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МИНИСТЕРСТВО ЮСТИЦИИ 

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ИНСТРУКЦИЯ ПО РАБОТЕ С 

ИНФОРМАЦИОННЫМ ПОРТАЛОМ 

МИНЮСТА РОССИИ



1
ЭТАП

СОЗДАНИЕ 

УЧЕТНОЙ ЗАПИСИ 

ОРГАНИЗАЦИИ НА 

ПОРТАЛЕ 

ГОСУСЛУГ

ПЕРЕЙТИ НА САЙТ ГОСУСЛУГ (www.gosuslugi.ru)

АВТОРИЗИРОВАТЬСЯ В АККАУНТЕ ФИЗИЧЕСКОГО ЛИЦА 

В ПРАВОМ ВЕРХНЕМ УГЛУ ЛЕВОЙ 

КНОПКОЙ МЫШИ КЛИКНУТЬ НА 

ИКОНКУ АККАУНТА

В ПОЯВИВШЕМСЯ ОКНЕ 

ЛЕВОЙ КНОПКОЙ МЫШИ 

ВЫБРАТЬ «Все организации 

и роли»

ЛЕВОЙ КНОПКОЙ 

МЫШИ ВЫБРАТЬ 

«Создать»



ОТВЕЧАЯ НА ВОПРОС, 

ЛЕВОЙ КНОПКОЙ МЫШИ ВЫБРАТЬ «Организации»

ПРИСОЕДИНИТЬ К КОМПЬЮТЕРУ НОСИТЕЛЬ ЭЦП 

НЕ ИЗВЛЕКАТЬ ЕГО ДО КОНЦА ПРОЦЕССА 

РЕГИСТРАЦИИ

ЛЕВОЙ КНОПКОЙ МЫШИ 

ВЫБРАТЬ «Продолжить»



В СЛУЧАЕ ОТСУТСТВИЯ НА КОМПЬЮТЕРЕ 

ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЛЯ 

РАБОТЫ С ЭЦП, СЛЕДОВАТЬ ИНСТРУКЦИЯМ 

НА ПОРТАЛЕ

ЕСЛИ НА КОМПЬЮТЕРЕ ПРИСУТСТВУЕТ 

ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ, 

ПОЗВОЛЯЮЩЕЕ РАБОТАТЬ С ЭЦП, 

ПЕРЕЙТИ К СЛЕДУЮЩЕМУ ШАГУ



ВЫБРАТЬ СЕРТИФИКАТ ЭЦП 

РУКОВОДИТЕЛЯ, ПОДКЛЮЧЕННОЙ 

К КОМПЬЮТЕРУ



ВВЕСТИ ДАННЫЕ



ЛЕВОЙ КНОПКОЙ МЫШИ  В ПРАВОМ ВЕРХНЕМ 

УГЛУ ВЫБРАТЬ «Войти»

ПЕРЕЙТИ НА ПОРТАЛ (nco.minjust.gov.ru)

ЛЕВОЙ КНОПКОЙ МЫШИ ВЫБРАТЬ ДЛЯ ВХОДА 

ОРГАНИЗАЦИЮ 

ЗАПОЛНЕНИЕ ПРОФИЛЯ 

ОРГАНИЗАЦИИ НА ПОРТАЛЕ
2
ЭТАП



ОТКРЫТЬ ВКЛАДКУ ПРОФИЛЬ, 

ЗАПОЛНИТЬ ПРЕДЛОЖЕННЫЕ ПОЛЯ

ЕСЛИ ПОЛЯ УЖЕ ЗАПОЛНЕНЫ, 

ПРОВЕРИТЬ ПРАВИЛЬНОСТЬ 

ВНЕСЕННЫХ ДАННЫХ

ЛЕВОЙ КНОПКОЙ МЫШИ ВЫБРАТЬ 

«Продолжить»

ПРОЙТИ ВСЕ 5 ШАГОВ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ ПРОФИЛЯ, УДЕЛЯЯ 

ОСОБОЕ ВНИМАНИЕ ПРАВИЛЬНОСТИ ВНЕСЕННЫХ ДАННЫХ, А 

ТАКЖЕ ПОЛЯМ ОБЯЗАТЕЛЬНОГО ЗАПОЛНЕНИЯ

ПО ОКОНЧАНИИ ЗАПОЛНЕНИЯ ВЫБРАТЬ 

«Сохранить»



