая модель

При регистрации пользователя в Реестре ему 
присваивается определенная системная роль.

УЗНАТЬ СВОЮ РОЛЬ МОЖНО,  
СОВЕРШИВ СЛЕДУЮЩИЕ ДЕЙСТВИЯ:

• нажать кнопку «Меню» [1];

• выбрать пункт «Настройки» [2].

ДЛЯ РАБОТЫ ОРГАНОВ ИСПОЛНИТЕЛЬНОЙ 
ВЛАСТИ В РЕЕСТРЕ ПРЕДУСМОТРЕНЫ 
ДВЕ СИСТЕМНЫЕ РОЛИ:

• уполномоченный сотрудник ОИВ [3];

• уполномоченный на подписание УКЭП [4].

Функции
Уполномоченный 

сотрудник ОИВ
Уполномоченный 

на подписание УКЭП

Вносить / редактировать / удалять сведения 
о нормативных правовых актах

Выделять / редактировать / удалять структурные 
единицы и обязательные требования

Отправлять на подписание сведения, 
внесенные в Реестр, отменять их отправку

Подписывать нормативные правовые акты, 
структурные единицы, обязательные требования 
в случае их выделения, редактирования, удаления

3 4

2

1
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Демонстрационный стенд для обучения

Демостенд представляет собой тестовую среду, в которой пользователи могут ознакомиться 
с функционалом, который есть в Реестре. Для входа на демостенд не требуется указывать 
никакие учетные данные.

ДЕМОСТЕНД НЕ ОТЛИЧАЕТСЯ ОТ ПОЛНОЙ ВЕРСИИ ЗАКРЫТОГО ПОРТАЛА РЕЕСТРА. ЗДЕСЬ МОЖНО:

• добавлять и удалять нормативные правовые акты;

• выделять и удалять структурные единицы и обязательные требования;

• отправлять на подписание нормативные правовые акты, структурные единицы 
и обязательные требования, отменять отправку на подписание.

После выполнения входа на демостенд вам будет предоставлена учетная запись пользователя 
с системной ролью «Уполномоченный сотрудник ФОИВ».

ЧТОБЫ ВОЙТИ НА ДЕМОСТЕНД, НЕОБХОДИМО 
СОВЕРШИТЬ СЛЕДУЮЩИЕ ДЕЙСТВИЯ:

• запустить веб-браузер;

• в адресной строке ввести адрес портала 
контрольной (надзорной) деятельности 
Минцифры России: «https://knd.gov.ru/main»;

• на открывшейся веб-странице в карточке 
«Реестр обязательных требований» [1] 
выбрать раздел «Демонстрационный 
стенд» [2].

1

2

https://knd.gov.ru/main
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Нормативная правовая база

ЮРИДИЧЕСКАЯ ОСНОВА РЕЕСТРА УСТАНОВЛЕНА  
СЛЕДУЮЩИМИ НОРМАТИВНЫМИ ПРАВОВЫМИ АКТАМИ:

Федеральный закон от 31.07.2020 № 247-ФЗ «Об обязательных требованиях 
в Российской Федерации», которым предусматривается создание Реестра, 
а также определяются принципы установления и оценки обязательных 
требований, их условия действия. 

Постановление Правительства Российской Федерации от 06.02.2021 
№ 128 «Об утверждении Правил формирования, ведения и актуализации 
реестра обязательных требований», которым устанавливаются требования 
к содержанию вносимых в Реестр данных, определяются ответственные 
органы исполнительной власти, утверждается план-график внесения 
сведений в Реестр органами исполнительной власти.

Постановление Правительства Российской Федерации от 22.10.2020 
№ 1722 «О размещении и актуализации на официальных сайтах органов 
государственной власти, осуществляющих государственный контроль 
(надзор), предоставление лицензий и иных разрешений, аккредитацию, 
перечней нормативных правовых актов (их отдельных положений), 
содержащих обязательные требования», которым утверждаются правила 
размещения и актуализации перечней нормативных правовых актов, 
содержащих обязательные требования, а также определяются органы 
исполнительной власти, на которые возлагается обязанность размещать 
сведения относительно нормативных правовых актов из перечней в Реестре.
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Раздел 2.  
Методологический  
и организационный 
аспекты работы  
с Реестром 
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Методология выделения обязательных 
требований

Формулировка обязательного требования должна быть понятной.  
Из нее должно быть понятно, что предъявляется требование.

Для этого необходимо использовать глаголы «долженствования» (должен, обязан) даже при отсутствии 
их в тексте структурной единицы.

Нужно внимательно оценивать предложения со словами «допускается», «может» — в большинстве 
своем они свидетельствуют о возможности, а не о требовании.

Слова «не допускается» следует заменять на «запрещается».

Электронная путевка должна формироваться на основании заключенного договора 
о реализации туристского продукта.

Формулировка обязательного требования должна быть понятной без контекста.  
Все сокращения, используемые в нормативном правовом акте, следует уточнять.  
Отсылки на «настоящий акт или статью» недопустимы.

Информация, указанная в пунктах 4 и 5 настоящих Правил, доводится до сведения 
туристов (экскурсантов) в наглядной и доступной форме.

Информация, указанная в пунктах 4 и 5 Правил, утвержденных постановлением Правительства 
Российской Федерации от 31 мая 2022 г. № 992, доводится до сведения туристов (экскурсантов) 
в наглядной и доступной форме (информационный стенд, доска объявлений, сайт в сети 
«Интернет», страница в социальных сетях либо страница сайта в сети «Интернет» владельца 
агрегатора информации о товарах (услугах), с которым у экскурсовода (гида) и гида-
переводчика заключено соответствующее соглашение, и др.).

В структурных единицах может указываться, для чего введено обязательное требование. 
В Реестр такую информацию вносить не нужно.

В целях обеспечения потребителей информацией о безопасном обращении с агрохимикатами 
изготовитель обязан обеспечить каждую единицу тары упакованных агрохимикатов либо тары 
с расфасованными агрохимикатами рекомендациями о хранении агрохимиката.

Изготовитель обязан обеспечить каждую единицу тары упакованных агрохимикатов либо тары 
с расфасованными агрохимикатами рекомендациями о хранении агрохимиката.

Электронная путевка формируется на основании заключенного договора о реализации 
туристского продукта.

1

2

3
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Обязательное требование должно быть выделено максимально подробно! Если в структурной 
единице содержатся несколько независимых требований (одновременно может быть 
соблюдено одно и не соблюдено другое), они должны быть выделены по отдельности.

Программа производственного контроля должна предусматривать проведение лабораторных 
исследований и испытаний качества воды на соответствие показателям, установленным 
санитарно-эпидемиологическими правилами и гигиеническими нормативами, не реже 1 раза 
в месяц, а также информирование территориального органа о выявленном по результатам 
лабораторных исследований и испытаний несоответствии качества воды установленным 
требованиям.

Программа производственного контроля должна предусматривать проведение лабораторных 
исследований и испытаний качества воды на соответствие показателям, установленным санитарно-
эпидемиологическими правилами и гигиеническими нормативами, не реже 1 раза в месяц.

Программа производственного контроля должна предусматривать информирование 
территориального органа о выявленном по результатам лабораторных исследований 
и испытаний несоответствии качества воды установленным требованиям.

Обязательное требование может содержаться в разных частях структурной единицы. 
В таком случае нужно прописывать полные формулировки в каждом требовании.

23. Организация, осуществляющая водоснабжение обеспечивает: 

для территориального органа — беспрепятственный доступ к журналу контроля 
качества воды; 

для органов государственной власти субъекта Российской Федерации и органов 
местного самоуправления — предоставление выписки из журнала контроля качества 
воды в течение 2 рабочих дней со дня получения соответствующего запроса;  

для иных лиц — предоставление выписки из журнала контроля качества воды 
в течение 5 рабочих дней со дня получения соответствующего запроса.

а.

б.

в.

Организация, осуществляющая водоснабжение, должна обеспечить беспрепятственный 
доступ к журналу контроля качества воды для территориального органа.

Организация, осуществляющая водоснабжение, должна обеспечить для органов 
государственной власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления 
предоставление выписки из журнала контроля качества воды в течение 2 рабочих дней со дня 
получения соответствующего запроса.

Организация, осуществляющая водоснабжение, должна обеспечить предоставление 
выписки из журнала контроля качества воды в течение 5 рабочих дней со дня получения 
соответствующего запроса.

4

5
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Требование, подразумевающее вариативность (выполнение любого из перечисленных 
вариантов может считаться соблюдением требования), является единым и не должно 
разбиваться.

Опасные производственные объекты, на которых производятся, используются, 
перерабатываются, образуются, хранятся, транспортируются, уничтожаются 
пожаровзрывоопасные вещества и материалы и для которых обязательна разработка 
декларации о промышленной безопасности, должны размещаться за границами поселений 
и городских округов, а если это невозможно или нецелесообразно, то должны быть разработаны 
меры по защите людей, зданий и сооружений, находящихся за пределами территории 
взрывопожароопасного объекта, от воздействия опасных факторов пожара и (или) взрыва.

Требования из таблиц вносятся по отдельности. Требованием обычно является значение 
на пересечении строк и столбцов.

ВМЕСТИМОСТЬ 

СКЛАДА, М3

ПРОТИВОПОЖАРНЫЕ РАССТОЯНИЯ ПРИ СТЕПЕНИ ОГНЕСТОЙКОСТИ 

ЗДАНИЙ И СООРУЖЕНИЙ, МЕТРЫ

I, II III IV, V

Не более 100 20 25 30

Более 100,  
но не более 800 30 35 40

Более 800,  
но не более 2000 40 45 50

В данном случае, при заполнении необходимо выделить обязательные требования из табличного 
формата. В данном случае таблица содержит 15 обязательных требований следующего вида:

• Противопожарное расстояние при I, II степени огнестойкости зданий и сооружений до складов 
горючих жидкостей вместимостью не более 100 кубических метров должно составлять 20 метров;

• Противопожарное расстояние при I, II степени огнестойкости зданий и сооружений до складов 
горючих жидкостей вместимостью более 100, но не более 800 кубических метров должно 
составлять 30 метров.

Проверочный вопрос должен проверять факт соблюдения обязательного требования.  
Он должен быть сформулирован так, чтобы ответ «Да» обозначал соблюдение 
обязательного требования.

Должна ли делаться в договоре об оказании услуг (выполнении работ) отметка о фактической 
дате оказания услуги (выполнения работы)?

Делается ли в договоре об оказании услуг (выполнении работ) отметка о фактической дате 
оказания услуги (выполнения работы)?

6

7

8
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Необходимо учитывать, что рисунки в тексте нормативного правового акта не являются 
обязательными требованиями. Исходя из этого, если в тексте нормативного правового акта 
есть указание на то, что контролируемое лицо должно исполнять обязательное требование 
в соответствии с рисунком, то данное обязательное требование должно выделяться из такой 
структурной единицы со ссылкой на данный рисунок.