ПЕРЕЙТИ ВО ВКЛАДКУ УСТАВ

ДАТА РЕГИСТРАЦИИ РЕДАКЦИИ 

УСТАВА – ДАТА ВНЕСЕНИЯ ЗАПИСИ В 

ЕГРЮЛ ОБ ИЗМЕНЕНИИ УСТАВА

ДАТА НАЧАЛА ДЕЙСТВИЯ УСТАВА –

ДАТА ВНЕСЕНИЯ ЗАПИСИ В ЕГРЮЛ 

ОБ ИЗМЕНЕНИИ УСТАВА

ВНЕСТИ ЦЕЛИ, ПРЕДМЕТ И (ИЛИ) 

ВИДЫ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

ЕСЛИ ПОЛЯ УЖЕ ЗАПОЛНЕНЫ, 

ПРОВЕРИТЬ ПРАВИЛЬНОСТЬ 

ВНЕСЕННЫХ ДАННЫХ



ТАКЖЕ НЕОБХОДИМО ЗАПОЛНИТЬ ВКЛАДКУ 

«Сведения о персональном составе»

ДОБАВИТЬ ОРГАНЫ УПРАВЛЕНИЯ И 

ПРИВЯЗАТЬ ИХ ДЕЙСТВУЮЩЕЙ РЕДАКЦИИ 

УСТАВА

ЗАПОЛНЯТЬ ПРОФИЛЬ СТРОГО 
В СООТВЕТСТВИИ С УСТАВОМ

ПОДРАЗДЕЛЫ ВКЛАДКИ 

«Сведения о персональном составе» 

ДОЛЖНЫ БЫТЬ ЗАПОЛНЕНЫ В ПОЛНОМ ОБЪЕМЕ 

ЗАПОЛНИТЬ ВКЛАДКУ «Программы и мероприятия»

!



С ЯНВАРЯ 2025 ГОДА НКО ЧЕРЕЗ ЛИЧНЫЕ

КАБИНЕТЫ НА ПОРТАЛЕ ОБЯЗАНЫ

РАЗМЕЩАТЬ ДЕЙСТВУЮЩИЕ РЕДАКЦИИ

СВОИХ УСТАВОВ
!

*В РАМКАХ ИСПОЛНЕНИЯ ОБЯЗАННОСТИ, 

ПРЕДУСМОТРЕННОЙ АБЗАЦЕМ 4 ПУНКТА 3.2 СТАТЬИ 32 

ФЕДЕРАЛЬНОГО ЗАКОНА ОТ 12.01.1996 № 7-ФЗ «О 

НЕКОММЕРЧЕСКИХ ОРГАНИЗАЦИЯХ» 

РАЗМЕЩЕНИЕ ДЕЙСТВУЮЩЕЙ 

РЕДАКЦИИ УСТАВА НА 

ПОРТАЛЕ

3
ЭТАП



ПЕРЕЙТИ ВО ВКЛАДКУ «Отчеты и уставы»
ДОБАВИТЬ НОВУЮ ФОРМУ ДЛЯ ЗАПОЛНЕНИЯ

УКАЗАТЬ ДАТУ ВНЕСЕНИЯ ЗАПИСИ В ЕГРЮЛ ОБ УСТАВЕ В 

ДЕЙСТВУЮЩЕЙ РЕДАКЦИИ

ПОСЛЕ ЗАВЕРШЕНИЯ 

ЗАПОЛНЕНИЯ ЭТОГО ОКНА 

ЛЕВОЙ КНОПКОЙ МЫШИ 

ВЫБРАТЬ «Ок»



В НАЧАЛЕ ПРОВЕРИТЬ ПОДГРУЖЕННЫЕ СВЕДЕНИЯ, ЗАТЕМ 

НАЖАТЬ «Далее»

ВЫБРАТЬ ФАЙЛ В 

ФОРМАТЕ PDF !



ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ 

ОТЧЕТНОСТИ
(ЗАПОЛНЕНИЕ ИНФОРМАЦИОННОГО ПИСЬМА)

4
ЭТАП

ПЕРЕЙТИ ВО ВКЛАДКУ 

«Отчеты и уставы»

ДОБАВИТЬ НОВУЮ ФОРМУ 

ДЛЯ ЗАПОЛНЕНИЯ

НАЖАВ ЛЕВОЙ КНОПКОЙ 

МЫШИ «   », ВЫЗВАТЬ 

БЛОК РАБОТЫ С ФОРМОЙ

…

ВЫБРАТЬ 

«Редактировать»