Границы второго пояса зоны санитарной охраны на пересечении дорог, пешеходных троп 
и пр. обозначаются столбами со специальными знаками в соответствии с приложением № 2 
к постановлению Министерства здравоохранения Российской Федерации от 14 марта 2002 г. № 10.

9

САМО ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 В ДАННОМ ПРИМЕРЕ ВЫГЛЯДИТ СЛЕДУЮЩИМ ОБРАЗОМ:
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Методология выделения в карточке 
обязательного требования нескольких 
видов контрольной (надзорной) 
и разрешительной деятельности

Обязательные требования, проверяемые в рамках двух и более видов контрольной (надзорной) или 
разрешительной деятельности, вносятся единожды с указанием всех видов в атрибуте «Вид контроля 
или разрешительной деятельности» в карточке обязательного требования.

Соискатель лицензии для получения лицензии должен предоставить по установленной 
форме заявление о предоставлении лицензии, в котором…

ВИД ГОСУДАРСТВЕННОГО КОНТРОЛЯ (НАДЗОРА), РАЗРЕШИТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ:

• Лицензирование деятельности по скупке у физических лиц ювелирных и других изделий 
из драгоценных металлов и драгоценных камней, лома таких изделий.

Соискатель лицензии для получения лицензии должен предоставить по установленной 
форме заявление о предоставлении лицензии, в котором…

ВИД ГОСУДАРСТВЕННОГО КОНТРОЛЯ (НАДЗОРА), РАЗРЕШИТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ:

• Лицензирование деятельности по обработке (переработке) лома и отходов 
драгоценных металлов.

Соискатель лицензии для получения лицензии должен предоставить по установленной 
форме заявление о предоставлении лицензии, в котором указывается государственный 
регистрационный номер записи о государственной регистрации индивидуального 
предпринимателя.

ВИД ГОСУДАРСТВЕННОГО КОНТРОЛЯ (НАДЗОРА), РАЗРЕШИТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ:

• Лицензирование деятельности по скупке у физических лиц ювелирных и других изделий 
из драгоценных металлов и драгоценных камней, лома таких изделий.

• Лицензирование деятельности по обработке (переработке) лома и отходов 
драгоценных металлов.
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Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.04.2021 № 604 об утверждении Правил 
формирования и ведения ЕРКНМ предусмотрено использование справочников Реестра.

При формировании электронного паспорта контрольного (надзорного) мероприятия или 
профилактического мероприятия используются следующие сведения из Реестра:

• сведения о нормативных правовых актах, содержащих обязательные требования;

• сведения о структурных единицах, содержащих обязательные требования;

• сведения об обязательных требованиях.

С октября 2022 года для всех видов федерального государственного контроля (надзора) 
при формировании плана проверок обязательно использование справочников нормативных правовых 
актов и структурных единиц Реестра.

Для видов федерального государственного контроля (надзора), включенных в план-график, утвержденный 
постановлением Правительства Российской Федерации от 06.02.2021 № 128, по которым подошел 
срок выделения обязательных требований из нормативных правовых актов в Реестре, обязательно 
использование также и справочников обязательных требований Реестра при формировании 
результатов проверки. Исходя из этого, оценка соблюдения обязательных требований будет 
осуществляться в ходе контрольных (надзорных) мероприятий только в том случае, если такие 
обязательные требования включены в Реестр и подписаны.

Сведения об обязательных требованиях, которые проверяются несколькими органами исполнительной 
власти, будут передаваться в ЕРКНМ только после того, как в карточке обязательного требования 
в Реестре все органы исполнительной власти подпишут сведения о своем органе исполнительной 
власти.

Внесение сведений в ЕРКНМ

Нормативные правовые акты, структурные единицы и обязательные требования заносятся в Реестр 
один раз без дублирования. В случае, если вы хотите привязать к определенному виду контрольной 
(надзорной) или разрешительной деятельности нормативный правовой акт, который был ранее внесен 
в Реестр сотрудником другого органа исполнительной власти, заново его создавать не нужно. Вам 
нужно запросить доступ к карточке данного нормативного правового акта у методической поддержки 
(на стр. 108 указаны ее контакты). Затем необходимо перейти в карточку данного нормативного 
правового акта и вписать в нее сведения о своем органе исполнительной власти с помощью 
функционала редактирования (подробно о редактировании на стр. 30).

Аналогичная процедура и в случае с обязательными требованиями, которые уже выделены 
и подписаны сотрудниками других органов исполнительной власти: для добавления сведений 
о своем органе исполнительной власти в существующее обязательное требование вам нужно 
перейти в режим редактирования обязательного требования и внести сведения о своем 
органе исполнительной власти (подробно о редактировании на стр. 56). Запрашивать доступ 
у методической поддержки при этом не нужно.

Внесение в Реестр сведений, 
проверяемых несколькими органами 
исполнительной власти
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Условия удаления и редактирования 
структурных единиц

1

2

В СЛУЧАЕ, ЕСЛИ В НОВОЙ РЕДАКЦИИ НОРМАТИВНОГО ПРАВОВОГО АКТА,  
ВНЕСЕННОГО В РЕЕСТР, ИСПОЛЬЗУЮТСЯ СЛЕДУЮЩИЕ ФОРМУЛИРОВКИ:

• «абзац … изложить в следующей редакции»;

• «абзац … считать абзацем …»;

• «пункт … изложить в следующей редакции»;

• «пункт … дополнить абзацем следующего содержания»;

• «пункт … дополнить подпунктом …»;

• «пункт … после слова … дополнить словами …»;

• «подпункт … пункта … статьи … дополнить предложением следующего содержания»;

• «второе предложение части … исключить»;

• иные формулировки, предполагающие внесение новых или изменение старых сведений,

то структурные единицы, которых касаются данные изменения и которые внесены в Реестр, 
необходимо изменить с помощью функционала редактирования.

В СЛУЧАЕ, ЕСЛИ В НОВОЙ РЕДАКЦИИ НОРМАТИВНОГО ПРАВОВОГО АКТА,  
ВНЕСЕННОГО В РЕЕСТР, ИСПОЛЬЗУЮТСЯ СЛЕДУЮЩИЕ ФОРМУЛИРОВКИ:

• «пункт … статьи … признать утратившим силу»;

• «часть … признать утратившей силу»;

• «… предложение пункта … исключить»;

• иные формулировки, предполагающие исключение структурной единицы из нормативного 
правового акта и дополнение его взамен новыми структурными единицами,

то структурные единицы, которых касаются данные изменения и которые внесены в Реестр, 
необходимо удалить и создать новые структурные единицы.

Важно, чтобы эти пункты, статьи, части, предложения и т. д. в Реестре были выделены как 
отдельные структурные единицы. Если они будут являться частью структурной единицы, 
то они подлежат редактированию.
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Раздел 3.  
Инструкция  
по работе с внутренним 
контуром Реестра
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Для начала работы с Реестром необходимо авторизироваться. Произвести это можно 
несколькими способами:

• через адресную строку веб-браузера;

• через портал контрольной (надзорной) деятельности Минцифры России;

• через публичный портал Реестра.

Чтобы перейти напрямую, нужно в адресной строке веб-браузера ввести 
ссылку «https://rg.gov.ru» либо перейти по QR-коду.

Чтобы осуществить вход через портал контрольной (надзорной) деятельности Минцифры России, 
необходимо ввести в адресной строке адрес портала контрольной (надзорной) деятельности 
Минцифры России: «https://knd.gov.ru/main». Затем нажать на «Вход в ФГИС Реестр ОТ» [1].

Попасть во внутренний контур Реестра можно также через публичный портал Реестра. Для этого 
надо в адресной строке веб-браузера ввести «https://ot.gov.ru/», затем пролистать главную 
страницу вниз и нажать «Вход в закрытую часть» [2].

1

2

Авторизация в Реестре

https://rg.gov.ru
https://knd.gov.ru/main
https://ot.gov.ru/
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После перехода на сайт внутреннего контура Реестра появится окно входа.

Чтобы осуществить вход в систему, необходимо нажать «Авторизация через ЕСИА» [1] 
(подробная информация о регистрации в ЕСИА находится на стр. 8).

После этого происходит переход на стандартную авторизацию в ЕСИА, где нужно нажать «Войти» [2].

Затем вы вернетесь в Реестр, где перед вами появится окно выбора организации, в котором 
вам необходимо будет нажать на свою организацию [3].

1

3

2
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При входе в Реестр у вас отобразится окно перехода к интерактивному обучению по работе с Реестром.

Вы можете его пройти при первом входе либо позднее, найдя его 
в разделе «Обучающие материалы» [1] (подробно на стр. 109).

1

Интерфейс Реестра
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Осуществив вход, вы окажитесь в личном кабинете пользователя. Здесь отображается статистика 
по нормативным правовым актам вашего органа власти — виджеты. Вы можете видеть виджет, 
показывающий общее количество нормативных правовых актов [1], количество действующих [2], 
а также виджет, отражающий процесс работы с нормативными правовыми актами [3].

При переключении этих виджетов меняется список нормативных правовых актов [4].

4

1 2

3
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На строке быстрого доступа [1] отображается 
не весь доступный функционал. Нажав 
на «Меню» [2], вы увидите все сервисы, 
доступные для вашей роли.

С помощью «Меню» вы можете попасть 
в интересующей вас раздел [3], изменить тему 
интерфейса [4], выйти из Реестра [5], узнать 
контакты техподдержки [6].

С помощью «Меню» вы также можете 
открепить или закрепить нужные вам разделы 
[7], которые будут отображаться на панели 
быстрого доступа [1].

ВЫГРУЗКИ

В разделе «Выгруки» вы можете посмотреть 
все свои выгрузки из Реестра.

На этой веб-странице вы можете изменить 
количество отображаемых столбцов таблицы 
[8] и выставить фильтры для поиска нужной 
выгрузки [9].

1 2

3 7

4

5
6

8

9

8 9
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НАСТРОЙКИ

В разделе «Настройки» вы можете не только 
узнать свою системную  
роль, но и:

• внести изменения в профиль [1];

• изменить способ получения уведомлений 
[2];

• изменить пароль [3];

• настроить панель быстрого  
доступа [4].

УВЕДОМЛЕНИЯ

В разделе «Уведомления» вы можете увидеть различные сообщения и обращения, которые поступили 
вам. Здесь есть возможность осуществить поиск по уведомлениям [5], показать только непрочитанные 
уведомления [6], отметить все сообщения как прочитанные [7].

1

2

3 4
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Работа с реестром нормативных 
правовых актов

1 СОЗДАНИЕ КАРТОЧКИ НОРМАТИВНОГО ПРАВОВОГО АКТА

Перед созданием карточки нормативного правового акта рекомендуется проверить, 
не создана ли ранее такая карточка другим пользователем. Для этого можно воспользоваться 
поиском или фильтрацией. Подробно об этом на стр. 40.

Чтобы создать карточку нормативного правового акта, нужно перейти в реестр нормативных 
правовых актов.

Перейти в реестр нормативных правовых актов можно двумя способами:

• нажать на специальную кнопку на панели быстрого доступа [1];

1

• осуществить переход через «Меню» [2], в котором нужно нажать «Акты» [3].

Внести нормативный правовой акт в Реестр можно с помощью нажатия на кнопку  
«Добавить акт» [4].

После этого появится окно, в котором 
вам необходимо будет заполнить все 
атрибуты и нажать «Создать» [5].

5

2
3

4
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2 АВТОЗАПОЛНЕНИЕ АТРИБУТОВ НОРМАТИВНОГО ПРАВОВОГО АКТА

Заполнить атрибуты нормативного 
правового акта можно на основе 
других нормативных правовых актов. 
Для этого нужно нажать «Заполнить 
на основе акта с pravo.gov.ru» [1].

1

В появившемся окне нужный нормативный правовой акт вы можете найти с помощью поиска 
[2] или фильтрации, нажав на символ «воронка» [3] и выставив фильтры [4].

В случае заполнения карточки нормативного правового акта с «pravo.gov.ru» происходит 
автозаполнение атрибутов нормативного правового акта. При этом стоит учитывать, что ряд 
полей нужно будет все равно заполнить вручную. В частности, текст нормативного правового 
акта нужно будет загружать самостоятельно.

2 3
4
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3 ПРОСМОТР И РЕДАКТИРОВАНИЕ КАРТОЧКИ НОРМАТИВНОГО ПРАВОВОГО АКТА

После создания нормативного правового акта он отобразится в реестре нормативных 
правовых актов.

В Реестре предусмотрена возможность предпросмотра карточки нормативного правового 
акта. Для этого нужно нажать на любую область карточки, кроме названия. После этого справа 
отобразится панель с информацией о нормативном правовом акте.

Вы также можете настроить отображение только удаленных или только подписанных 
нормативных правовых актов, поменяв статус отображения [1].

1

Для того, чтобы внести изменения в добавленный в Реестр нормативный правовой акт, 
необходимо перейти в карточку нормативного правового акта. Чтобы это сделать, нужно 
нажать на название нормативного правового акта [2].

2
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После перехода в карточку нормативного правового акта у вас появится возможность 
редактировать общие атрибуты нормативного правового акта [1] и сведения, которые 
касаются только вашего органа исполнительной власти [2]. Чтобы заменить текст 
нормативного правового акта, необходимо нажать на данный значок [3].

1

23

Следует учитывать, что если нормативный правовой акт подписан одним из органов 
исполнительной власти, редактировать общие атрибуты будет невозможно [4].

В карточке нормативного правового акта вы можете также посмотреть выделенные 
структурные единицы [5], обязательные требования [6], историю подписания [7].

4

5 6 7
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4 ДОБАВЛЕНИЕ НОВОЙ РЕДАКЦИИ НОРМАТИВНОГО ПРАВОВОГО АКТА

В Реестре предусмотрен функционал добавления новой редакции нормативного правового 
акта, карточка которого уже создана в Реестре.

Чтобы добавить новую редакцию нормативного правового акта, нужно перейти в карточку уже 
внесенного нормативного правового акта (подробно об этом на стр. 27 и 29).

В карточку нормативного правового вам нужно будет нажать «Добавить редакцию» [1].

После этого появится окно, в котором нужно будет загрузить файл с текстом нормативного 
правового акта новой редакции [2]. Вы также можете указать дату редакции [3]. Затем нужно 
будет нажать «Создать» [4].

1

2

3

4
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При добавлении новой редакции изменяется только текст нормативного правового акта. 
Органам исполнительной власти не нужно самостоятельно переносить свои структурные 
единицы и обязательные требования, они будут перенесены автоматически. При этом все 
подписи сохраняются. Вручную нужно внести изменения только в карточки обязательных 
требований и структурных единиц и их переподписать.

При этом карточка старой редакции нормативного правового акта пропадает из Реестра. 
В нее можно попасть только через вкладку «Редакции» [1] в карточке действующей редакции 
нормативного правового акта.

Вкладка «Редакции» отображается, если у нормативного правового акта есть хотя бы одна 
редакция.

Карточка старой редакции нормативного правового акта фиксируется в том состоянии, 
в каком был нормативный правовой акт на момент добавления новой редакции.

Также в карточке старой редакции нормативного правового акта неактивны действия 
«редактирование», «удаление», «подписание» самого нормативного правового акта, 
а также созданных в нем структурных единиц и обязательных требований. Создавать новые 
структурные единицы и обязательные требования можно только в карточке новой редакции.

Следует учитывать, что загрузить вы можете один файл в формате DOC или DOCX. Его размер 
не должен превышать 500 Мб.

1
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При замене текста нормативного правового акта ссылки на размеченные структурные 
единицы в тексте акта будут удалены [1].

Состав структурных единиц [2] и обязательных требований [3] останется при этом без 
изменений.

1

2

3
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После загрузки текста новой редакции 
вносить изменения в структурные 
единицы, выделенные из текста 
нормативного правового акта старой 
редакции, можно будет только 
вручную [1].

При этом можно воспользоваться особым функционалом привязки структурной единицы 
к тексту новой редакции нормативного правового акта [2].

После нажатия на [2] вы перейдете в окно сравнения старой и новой редакции нормативного 
правового акта.

В тексте старой редакции (слева) подсвечиваются структурные единицы, выделенные 
в тексте старой редакции. В тексте новой редакции (справа) подсвечиваются рекомендации 
по привязке структурных единиц.

1

2
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Рекомендации по привязке структурных единиц имеют следующую индикацию:

• без изменений — структурные единицы, которые были выделены в тексте старой 
редакции и без изменений присутствуют в тексте новой редакции [1];

• есть изменения — структурные единицы, которые были выделены в тексте старой 
редакции и с изменениями присутствуют в тексте новой редакции [2];

• отсутствуют — структурные единицы, которые были выделены в старой редакции, 
но отсутствуют в тексте новой редакции [3];

• новые — структурные единицы, которые не были выделены в тексте старой редакции, 
но могут являться структурными единицами в тексте новой редакции [4];

• подтвержденные — структурные единицы, привязка которых была подтверждена 
в предыдущие разы использования интерфейса привязки для текущей редакции [5].

Для навигации по структурным единицам в тексте редакции можно воспользоваться 
переключателями [6].

Также доступен функционал перехода в полноэкранный режим [7], скрытие шапки системы 
[8], изменения масштаба [9].

Для рекомендаций «Без изменений» и «Есть изменения» отображается связь текста 
структурной единицы в старой и новой редакциях. Если связи нет и рекомендация выделена 
только в тексте новой редакции, то структурная единица в старой редакции была создана 
вручную без привязки к тексту нормативного правового акта.

Данный этап предусмотрен только для просмотра и анализа, поэтому действий здесь 
не предусмотрено. Переход к следующему этапу происходит по кнопке «К привязке СЕ» [10].

6 1 2 3 4 5
7 8 9

10
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На данной странице слева отображается текст новой редакции нормативного правового акта, 
в котором подсвечиваются рекомендации по привязке структурных единиц.

Справа отображается блок со списками рекомендаций (по вкладкам):

• без изменений — отображаются структурные единицы, в тексте которых нет изменений 
по сравнению со старой редакцией [1];

• есть изменения — отображаются структурные единицы, в тексте которых есть изменения 
по сравнению со старой редакцией [2];

• отсутствуют — отображаются структурные единицы, которые были в старой редакции, 
но их нет в новой [3].

Здесь вы можете подтвердить привязку одной структурной единицы [4] и нескольких [5], 
редактировать привязку [6], отменить привязку [7].

7

Стоит учитывать, что при изменении текста формулировки/реквизитов структурной единицы 
формулировка изменится во всех обязательных требованиях, созданных на ее основе. 
При этом данные подписанные структурные единицы и обязательные требования, созданные 
на их основе, необходимо будет направить на повторное подписание.

1 2 3

4 65
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Отсюда вы можете перейти на страницу создания структурных единиц [1], функционал работы 
с которым подробно описан на стр. 41.

С данной страницы вы можете перейти к списку обязательных требований [2], где их можно 
удалить или отредактировать.

Список обязательных требований разделен на 2 вкладки:

• без изменений — обязательные требования, созданные на основе структурных единицы 
из списка «Без изменений» [3];

• к изменению — обязательные требования, созданные на основе структурных единиц 
из списка «Есть изменения» и «Отсутствуют» [4].

1

2
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Здесь вы можете редактировать [1] и удалять [2] обязательные требования.

На этой странице также доступен функционал поиска обязательных требований [3], 
фильтрации [4] и настройки отображаемых столбцов таблицы [5].

Список обязательных требований на данной странице дублирует список обязательных 
требований в карточке новой редакции нормативного правового акта.

Стоит учитывать, что после внесения изменений ранее подписанные обязательные требования 
необходимо направить на повторное подписание.

3

5
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5 УДАЛЕНИЕ

Чтобы удалить свой орган исполнительной власти из карточки нормативного правового акта, 
нужно нажать на данный значок [1].

Для массового удаления своего органа исполнительной власти из карточек нормативных 
правовых актов необходимо вернуться обратно к реестру нормативных правовых актов 
и нажать «Удалить» [3].

После этого вам нужно будет выбрать нормативные правовые акты, из которых вы хотите 
удалить сведения о своем органе власти [4]. Если хотите выбрать все, то нажмите на чекбокс 
[5]. Если хотите выбрать только те нормативные правовые акты, которые находятся 
на странице, то нажмите на этот же чекбокс с зажатой клавишей «Ctrl». Вы можете также 
менять количество отображаемых значений на странице [6]. Стоит учитывать, что если 
из карточки будут удалены все органы исполнительной власти, то произойдет удаление 
самой карточки нормативного правового акта. Восстановить удаленные карточки 
при этом не получится.

Следует учитывать, что удалить свой орган исполнительной власти 
не получится, если из нормативного правового акта выделены 
структурные единицы и обязательные требования. Поэтому сначала 
нужно удалить свои обязательные требования, затем —  свой орган 
исполнительной власти из структурных единиц, а потом —  свой орган 
исполнительной власти из карточки нормативного правового акта [2].

1

2
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6 ФУНКЦИОНАЛ РЕЕСТРА НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ

В реестре нормативных правовых актов есть функционал отображения краткой информации 
о нормативных правовых актах [1]. Чтобы настроить количество отображаемых столбцов, 
необходимо нажать на соответствующий символ [2], чтобы скачать все нормативные правовые 
акты — на [3].