НА СЛЕДУЮЩЕМ ЭТАПЕ НЕОБХОДИМО ПРОВЕРИТЬ УСТАНОВОЧНЫЕ ДАННЫЕ И ИХ 

ДОСТОВЕРНОСТЬ 

УКАЗЫВАЕМ СООТВЕТСТВУЮЩИЕ ГОДА 





ПРОВЕРИТЬ ПРАВИЛЬНОСТЬ ИНТЕГРИРОВАННЫХ ДАННЫХ,

- ЕСЛИ ИМЕЮТСЯ ОШИБКИ ,  НЕОБХОДИМО ВЕРНУТЬСЯ В РАЗДЕЛ «Сведения о персональном 

составе организации», ВКЛАДКА «Сведения об органах управления»





ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ 

ОТЧЕТНОСТИ
(ЗАПОЛНЕНИЕ ОН0003)

4
ЭТАП

ВСЕ ГРАФЫ ПОДЛЕЖАТ 

РЕДАКТИРОВАНИЮ

ЕСЛИ ДЕНЕЖНЫЕ СРЕДСТВА НЕ 

БЫЛИ ПОЛУЧЕНЫ ОТ 

ИНОСТРАННЫХ ИСТОЧНИКОВ, 

НЕОБХОДИМО ПРОСТАВИТЬ 

ЗНАЧЕНИЕ 0

СЛЕДУЮЩАЯ ТАБЛИЦА 

ЗАПОЛНЯЕТСЯ АНАЛОГИЧНЫМ 

ОБРАЗОМ



ВСЕ ГРАФЫ ПОДЛЕЖАТ 

РЕДАКТИРОВАНИЮ

ЕСЛИ ДЕНЕЖНЫЕ 

СРЕДСТВА ОТ 

ИНОСТРАННЫХ 

ИСТОЧНИКОВ НЕ БЫЛИ 

ИЗРАСХОДОВАНЫ, 

ЗНАЧЕНИЕ 0 

ВЫСТАВЛЕНО 

АВТОМАТИЧЕСКИ



ПОСЛЕ ЗАПОЛНЕНИЯ ВСЕХ СТРОК НЕОБХОДИМО НАЖАТЬ КНОПКУ 

«Подписать и отправить»

ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ 

ОТЧЕТНОСТИ
(подписание форм)

4
ЭТАП



В ПОЯВИВШЕМСЯ ОКНЕ 

ВЫБИРАТЬ ПОДПИСЬ

ПОДПИСЬ ДОЛЖНА 

ОТОБРАЗИТЬСЯ В ВИДЕ 

СВЕДЕНИЙ О 

РУКОВОДИТЕЛЕ 

ОРГАНИЗАЦИИ 

В ПОЯВИВШЕМСЯ ОКНЕ 

ВЫБИРАТЬ ПОДПИСАНТА



НА ОСНОВАНИИ ЗАПОЛНЕННОЙ ЭЛЕКТРОННОЙ 

ФОРМЕ ПРИ ПОДПИСАНИИ И ОТПРАВКЕ 

ФОРМИРУЕТСЯ 2 ОТЧЕТНЫЕ ФОРМЫ –

ИНФОРМАЦИОННОЕ ПИСЬМО О ПРОДОЛЖЕНИИ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ И ОН0003

PDF С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ 

ОТПРАВЛЯЕТСЯ СОТРУДНИКУ МИНЮСТА НА 

ПРОВЕРКУ, ФАЙЛ СО СКРЫТЫМИ 

ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ ПУБЛИКУЕТСЯ НА 

ПОРТАЛЕ



СПУСТЯ НЕКОТОРОЕ ВРЕМЯ ВЫ СМОЖЕТЕ УВИДЕТЬ СФОРМИРОВАННЫЙ ОТЧЕТ ВО ВКЛАДКЕ 

«Отчеты», ПУТЕМ ВНЕСЕНИЯ ОГРН ОРГАНИЗАЦИИ

ДАННОЕ ДЕЙСТВИЕ ПОМОЖЕТ ВАМ УБЕДИТЬСЯ В ПРАВИЛЬНОСТИ ОТРАЖЕННЫХ СВЕДЕНИЙ В 

ОКОНЧАТЕЛЬНОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ УДОСТОВЕРИТЬСЯ В ОТПРАВКЕ ОТЧЕТА



ПРИ ВОЗНИКНОВЕНИИ ТЕХНИЧЕСКИХ СБОЕВ В РАБОТЕ ПОРТАЛА,

НЕОБХОДИМО ОБРАЩАТЬСЯ В ТЕХНИЧЕСКУЮ ПОДДЕРЖКУ, КОТОРАЯ

ДОСТУПНА

ПО ТЕЛЕФОНУ + 7 (495) 568-07-10

ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЕ HELPDESK@SCLI.RU