Стоит учитывать, что если нормативный правовой акт подписывался, то при удалении 
он отображается в списке удаленных нормативных правовых актов (на стр. 29 показано, 
как в него зайти); если не подписывался — удаляется из Реестра и не отображается 
в списке удаленных.

1

3 2

Чтобы найти необходимый нормативный правовой акт, можно воспользоваться поиском [4] 
либо фильтрацией [5], где можно указать необходимые атрибуты, упрощающие поиск [6].

6
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Работа со структурными единицами

1 СОЗДАНИЕ СТРУКТУРНЫХ ЕДИНИЦ

Обязательные требования выделяются из структурных единиц.

Для выделения структурных единиц необходимо перейти в карточку нормативного правового 
акта (подробно о том, как перейти, на стр. 29 и 30). Затем для выделения можно перейти либо 
на вкладку «Структурные единицы» [1], либо перейти в текст нормативного правового акта 
[2], где будет доступен функционал рекомендательной системы.

1

2

Перейдя на вкладку «Структурные 
единицы», вам нужно будет нажать 
«Создать структурную единицу» [3].

После этого у вас появится выбор 
способа выделения структурных 
единиц: вручную или в тексте 
нормативного правового акта [4].

3

4

Если вы нажмете «Ввести вручную», 
то перед вами появится окно, в котором 
вам самостоятельно нужно будет 
заполнить необходимые поля [5], 
а затем нажать «Создать» [6].

5

6

Стоит учитывать, что при нажатии 
на «Ввести вручную» структурные 
единицы будут создаваться без привязки 
к тексту нормативного правового акта. 
При этом данные структурные единицы 
не будут отображаться в веб-просмотре 
документа.
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Если вы выберите «Выделить в тексте акта», то перейдете на страницу текста нормативного 
правового акта.

Выделять структурные единицы вы можете вручную либо с помощью рекомендательной системы.

Помните, что обязательное требование должно содержаться в цитируемой структурной 
единице нормативного правового акта в полном объеме, исходя из этого нужно полностью 
выделять текст структурной единицы.

2 ВЫДЕЛЕНИЕ СТРУКТУРНЫХ ЕДИНИЦ ВРУЧНУЮ В ТЕКСТЕ НОРМАТИВНОГО 
ПРАВОВОГО АКТА

Для добавления структурной единицы вручную необходимо выделить текст и нажать кнопку 
подтверждения [1].

1

После подтверждения справа появится окно, в котором необходимо будет указать реквизиты 
структурной единицы [2].

2
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3 РЕДАКТИРОВАНИЕ И УДАЛЕНИЕ СТРУКТУРНЫХ ЕДИНИЦ

После заполнения создастся структурная единица, которая в тексте документа выделится 
цветом [1] и попадет в список структурных единиц [2].

1

3

4

2

Чтобы отредактировать текст структурной единицы, нажмите на кнопку редактирования [3] 
или [4].

Удалить структурную единицу можно с помощью нажатия на кнопку удаления [5] или [6].

6

5

4 РЕКОМЕНДАТЕЛЬНАЯ СИСТЕМА РЕЕСТРА

Рекомендательный режим Реестра можно включить, нажав на «Показать рекомендации» [7] 
или на текст «… рекомендательной системой» [8].

7

8
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После включения рекомендательного режима в тексте нормативного правового акта будет 
отображаться цветовая разметка структурных единиц, которые рекомендованы системой. 
Их список будет дублироваться справа.

Структурные единицы, рекомендованные Реестром, можно подтвердить [1], отклонить [2], 
отредактировать [3].

1

1
2

3

3

2

Цветовая индикация:

• Серый — структурные единицы, в отношении которых не принято решение сотрудником;

• Зеленый — принятые структурные единицы;

• Синий — рекомендованные структурные единицы, которые частично пересекаются 
с выделенными вручную;

• Бежевый — удаленные или отклоненные структурные единицы.
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Дополнительные возможности:

• скрытие шапки [1];

• полноэкранный режим [2];

• приближение-отдаление текста нормативного правового акта [3];

• переход от одной структурной единицы к другой с помощью кнопок «→» и «←» [4];

• скрытие фрагментов в тексте нормативного правового акта [5];

• включение/отключение цветовой индикации фрагментов в тексте [6].

4 6
5

2 1 3

5 КАРТОЧКА СТРУКТУРНОЙ ЕДИНИЦЫ

После создания структурной единицы вы можете перейти в ее карточку. Для этого нажмите 
на «стрелочку» [7].

В карточке структурной единицы вы можете ее редактировать [8], удалить [9], отправить 
на подписание [10]. Вы также можете посмотреть обязательные требования, выделенные 
из данной структурной единицы [11], историю подписания [12], вернуться обратно в текст 
нормативного правового акта [13] либо в его карточку [14].

7

11

8

14

10
13 9

12
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6 СТРУКТУРНЫЕ ЕДИНИЦЫ В КАРТОЧКЕ НОРМАТИВНОГО ПРАВОВОГО АКТА

После выделения структурных единиц вы можете посмотреть их в карточке нормативного 
правового акта.

Здесь вы можете удалить созданные структурные единицы [1], отправить их на подписание [2].

2 1

В режиме удаления вы можете выбрать несколько структурных единиц, которые хотите удалить. 
Для этого нажмите на соответствующий чекбокс рядом со структурной единицей [3]. Чтобы 
выбрать все структурные единицы, нажмите на данный чекбокс [4]. Если хотите выбрать только 
те структурные единицы, которые находятся на странице, то нажмите на чекбокс [4] с зажатой 
клавишей «Ctrl». Вы можете также менять количество отображаемых значений на странице [5].

3

4

5

На этой странице вы также можете посмотреть все 
удаленные структурные единицы, сдвинув ползунок [6], 
и изменить количество отображаемых столбцов [7].

6 7

7
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Стоит учитывать, что процедура удаления структурной единицы зависит от количества 
органов исполнительной власти, которые работают с ней, от наличия обязательных 
требований, которые из нее выделены, и от статуса ее подписания.

В структурной единице 

есть обязательные 

требования?

Структурная 

единица отправлена 

на подписание одним 

органом исполнительной 

власти?

Сценарий 5

Удаление структурной 

единицы произойдет, 

когда все органы 

исполнительной власти 

подпишут ее удаление

Сценарий 6

Удаление структурной единицы произойдет, когда все органы 

исполнительной власти удалят из структурной единицы свои 

сведения

Сценарий 1

Нужно сначала удалить обязательные требования,  

а затем — структурные единицы

Структурная 

единица отправлена 

на подписание?

Структурная единица 

подписана?

Структурная единица 

подписана?

Сценарий 2

Структурную единицу 

может удалить любой 

орган исполнительной 

власти

Сценарий 3

Структурную единицу 

может удалить 

только данный орган 

исполнительной власти

Сценарий 4

Для удаления 

структурной единицы 

нужно подписать 

ее удаление

да

нет

нет нет

да нет

да

да

нет да

Если структурная единица подписывалась, то при удалении она отображается 
в списке удаленных структурных единиц (на стр. 46 показано, как в него зайти), 
если не подписывалась — удаляется из Реестра и не отображается в списке удаленных.
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Чтобы отредактировать структурные 
единицы, необходимо нажать на три 
вертикально расположенных точки [1].

Через карточку нормативного 
правового акта вы также можете 
отредактировать структурную единицу.

Отредактировать вы можете либо 
вручную, удаляя ненужные фрагменты 
текста [2], либо возвращаясь в текст 
нормативного правового акта, изменяя 
границы выделенной структурной 
единицы [3]. Стоит учитывать, что 
если структурная единица изначально 
была создана из текста нормативного 
правового акта, то при редактировании 
вручную связь с текстом нормативного 
правового акта удалится [4].

Вы также можете удалить структурную 
структурную единицу через данный 
функционал [5] или перейти 
на страницу текста нормативного 
правового акта [6].

Чтобы найти определенную структурную единицу, вы можете воспользоваться поиском [7] 
или фильтрацией [8].

4

1

3
6

2
5

7

8

8
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Работа с обязательными требованиями

1 ВЫДЕЛЕНИЕ ОБЯЗАТЕЛЬНЫХ ТРЕБОВАНИЙ

После выделения структурных единицы у вас появится возможность создать обязательные 
требования. Для того, чтобы приступить к процессу создания обязательных требований, 
нужно перейти в карточку нормативного правового акта (подробно о том, как это сделать, 
на стр. 29 и 30).

Создать карточку обязательного требования в Реестре можно тремя способами:

• через текст нормативного правового акта, нажав на «Создать ОТ» [1];

1

• через карточку нормативного 
правового акта во вкладке 
«Обязательные требования», нажав 
«Создать ОТ» [2] или «Создать 
обязательное требование» [3];

• через карточку нормативного 
правового акта во вкладке 
«Структурные единицы», нажав 
«Создать ОТ» [4] в ячейке 
созданной структурной единицы.

2

3

4

После этого вы попадете на страницу создания обязательного требования.
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Здесь вам нужно будет выбрать структурную единицу, из которой вы будете выделять 
обязательное требование [1] (это нужно сделать вручную в случае выбора создания 
обязательного требования через вкладу «Обязательные требования»).

После это вам необходимо будет сформулировать обязательное требование [2] 
и проверочный вопрос [3].

Для того, чтобы из выбранной структурной единицы создать несколько обязательных 
требований, нажмите кнопку «Добавить еще» [4].

1

Перед созданием обязательного требования и проверочного вопроса необходимого 
ознакомиться с методологией выделения обязательных требований (подробно на стр. 13–16). 
Она также находится в разделе «Обучающие материалы» (подробно о разделе «Обучающие 
материалы» на стр. 109).

2

3

4
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2 ЗАПОЛНЕНИЕ АТРИБУТОВ

После формулирования обязательного требования и проверочного вопроса нужно нажать 
«Заполнить атрибуты» [1].

Затем откроется окно, в котором нужно заполнить общие атрибуты и нажать «Далее» [2].

Если обязательное требование одновременно проверяется в рамках контрольной (надзорной) 
и разрешительной деятельности, то рекомендуем вам перейти в подраздел «Методология 
выделения в карточке обязательного требования нескольких видов контрольной (надзорной) 
и разрешительной деятельности» (стр. 17), в котором вы сможете ознакомиться особенностями 
заполнения атрибутов у таких обязательных требований».

1

2
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Затем необходимо выбрать необходимые виды контрольной (надзорной) или разрешительной 
деятельности, в рамках которых проверяется данное обязательное требование [1].

Для указания нескольких видов контрольной (надзорной) или разрешительной деятельности 
необходимо нажать на «Добавить еще» [2], а затем из списка выбрать нужный вид.

После указания всех видов деятельности необходимо нажать «Далее» [3].

Заполнение специальных атрибутов происходит по связке: «вид контрольной (надзорной) или 
разрешительной деятельности —  орган исполнительной власти, ответственный за внесение 
сведений» [4].

Специальные атрибуты поделены на группы [5], переход к каждой из них осуществляется 
после нажатия на «Далее» [6].

1

2

3

6

4

5
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На данной странице вы можете выбрать форму оценки соблюдения обязательного требования 
для каждого вида контрольной (надзорной) или разрешительной деятельности [1], заполнить 
несколько блоков ответственности для каждого вида деятельности по нажатию на «Добавить 
еще» [2], указать гиперссылки на проверочные или оценочные листы для каждого вида 
контрольной (надзорной) или разрешительной деятельности [3].

После добавления блоков ответственности вы можете изменить их название [4] или удалить [5].

1

2

3

4 5
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3 МАССОВОЕ ЗАПОЛНЕНИЕ

После этого вы будете заполнять 
атрибуты, одинаковые для всех 
сформулированных обязательных 
требований.

Для массового заполнения атрибутов у нескольких обязательных требований нужно в окне 
формулирования обязательных требований нажать «Добавить еще» [2], а затем — «Заполнить 
атрибуты» [3].

2

3

После заполнения информации по каждой связке «вид контрольной (надзорной) 
деятельности —  орган исполнительной власти, ответственный за внесение сведений» 
нажмите «Создать» [1]. После нажатия на «Создать» запись о карточке обязательного 
требования добавится в карточку нормативного правового акта в списке обязательных 
требований, а также в реестр обязательных требований.

1
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4 КАРТОЧКА ОБЯЗАТЕЛЬНОГО ТРЕБОВАНИЯ

Карточка обязательного требования визуально поделена на две части:

• слева —  навигационное меню с кнопками управления и указанием видов контроля 
и органов исполнительной власти [1];

• справа —  атрибуты обязательного требования, отображение которых динамически 
меняется в зависимости от выбранного вида контроля —  органа исполнительной власти, 
ответственного за внесение сведений или общих данных [2].

По умолчанию на карточке обязательного требования отображаются общие данные 
обязательного требования. Для того, чтобы посмотреть специальные атрибуты, относящиеся 
к конкретному виду контрольной (надзорной) или разрешительной деятельности и органу 
исполнительной власти, ответственному за внесение сведений, нажмите на название органа 
исполнительной власти внутри какого-либо блока по виду деятельности в меню [3].

По умолчанию информация о чужих органах исполнительной власти в карточке обязательного 
требования скрыта. При необходимости просмотра информации по другим органам 
исполнительной власти выключите переключатель «Показать только мой орган власти» [4].

1 2

3

4
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5 РЕДАКТИРОВАНИЕ

В режиме массового редактирования вам нужно будет выбрать обязательные требования, 
которые вы хотите изменить [2]. Чтобы выбрать все, нужно нажать на данный чекбокс [3]. 
Для редактирования обязательных требований, которые находятся только на этой странице, 
нужно нажать на данный чекбокс с зажатой клавишей «Ctrl». Вы можете также менять 
количество отображаемых значений на странице [4].

Затем нужно будет выбрать атрибуты, которые вы планируете изменить [5]. После этого вы 
выбираете то, что хотите сделать с обязательными требованиям [6]. Затем выбираете текущее 
значение [7] и новое значение [8].

В Реестре предусмотрена возможность редактирования одного обязательного требования 
через карточку обязательного требования и массового редактирования [1].

1
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В карточке обязательного требования вы можете редактировать общие атрибуты [1] 
и специальные [2].

При редактировании общих атрибутов откроется окно, в котором вам нужно изменить 
значения атрибутов и нажать кнопку «Сохранить» [3].

1
2

3
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При редактировании специальных атрибутов связки «вид контрольной (надзорной) или 
разрешительной деятельности —  орган исполнительной власти, ответственный за внесение 
сведений» вам также нужно в открывшемся окне внести необходимые изменения и нажать 
«Сохранить» [1].

6 ДОБАВЛЕНИЕ НОВОГО ВИДА КОНТРОЛЬНОЙ (НАДЗОРНОЙ) ИЛИ РАЗРЕШИТЕЛЬНОЙ 
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ В КАРТОЧКУ ОБЯЗАТЕЛЬНОГО ТРЕБОВАНИЯ

Для внесения данных по новому виду контрольной (надзорной) или разрешительной 
деятельности в обязательное требование, нажмите «+» в блоке «Вид государственного 
контроля (надзора), разрешительной деятельности» [2].

В открывшемся окне вам нужно выбрать нужный вид деятельности (отображаются только те, 
которые указаны в карточке нормативного правового акта) [3] и нажать «Добавить» [4].

1
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В карточку обязательного требования добавится новый блок, атрибуты которого необходимо 
заполнить через форму редактирования [1].

7 ДОБАВЛЕНИЕ ОРГАНА ИСПОЛНИТЕЛЬНОЙ ВЛАСТИ В ОБЯЗАТЕЛЬНОЕ ТРЕБОВАНИЕ

Добавление данных своего органа исполнительной власти в карточку обязательного 
требования, созданную другим органом исполнительной власти, доступно при условии, что 
ваш орган исполнительной власти добавлен как «Орган, ответственный за внесение сведений» 
в карточке нормативного правового акта по этому обязательному требованию.

Присоединиться к карточке 
обязательного требования, созданной 
другим органом исполнительной 
власти, можно двумя способами:

• внести свои данные в уже 
добавленный вид деятельности;

• внести свои данные по новому 
виду контроля (см. выше).

При этом вид контрольной (надзорной) 
или разрешительной деятельности, 
к которому вы хотите присоединиться 
или добавить как новый, должен 
быть указан в блоке вашего органа 
в карточке нормативного правового 
акта.

Для внесения данных в уже 
добавленный вид деятельности 
нажмите кнопку «Добавить ОИВ» 
[2] возле необходимого вида 
деятельности.

1

2



МИНЭКОНОМРА ЗВ ИТИЯ Р ОССИИ60

8 УДАЛЕНИЕ

В Реестре также предусмотрена возможность удаления одного обязательного требования 
через карточку обязательного требования и нескольких [3].

В открывшемся окне из выпадающего списка выберите ваш орган исполнительной власти 
и нажмите «Добавить» [1].

После этого добавится новый блок, атрибуты которого необходимо заполнить через форму 
редактирования [2].

1

2

3



РУ КОВОДС ТВО ПО РАБОТЕ В РЕ ЕС ТРЕ ОБЯЗАТЕ ЛЬНЫХ ТРЕ БОВАНИЙ61

Чтобы удалить определенные обязательные требования, нажмите рядом с ними на чекбокс 
[1]. Для удаления всех обязательных требований нужно нажать на данный чекбокс [2]. 
Для удаления обязательных требований, которые находятся на данной странице, нужно 
нажать на этот чекбокс с зажатой клавишей «Ctrl». Вы можете также менять количество 
отображаемых значений на странице [3].

Стоит учитывать, что если обязательное требование подписывалось, то при удалении оно 
отображается в списке удаленных обязательных требований, который можно посмотреть, 
сдвинув ползунок [4]; если не подписывалось — удаляется из Реестра и не отображается 
в списке удаленных.

Для того, чтобы найти необходимое обязательное требование, можно воспользоваться 
поиском [5] или фильтрацией [6].

Для изменения отображаемых столбцов можно перейти в «Настройки таблицы» [7].
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Чтобы удалить данные своего органа исполнительной власти из вида деятельности в карточке 
обязательного требования нажмите на название своего органа исполнительной власти 
в блоке того вида деятельности, из которого необходимо удалить данные, и в блоке атрибутов 
нажмите кнопку [1].

Подтвердите действие, нажав кнопку «Удалить» [2]. Если в данном виде деятельности ваш орган 
исполнительной власти единственный, то вместе с ним удалится и сам вид деятельности [3].

Если данный вид деятельности 
единственный в обязательном 
требовании и в нем ваш орган 
исполнительной власти единственный, 
то удалится полностью обязательное 
требование [4].

Для того, чтобы удалить данные своего органа исполнительной власти по нескольким видам 
деятельности одновременно, в навигационном меню карточки нажмите кнопку «Удалить 
данные моего ОИВ» [5]. После этого откроется окно, в котором вам нужно будет выбрать 
необходимые виды деятельности и нажать «Удалить» [6].
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9 РЕЕСТР ОБЯЗАТЕЛЬНЫХ ТРЕБОВАНИЙ

Все созданные обязательные требования будут также появляться в реестре 
обязательных требований.

Перейти в реестр обязательных 
требований можно через меню, выбрав 
«Обязательные требования» [1], либо 
через специальный символ [2].

Вы также можете настроить отображение 
только удаленных или только подписанных 
обязательных требований, поменяв статус 
отображения [3].
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В реестре обязательных требований также есть возможность массового редактирования [1] 
и удаления [2].

Для изменения отображаемых столбцов можно воспользоваться «настройками таблицы» [3]. 
Для скачивания обязательных требований нужно нажать на данный символ [4].

Для того, чтобы найти определенное обязательное требование, можно воспользоваться 
поиском [5] или фильтрацией [6].

Для предпросмотра карточки обязательного требования необходимо нажать на область 
под наименованиями столбцов, но не на содержание обязательного требования (перейдете 
в карточку с обязательным требованием [7]), структурной единицы (перейдете в карточку 
структурной единицы [8]) и название нормативного правового акта (перейдете в карточку 
нормативного правового акта [9]).
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После нажатия справа появится окно с информацией по обязательному требованию [1]. 

В карточке обязательного требования помимо информации об обязательном требовании 
вы можете посмотреть историю подписания [2]. 
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Поиск ошибок

1 ЗАПУСК ПОИСКА ОШИБОК

В Реестре предусмотрена возможность поиска ошибок заполнения атрибутов обязательных 
требований.

Для этого нужно нажать в меню «Поиск ошибок» [1].

На странице будет отображаться история запуска поиска ошибок. В столбцах таблицы будет 
содержаться основная информация о запущенных ранее поисках ошибок:

Начать новый поиск ошибок можно с помощью нажатия на «Запустить поиск ошибок» 
[3]. Для отображения необходимых результатов поиска ошибок можно воспользоваться 
фильтрацией [4].

После нажатия появится окно, 
в котором нужно будет выбрать 
интересующий вас атрибут [5].

• атрибут, по которому 
осуществляется поиск;

• примененные фильтры;

• количество обязательных 
требований;

• количество ошибок;

• дата и время запуска поиска 
ошибок [2].
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После выбора необходимого атрибута 
вам нужно будет с помощью фильтров 
определить выборку обязательных 
требований, среди которых будет 
осуществлен поиск ошибок [1]. 

Затем запустится поиск ошибок 
заполнения атрибутов [2]. Чтобы 
повторить запущенный ранее поиск, 
нужно нажать на соответствующую 
кнопку [3]. 

Для перехода к самим ошибкам необходимо нажать на количество ошибок [4]. 

После нажатия вы окажитесь на странице просмотра ошибок. На ней отображается 
следующая информация:

• цветовая индикация статуса 
работы с ошибкой;

• текущее ошибочное значение;

• тип ошибки;

• процент уверенности;

• измененное значение; 

• возможные действия с ошибкой; 

• предпросмотр обязательного 
требования [5].
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В предпросмотре вы также можете отработать ошибку. Есть два возможных действия:

Если вы захотите исправить атрибут, 
нажав на кнопку исправления ошибки, 
то откроется окно, где вам нужно будет 
выбрать новое значение и нажать 
«Сохранить» [4].

После этого поменяется статус работы с ошибкой [5], изменится текст в поле 
«Измененное значение» [6], пропадет возможность отклонить ошибку [7].

• если атрибут заполнен 
некорректно, то нажмите кнопку 
исправления ошибки [2];

• если атрибут заполнен корректно, 
то нажмите кнопку отклонения 
ошибки [3].

Из предпросмотра карточки обязательного требования вы можете перейти на саму карточку 
обязательного требования, нажав на стрелочку [1].
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4

5

ОТМЕНА ОШИБКИ

РЕЖИМ МАССОВОГО ИЗМЕНЕНИЯ

В случае отмены ошибки статус работы с ошибкой также изменится [1]. При последующих 
поисках ошибок по данному атрибуту она не будет отображаться как ошибка.

При этом останется возможность вернуть данное значение в статус ошибочного. 
Для этого нужно будет нажать на соответствующий символ [2].

В Реестре предусмотрена возможность работы с несколькими ошибками. Для этого нужно 
войти в режим массового изменения [3].

Чтобы выбрать определенные ошибочные значения, нажмите на чекбоксы рядом с ними [4]. 
Для выбора всех ошибочных значений нужно нажать на данный чекбокс [5]. Для выбора только 
тех, которые находятся на данной странице — на этот же чекбокс, но только с зажатой клавишей 
«Ctrl». Вы можете также менять количество отображаемых значений на странице [6].

После выбора нужных ошибочных значений необходимо нажать «Изменить несколько» [7].
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4

Затем откроется окно, где нужно 
будет указать новое значение для 
всех выбранных элементов и нажать 
«Сохранить» [1].

Для выхода из режима массового изменения нужно нажать на соответствующую кнопку [2].

Чтобы найти какое-то определенное ошибочное значение, можно воспользоваться поиском 
[3] или фильтрацией [4].
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Импорт структурных единиц 
и обязательных требований

Для осуществления импорта структурных единиц и обязательных требований необходимо 
перейти во вкладку «Обязательные требования» в карточке нормативного правового акта 
(подробно о том, как это сделать, на стр. 29 и 30).

Во вкладке «Обязательные требования» нужно нажать «Импорт ОТ» [1].Во вкладке «Обязательные требования» нужно нажать «Импорт ОТ» [1].

Затем нужно будет нажать «Выгрузить шаблон» [2].

После этого появится окно с подтверждением, где нужно нажать «Выгрузить» [3].

Импорт позволяет:

• создавать новые структурные 
единицы и обязательные 
требования;

• импортировать только 
структурные единицы;

• вносить изменения 
в существующие обязательные 
требования и структурные 
единицы.
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Общие правила:

• нельзя оставлять пустыми поля 
с красным индикатором * при 
изменении или при добавлении 
новых структурных единиц 
и обязательных требований, 
так как импорт в таком случае 
не сможет быть осуществлен;

• для новых структурных единиц 
и обязательных требований нужно 
заполнять отдельные строки 
(новое обязательное требование — 
новая строка);

• если из одной структурной 
единицы вы выделяете несколько 
обязательных требований, 
то каждую нужно писать в новой 
строке, дублируя для каждой 
содержание и реквизиты 
структурной единицы.

Шаблон будет выгружен как Excel-файл. Если в карточке нормативного правового акта уже 
были выделены структурные единицы и обязательные требования, то они автоматически 
выгрузятся в этот файл.

Далее вам нужно будет заполнить поля на основе правил, прописанных в самих ячейках  
в Excel-файле. С ними также можно ознакомиться в обучающих материалах (подробно на стр. 109).

Загрузить заполненный шаблон можно с помощью нажатия на «Загрузить ОТ» [1].

1
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После нажатия появится окно, 
в котором нужно загрузить 
заполненный шаблон и нажать 
«Импортировать» [1].

В случае, если вы хотите 
импортировать только новые 
структурные единицы, вам в шаблоне 
нужно заполнить новые строки 
с указанием атрибутов структурных 
единиц и в окне импорта нажать 
«Загрузить только структурные 
единицы» [2].

В таком случае в Реестре будут 
созданы новые структурные единицы, 
и импорт пройдет успешно без ошибок.

После импорта начнется выгрузка 
отчета по импорту обязательных 
требований.

В файле отчета можно исправить ошибки и заново пройти процедуру импорта. Если вы хотите 
импортировать новые или изменить старые структурные единицы и обязательные требования, 
то нужно заново выгружать шаблон импорта.

В отчете вы сможете увидеть результаты импорта [3].
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Подписание сведений, внесенных в Реестр

2 ЭТАПЫ ПРОЦЕССА ПОДПИСАНИЯ

Подписанные во внутреннем контуре сведения автоматически публикуются на открытом 
портале Реестра. Подписанию подлежат нормативные правовые акты, структурные единицы 
и обязательные требования.

Процесс подписания состоит из двух этапов:

3 ОТПРАВКА СВЕДЕНИЙ НА ПОДПИСАНИЕ

Процесс отправки сведений на подписание необходимо начинать с нормативных 
правовых актов.

Отправка на подписание всех сведений, внесенных в Реестр, происходит аналогичным 
способом, поэтому процесс отправки данных на подписание будет рассмотрен только 
на примере нормативных правовых актов.

Чтобы отправить нормативные правовые акты на подписание, нужно перейти в реестр 
нормативных правовых актов (подробно на стр. 27).

Проверять внесенные в Реестр сведения и отправлять их на подписание могут пользователи
с системными ролями «Уполномоченный сотрудник ОИВ» и «Уполномоченный  
на подписание УКЭП».

Подписывать сами сведения может только пользователь с системной ролью «Уполномоченный 
на подписание УКЭП».

• проверка внесенных в Реестр 
сведений и их отправка 
на подписание;

1 ТРЕБУЕМОЕ ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

Для подписания объектов электронной подписью на вашем рабочем месте должно быть 
установлено специальное программное обеспечение:

• КриптоПро CSP — программа для 
шифрования данных и проверки 
электронной подписи;

• расширение КриптоПро  
для вашего веб-браузера 
(КриптоПро ЭЦП Browser plug-in);

• сертификат электронной подписи, 
которым пользователь с ролью 
«Уполномоченный на подписание 
УКЭП» планирует подписывать 
сведения.

• подписание данных.
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В реестре нормативных правовых актов в столбце «Подписант» [1] вы можете видеть статус 
подписания.

В Реестре предусмотрена возможность отправки на подписание одного или нескольких 
нормативных правовых актов.

Чтобы отправить на подписание несколько нормативных правовых актов, нажмите 
на «Подписание» [2], затем «Отправить на подписание» [3]. После этого появится окно 
с информацией, от какого органа исполнительной власти будет происходить отправка 
на подписание [4].

После нажатия на «Продолжить» [5] 
нужно будет выбрать те нормативные 
правовые акты, которые вы хотите 
отправить на подписание. Для этого 
нужно нажимать на чекбокс возле 
соответствующего нормативного 
правового акта [6]. Чтобы выбрать все 
нормативные правовые акты, нажмите 
на данный чекбокс [7]. Чтобы выбрать 
только те, которые находятся на данной 
странице, нужно нажать на этот же 
чекбокс с зажатой кнопкой «Ctrl». 
Вы можете также менять количество 
отображаемых значений на странице [8].

Чтобы выйти из данного режима, нажмите 
«Выйти из режима отправки» [9].
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После выбора нормативных правовых актов появится окно с уведомлением о количестве 
нормативных правовых актов, которые будут отправлены на подписание [1]. Здесь нужно 
нажать «Продолжить» [2].

После нажатия «Продолжить» статус подписания данных нормативных правовых актов 
изменится [3].

Для того, чтобы найти неподписанные нормативные 
правовые акты, можно воспользоваться фильтром [4].

Однако для начала нужно в фильтре указать орган 
исполнительной власти, выделивший нормативные 
правовые акты [5].
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Для отмены отправки на подписание нажмите «Отменить подписание» [6].
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4 ОТПРАВКА НА ПОДПИСАНИЕ ЧЕРЕЗ КАРТОЧКУ НОРМАТИВНОГО ПРАВОВОГО АКТА

Подписывать нормативный правовой акт можно также с карточки нормативного правового акта.

Для этого надо под своим органом исполнительной власти нажать «Отправить на подписание» [1].

После этого изменится статус подписания [2]. Здесь вы также можете отменить отправку 
на подписание [3].

Стоит учитывать, что при внесении изменений в нормативный правовой акт, отправленный 
на подписание, его нужно будет повторно отправить на подписание.

1

2
3
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Стоит учитывать, что при внесении изменений в обязательные требования или структурные 
единицы, отправленные на подписание, их нужно будет повторно отправить на подписание.

Процесс отправки на подписание структурных единиц и обязательных требований практически 
ничем не отличается от процесса отправки на подписание нормативных правовых актов.

Единственные отличия заключаются в том, что:

• отправка структурных единиц 
и обязательных требований 
происходит, соответственно, 
во вкладке «Структурные 
единицы» и «Обязательные 
требования» карточки 
нормативного правового акта;

• отправить структурные единицы 
[1] и обязательные требования [2] 
можно с помощью нажатия 
на соответствующую кнопку;

• отправить обязательные 
требования на подписание можно 
также через реестр обязательных 
требований (надо нажать 
«Подписание» [3], а затем — 
«Отправить на подписание» [4]).

1
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При этом, в случае с отправкой на подписание обязательных требований после нажатия 
на кнопку отобразится модальное окно, в котором можно выбрать одну или несколько связок 
«вид контрольной (надзорной) или разрешительной деятельности —  орган исполнительной 
власти, ответственный за внесение сведений», которые будут отправлены на подписание, 
и нажать на кнопку «Продолжить» [1].

После нажатия статус подписания выбранных связок изменится на «Готово к подписанию». 
Также отобразится кнопка «Отменить подписание» [2].

Кнопки «Отправить на подписание» и «Отменить подписание» отображаются только, если 
в обязательном требовании есть связки вашего органа исполнительной власти, которые 
можно отправить на подписание или отменить отправку.

1

2
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Если были внесены изменения в следующие разделы, то данные по всем связкам 
в обязательном требовании нужно проверить заново и повторно отправить на подписание:

• Общие атрибуты обязательного требования;

• Атрибуты нормативного правового акта, где было выделено обязательное требование:

 — Вид акта;

 — Название акта;

 — Утвердивший орган;

• Атрибуты структурной единицы, в которой было выделено обязательное требование.

Если изменения были внесены в атрибуты определенной связки по виду деятельности 
и органу исполнительной власти, то данные нужно проверить заново и повторно отправить 
на подписание только в данной связке.

Связки, которые ранее были подписаны, но в них были внесены изменения, отмечаются 
индикатором [1].

 — Дата утверждения акта;

 — Номер акта;

 — Гиперссылка на текст акта;

1

В случае массовой отправки обязательных требований на подписание, вам нужно будет 
выбирать виды деятельности, по которым сведения будут отправлены на подписание.
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5 ФИЛЬТРАЦИЯ НЕПОДПИСАННЫХ СВЕДЕНИЙ

Второй этап процесса подписания внесенных сведений в Реестр включает в себя собственно 
само подписание.

Подписывать сведения может только пользователь с системной ролью «Уполномоченный 
на подписание УКЭП».

Подписание всех сведений, внесенных в Реестр, происходит аналогичным способом, поэтому 
процесс отправки данных на подписание будет рассмотрен только на примере нормативных 
правовых актов. Подписание сведений начинается с нормативных правовых актов.

Для этого надо перейти в реестр нормативных правовых актов (подробно на стр. 27).

Затем нужно перейти в «Фильтры» [1] и в графе «Орган, ответственный за внесение 
сведений» [2] выставить «Мои органы исполнительной власти» [3].

После этого нужно в графе «Подписание сведений органом» [4] поставить «Готов  
к подписанию» [5].

После данных действий у вас в реестре нормативных правовых актов будут отображаться те, 
которые можно подписать [6].
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6 ПОДПИСАНИЕ

В Реестре предусмотрена возможность подписания как одного нормативного правового акта, 
так и нескольких.

Чтобы подписать один нормативный правовой акт, нужно перейти в его карточку, нажав 
на название нормативного правового акта [1].

В карточке нужно будет в блоке «Подпись» нажать «Подписать» [2], а затем —  
«Только акт» [3].

В появившемся системном окне предупреждения о выполнении на сайте операции 
с сертификатом электронной подписи нажмите «Да» [4].

Затем проверьте 
правильность 
указанных 
сведений 
и нажмите 
«Подписать» [5].
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В появившемся окне вам нужно будет выбрать необходимый сертификат электронной подписи [1] 
и нажать «Подписать» [2].

После удачного подписания 
нормативного правового акта сведения 
об этом отразятся в блоке подписания 
в карточке [3] и реестре нормативных 
правовых актов [4].

При внесении изменений в атрибуты нормативного правового акта сам нормативный 
правовой акт нужно будет заново переподписать.

Стоит учитывать, что если к карточке нормативного правового акта привязано несколько 
органов исполнительной власти, то после подписания хотя бы одним, возможность 
редактирования общих атрибутов блокируется.

Если в нормативный правовой акт были внесены изменения, то на публичном портале будут 
отображаться старые данные до тех пор, пока он не будет повторно подписан органом 
исполнительной власти. После повторного подписания данные на публичном портале обновятся.
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7 МАССОВОЕ ПОДПИСАНИЕ

Массовое подписание нормативных правовых актов доступно из реестра нормативных 
правовых актов.

Для этого нужно нажать «Подписание» [1], а затем — «Подписать данные» [2].

После этого появится окно, в котором будет представлена информация об органе 
исполнительной власти, от которого будут подписываться данные. Тут нужно нажать 
«Продолжить» [3].
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После этого появится функционал выбора нормативных правовых актов, которые готовы 
к подписанию. Чтобы выбрать отдельные нормативные правовые акты, нужно нажимать 
на чекбоксы рядом с ними [1]. Для выбора всех нажмите на данный чекбокс [2], чтобы выбрать 
те, которые находятся на данной странице — на этот же чекбокс с зажатой клавишей «Ctrl». 
Вы можете также изменить количество отображаемых значений на странице [3]. Чтобы выйти 
из этого режима, нажмите соответствующую кнопку [4].

Затем вам нужно будет пройти схожую процедуру подписания одного нормативного 
правового акта:

• в окне уведомления о том, что 
на сайте будут выполняться 
действия с сертификатом, нажать 
«Да» [5];

• после проверки корректности 
внесенных Реестр сведений 
касательно подписываемых 
нормативных правовых актов 
нажать «Подписать» [6];

• в появившемся затем окне выбрать 
необходимый сертификат подписи [7] 
и нажать «Подписать» [8].

После этого запустится процесс подписания данных. Рекомендуется подписывать сразу 
не более 1000 объектов.

4

2

5

1

6

3

8

7



МИНЭКОНОМРА ЗВ ИТИЯ Р ОССИИ86

Стоит учитывать, что при изменении структурной единицы или обязательного требования 
их нужно будет повторно подписать. При изменении атрибутов нормативного правового 
акта или структурной единицы, которые отображаются в обязательном требовании, само 
обязательное требование также нужно будет повторно подписать.

8 ПОДПИСАНИЕ СТРУКТУРНЫХ ЕДИНИЦ И ОБЯЗАТЕЛЬНЫХ ТРЕБОВАНИЙ

Процесс подписания структурных единиц и обязательных требований практически ничем 
не отличается от процесса подписания нормативных правовых актов.

Единственные отличия заключаются в том, что:

• подписывать структурные единицы 
сотрудник органа исполнительной 
власти может только в тех 
нормативных правовых актах, 
которые подписаны сотрудниками 
данного органа исполнительной 
власти;

• подписывать обязательные 
требования сотрудник органа 
исполнительной власти может 
только в тех структурных единицах, 
которые подписаны сотрудниками 
данного органа исполнительной 
власти;

• подписание структурных единиц 
и обязательных требований происходит, 
соответственно, во вкладке «Структурные 
единицы» и «Обязательные требования» 
карточки нормативного правового акта;

• подписывать структурные единицы [1] 
и обязательные требования [2] можно через 
специальный символ;

• подписывать обязательные требования 
можно также через реестр обязательных 
требований (нужно нажать «Подписание» 
[3], а затем — «Подписать данные» [4]).
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9

10

УДАЛЕНИЕ

ОТПРАВКА СВЕДЕНИЙ НА ПОДПИСАНИЕ УДАЛЕНИЯ

После удаления подписанные сведения автоматически снимаются с публичного портала.

Удалить подписанные сведения из нормативного правового акта можно в том случае, 
если из него не выделены структурные единицы и обязательные требования. Удалить 
подписанные структурные единицы нельзя, пока из них выделены обязательные 
требования.

Процесс удаления подписанных структурных единиц и нормативных правовых актов 
не отличается от процесса удаления обязательных требований, поэтому процесс удаления 
будет рассмотрен на примере обязательных требований.

Процесс удаления начинается с процесса отправки сведений на подписание удаления. 
На подписание удаления отправляются только ранее подписанные сведения. Сведения, 
которые ранее не подписывались, удаляются.

Чтобы начать процесс отправки обязательных требований на подписание удаления, нужно 
перейти во вкладку «Обязательные требования» в карточке нормативного правового акта.

Удалить подписанные обязательные требования можно как отдельно из карточки 
обязательного требования [1], так и массово, нажав на кнопку «Удалить» [2]

Чтобы посмотреть уже удаленные обязательные требования, сместите ползунок [3].

Если вы захотите удалить несколько обязательных требований, то после нажатия 
«Удалить» вам нужно будет выбрать те обязательные требования, которые вам 
нужно удалить.
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Для удаления определенных обязательных требований, нужно нажать на чекбокс 
рядом с ними [1]. Чтобы удалить все, нужно нажать на данный чекбокс [2]. Для удаления 
обязательных требований, которые находятся на данной странице, нужно нажать на этот же 
чекбокс [2] с зажатой клавишей «Ctrl». Вы можете также изменить количество отображаемых 
значений на странице [3].

Если вы хотите выйти из данного режима, то нажмите на соответствующую кнопку [4].

После выбора обязательных требований нажмите «Удалить» [5].

После этого выбранные обязательные 
требования отправятся на подписание 
для удаления.

У данных обязательных требований 
поменяется статус [6].
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Если в обязательном требовании есть несколько видов деятельности, в которых требуется 
удалить орган исполнительной власти, то при нажатии на кнопку появится дополнительное 
модальное окно, в котором можно выбрать в каких видах деятельности необходимо удалить 
данные органа исполнительной власти.

Также удаление доступно по кнопке из блока данных органа исполнительной власти, 
ответственного за внесение сведений, в виде деятельности [1].

1
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После отправки на удаление отобразится кнопка «Отменить удаление данных моего ОИВ» 
в общем блоке обязательного требования [1] и в блоке атрибутов органа исполнительной 
власти, ответственного за внесение сведений [2].
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11 УДАЛЕНИЕ ПОДПИСАННЫХ СВЕДЕНИЙ

После этого появится возможность удалить направленные на удаление подписанные 
обязательные требования. Удалить их может пользователь с системной ролью 
«Уполномоченный на подписание УКЭП».

Подписать удаление можно через карточку обязательного требования [1] или массово 
через «Подписать удаление» [2].

Данные способы друг от друга 
ничем не отличаются кроме 
того, что в случае массового 
удаления нужно будет выбрать 
те обязательные требования, 
которые вы хотите удалить.

После нажатия отобразится 
модальное окно выбора видов 
деятельности, в котором нужно 
выбрать нужные виды деятельности 
для подписания и нажать на кнопку 
«Продолжить» [3].
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После этого появится окно 
с уведомлением, что на сайте будут 
выполняться действия с сертификатом 
электронной подписи. В нем нужно 
нажать «Да» [6].

Затем после просмотра обязательных 
требований, направленных 
на удаление, нужно нажать 
«Подписать» [7]. 6

7

Затем нужно будет выбрать 
обязательные требования, которые 
вы хотите удалить. Для этого 
нажимайте рядом с ними чекбоксы 
[1]. Если хотите выбрать все, 
то нажмите на данный чекбокс [2], 
если только на этой странице — 
на этот же чекбокс с зажатой 
клавишей «Ctrl». После этого 
нажмите «Продолжить» [3]. Вы 
можете также изменить количество 
отображаемых на странице 
значений [4].

Выйти из режима можно с помощью 
соответствующей кнопки [5]. 5
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В появившемся окне нужно будет выбрать сертификат электронной подписи [1] и нажать 
«Подписать» [2].

После этого запустится процесс подписания обязательных требований, направленных 
на удаление.

Если на момент подписания удаления связки «вид контрольной (надзорной) или 
разрешительной деятельности —  орган исполнительной власти, ответственный за внесение 
сведений» в обязательном требовании остались виды деятельности, данные по которым 
не удалены, то при подписании удаления связки по виду деятельности и органу 
исполнительной власти карточка обязательного требования сохранится в рабочем реестре 
и будут удалены только те данные, по которым подписывается удаление.

Карточка обязательного требования удалится, когда все органы исполнительной власти 
подпишут удаление сведений из нее.

Отправить на удаление подписанные обязательные требования и подписать их можно также 
через реестр обязательных требований (подробно о том, как на него перейти, на стр. 63). 
Данный процесс ничем не будет отличаться от описанного выше.

Рекомендуется подписывать не более 1000 объектов.

2

1Иванов Иван



МИНЭКОНОМРА ЗВ ИТИЯ Р ОССИИ94

12

13

УДАЛЕНИЕ СТРУКТУРНЫХ ЕДИНИЦ И НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ

ВЛОЖЕННОЕ ПОДПИСАНИЕ

После удаления подписанных обязательных требований появится возможность удаления 
подписанных структурных единиц.

После удаления подписанных структурных единиц появится возможность удаления 
нормативного правового акта.

Данные процессы практически ничем не отличаются от процесса отправки на удаление 
и самого удаления обязательных требований. Удаление карточки нормативного правового 
акта или структурной единицы произойдет только в том случае, если, соответственно, 
из карточки нормативного правового акта или структурной единицы все органы 
исполнительной власти удалят внесенные ими сведения.

Для того, чтобы за один раз подписать нормативный правовой акт, его структурные 
единицы, готовые к подписанию, и обязательные требования, готовые к подписанию, 
можно воспользоваться функцией вложенного подписания.

Для этого на карточке нормативного правового акта, готового к подписанию, необходимо 
нажать на кнопку «Подписать» [1] и выбрать вариант «Акт, СЕ и ОТ» [2]. При этом процесс 
подписания не будет отличаться от описанного выше.

1

Иванов Иван

2

Иванов Иван



РУ КОВОДС ТВО ПО РАБОТЕ В РЕ ЕС ТРЕ ОБЯЗАТЕ ЛЬНЫХ ТРЕ БОВАНИЙ95
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Публичный портал Реестра
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Интерфейс публичного портала Реестра

Все подписанные сведения, внесенные во внутренний контур 
Реестра, публикуются на публичном портале Реестра.

Перейти на данный сайт можно с помощью ввода в адресной 
строке веб-браузера ссылки https://ot.gov.ru/ или по данному  
QR-коду.

Данный сервис формируется в режиме реального времени. Доступ к нему имеют все граждане, 
которые, перейдя на данный сайт, смогут ознакомиться с актуальной информацией о нормативных 
правовых актах, содержащих обязательные требования по разным сферам деятельности.

ДАННЫЙ ПОРТАЛ ПОМОЖЕТ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЮ:

• подготовиться к проверке;

• ознакомиться с актуальными нормативными правовыми актами;

• сэкономить время на изучении сложных юридических текстов.

https://ot.gov.ru/
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С ГЛАВНОЙ ВЕБ-СТРАНИЦЫ МОЖНО ПЕРЕЙТИ В:

• реестр обязательных требований [1] (подробно на стр. 101);

• реестр нормативных правовых актов [2] (подробно на стр. 103);

• раздел «Открытые данные» [3] (подробно на стр. 98);

• сервис «Самопроверка» [4] (подробно на стр. 99);

• внутренний контур Реестра [5].

После перехода на публичный портал Реестра вы попадете на главную веб-страницу. На ней 
размещается видео с краткой информацией о том, что представляет собой Реестр и каким способом 
он помогает предпринимателям.
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Открытые данные

В разделе «Открытые данные» [1] содержится информация, представленная в виде массивов данных, 
которые доступны для машиночитаемого использования и для повторного воспроизведения без 
ограничений авторского права.

В разделе «Открытые данные» вы можете посмотреть сведения, представленные в формате JSON, 
по нормативным правовым актам [2] и по обязательным требованиям [3].

НОРМАТИВНЫЕ ПРАВОВЫЕ АКТЫ

ОБЯЗАТЕЛЬНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2
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Сервис «Самопроверка»

Сервис «Самопроверка» позволяет предпринимателям оценить, в какой мере их бизнес соответствует 
требованиям законодательства Российской Федерации. После нажатия «Начать самопроверку» [1] 
откроется окно, в котором нужно будет ответить на ряд вопросов [2].

После заполнения всей необходимой 
информации система переведет пользователя 
на веб-страницу, где будут отражены 
обязательные требования по его сфере 
деятельности. Рядом с каждым обязательным 
требованием можно проставить статус: 
соблюдается [3], не соблюдается [4] 
или не применяется [5]. Сводный результат 
по статусам обязательных требований 
отобразится после нажатия на кнопку 
«Показать результат» [6].
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В появившемся окне будет отображена информация с выводом относительно несоответствия [1]  
или соответствия обязательным требованиям [2].

Предъявляемые обязательные требования можно скачать [3] и осуществить по ним поиск [4].  
Также можно пройти проверку повторно [5].
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Публичный реестр  
обязательных требований

Реестр обязательных требований содержит информацию об обязательных требованиях, предъявляемых 
предпринимателям. Попасть в него, помимо прямого перехода (на стр. 97 указаны два способа перехода 
в реестр), можно также с помощью поиска.

ДЛЯ ЭТОГО НУЖНО В СТРОКЕ ПОИСКА УКАЗАТЬ КАКУЮ-ЛИБО ИНФОРМАЦИЮ О:

• самом обязательном требовании, его содержании;

• ОКВЭД;

• сфере общественных отношений;

• виде контрольной (надзорной) или разрешительной деятельности.

Сделав это, пользователь перейдет в реестр обязательных требований, где ему уже будет доступен 
фильтр [1].

1
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2

1

В реестре обязательных требований также предусмотрена возможность просмотра краткой 
информации по обязательному требованию [1], перехода в карточку обязательного требования [2] 
и скачивания всего массива обязательных требований [3].

В карточке обязательного требования содержится полная информация об обязательном требовании. 
Из нее предусмотрен переход в карточку нормативного правового акта, из которого обязательное 
требование выделено [4]. Также предусмотрена возможность поиска схожих обязательных требований. 
Для этого нужно нажать на соответствующую надпись [5].
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Публичный реестр  
нормативных правовых актов

Реестр нормативных правовых актов включает в себя актуальную информацию о нормативных 
правовых актах, содержащих обязательные требования. Способы перехода в данный реестр показаны 
на стр. 97.

В данном реестре предусмотрена возможность просмотра краткой информации по нормативному 
правовому акту [1] и перехода в карточку нормативного правового акта, в которой содержатся все 
доступные по нему сведения [2].

Для того, чтобы найти определенный нормативный правовой акт, можно воспользоваться поиском [3] 
или фильтрацией [4]. Найденные нормативные правовые акты можно будет также скачать [5].

В карточке нормативного правового акта можно ознакомиться не только с его атрибутами, но также 
и с выделенными из него обязательными требованиями [6].
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После нажатия на «Обязательные требования» произойдет переход к списку обязательных требований, 
выделенных из нормативного правового акта.

В данном списке можно воспользоваться поиском для нахождения определенного обязательного 
требования [1], а также совершить переход в карточку обязательного требования, нажав на данный 
символ [2].
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Цифровой помощник

На протяжении всей работы на публичном портале Реестра пользователя сопровождает специальный 
цифровой помощник Актик [1].

Его также можно скрыть 
с помощью нажатия 
на крестик [2].

Вернуть его можно 
с помощью нажатия 
на «Помощник Актик» [3].

ЕМУ МОЖНО 
ЗАДАТЬ ВОПРОС

ПРЕДЛОЖИТЬ  
ИДЕЮ

СООБЩИТЬ  
О НЕТОЧНОСТИ

2
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При нажатии на одно из трех вышеуказанных действий (задать вопрос, предложить идею, сообщить 
о неточности) или при нажатии на самого бота справа появится чат для общения с ним [1].

ПОЛЕЗНЫЕ РЕСУРСЫ

С главной веб-страницы публичного портала Реестра также предусмотрен переход на сайты  
Минцифры России [2] и Минэкономразвития России [3].
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Раздел 5.  
Обратная связь  
и полезные ресурсы
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Обратная связь

По возникающим вопросам внесения сведений в Реестр следует обращаться в методическую поддержку.

ЭЛЕКТРОННАЯ ПОЧТА  
МЕТОДИЧЕСКОЙ ПОДДЕРЖКИ

ot@economy.gov.ru

ЧАТ МЕТОДИЧЕСКОЙ ПОДДЕРЖКИ 
В TELEGRAM

По возникающим техническим вопросам работы в Реестре следует обращаться в техническую поддержку.

ЭЛЕКТРОННАЯ ПОЧТА  
ТЕХНИЧЕСКОЙ ПОДДЕРЖКИ

kndsupport@voskhod.ru

ТЕЛЕФОН ТЕХНИЧЕСКОЙ  
ПОДДЕРЖКИ

+7 (495) 788–85–71

Режим работы технической поддержки: прием звонков осуществляется с 07:00 до 18:00 по МСК 
в рабочие дни, обработка писем по почте производится в автоматическом режиме 24×7.

mailto:kndsupport%40voskhod.ru%20?subject=
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Полезные ресурсы

Методика выделения обязательных требований и различные полезные советы по работе с внутренним 
контуром Реестра расположены в разделе «Обучающие материалы».

ПЕРЕЙТИ В ДАННЫЙ РАЗДЕЛ МОЖНО,  
ПРОДЕЛАВ СЛЕДУЮЩИЕ ДЕЙСТВИЯ:

• нажать на вкладку «Меню» [1];

• перейти в раздел «Обучающие материалы» [2].

В ЭТОМ РАЗДЕЛЕ ПРЕДСТАВЛЕНЫ  
3 СПОСОБА ОБУЧЕНИЯ РАБОТЕ С РЕЕСТРОМ:

• обучение в виде интерактивных сценариев [3];

• обучение с помощью видеоинструкций [4];

• обучение с помощью текстовых материалов [5].
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Подготовлено Центром институционального  
развития контрольной (надзорной) деятельности  
Фонда «Центр стратегических разработок».

Предложения и рекомендации 
по совершенствованию данной инструкции  
можно направить по следующим контактам:

E-mail: knd@csr.ru
Сайт: monitoring.ar.gov.ru

mailto:knd%40csr.ru?subject=
http://monitoring.ar.gov.ru

