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1. Описание системы  

Личный кабинет обеспечивает заявителю, в рамках своего функционала, решение следующих 

задач:  

- ввод заявок на оформление документов по процессу «Заявка на допуск в коллектор» без 

визита в офис Заказчик;  

- получение информации о текущем статусе обработки заявок. 

Заявитель подает заявку на сотрудников и допуск в коллекторы в формализованном виде 

заполняя данными онлайн-формы.  

1.1. Общие сведения 

В Личном Кабинете заявитель может:  

- оформлять списки сотрудников,  

- подавать заявки на допуск в коллекторы,  

- просматривать список и историю поданных заявок, статус каждой заявки; 

- просматривать информацию о допущенных сотрудниках, о прохождении инструктажа по 

охране труда и выдаче электронного отторгаемого идентификатора доступа (ключ-карта),  

- просматривать карточку каждого сотрудника и его статуса (разрешен/не разрешен допуск),  

- просматривать информацию о заявителе (организации).  

1.2. Общие принципы 

Заявка может быть создана Потребителем – владельцем коммуникаций (далее - ВК), 

Подрядчиком Потребителя, Подрядчиком Заказчика.  

Все заявки, отправляемые Заказчиком через Личный кабинет, автоматически проверяются на 

полноту и соответствие правилам, подписываются усиленной квалифицированной электронно-

цифровой подписью (УКЭП) и отправляется на рассмотрение. 

 Для получения УКЭП требуется обратиться в аккредитованный удостоверяющий центр. 

Список аккредитованных удостоверяющих центров представлен на официальном сайте 

Минцифры России. 

Документы, подписанные УКЭП, обладают юридической силой, равной оригиналу документа на 

бумажном носителе, скрепленной печатью организации и подписью уполномоченного лица в 

соответствии с пунктом 1 и 3 статьи 6 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об 

электронной подписи». 

Если Потребитель является владельцем коммуникаций, в отношении которого Заявитель, 

подавший заявку, является Подрядчиком владельца коммуникаций, то в «Личном кабинете» 

видит как свои заявки, так и заявки, поданные Заявителем. 

Документ, который формируется на портале автоматически при наступлении определенного 

этапа и статуса заявки в бизнес-процессе формируется в виде удобного для просмотра на экране 

формата (HTML) и печати (PDF).  

https://digital.gov.ru/ru/activity/govservices/2/
https://digital.gov.ru/ru/activity/govservices/2/
http://pravo.gov.ru/proxy/ips/?docbody=&nd=102146610
http://pravo.gov.ru/proxy/ips/?docbody=&nd=102146610
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Сообщения формируются автоматически при наступлении определенного этапа и статуса заявки 

в бизнес-процессе.  

1.3. Требования к рабочему месту  

К рабочему месту для работы в Системе предъявляются следующие требования:    

- ПК с операционной системой MS Windows 7, Apple MacOS 10.5 или выше;   

- смартфон на Android или iOS, подключенный к услугам оператором сотовой связи;   

- система поддерживает web-браузеры: MS IE 11 и выше, Mozilla Firefox, Google Chrome 

актуальных версий; 

- постоянное подключение к сети интернет;    

- пропускная способность каналов связи: минимальная пропускная способность канала — не 

менее 10МБит/c;   

- для просмотра печатных форм и печати электронных документов: 

- в формате DOC Вам потребуется программное обеспечение MS Office; 

- в формате PDF Вам потребуется программное обеспечение, например, Adobe Acrobat 

Reader DC.  
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2. Регистрация организации 

Для начала работы в Системе необходимо зарегистрироваться, отправив реквизиты организации. 

Пройдите по ссылке «Зарегистрироваться» из окна авторизации, открывающегося при входе в 

ЛК с официального сайта АО «Москоллектор». 

 
Рис.  1 

В открывшейся форме начните вводить первые цифры ИНН или ОГРН организации и выберите 

необходимую из выпадающего списка: 

 
Рис.  2 
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Система автоматически заполнит все поля, кроме адреса электронной почты и номера телефона:  

 
Рис.  3 

Укажите адрес электронной почты и номера телефона. 

 На адрес электронной почты, указанный при регистрации, будет направлен пароль для входа 

в систему. Данный адрес будет использоваться как основной.  

Учетная запись, привязанная к данному адресу, наделяется административными правами 

регистрируемой организации для последующего добавления пользователей ЛК в рамках данной 

организации. 

Согласитесь с условиями обработки персональных данных, выставив соответствующий чекбокс, 

нажмите «Подать заявление на регистрацию». 

Если какое-то из полей введено не верно, то при попытке отправки заявления будет отражена 

информация об ошибке: 

 
Рис.  4 

Далее подпишите заявку ЭЦП. 
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 Требования к рабочему месту для работы с электронной подписью: 

https://ca.kontur.ru/faq/teh/trebovaniya-k-rabochemu-mestu , 

https://www.nalog.gov.ru/html/sites/www.rn29.nalog.ru/Documenti/2022/pamyatka_kep.pdf   

Если сертификатов несколько, то выберите тот, который относится к регистрируемой 

организации: 

 
Рис.  5 

Отобразится прогресс процесса подписания: 

 
Рис.  6 

При успешной подаче заявки на оформление сотрудников (верно заполнены все поля форм, 

документ успешно подписан действующей ЭЦП, а сертификат ЭЦП успешно проверен на 

подлинность), Система регистрирует обращение Заявителя, присваивая уникальный номер 

Заявке.   

 

https://ca.kontur.ru/faq/teh/trebovaniya-k-rabochemu-mestu
https://www.nalog.gov.ru/html/sites/www.rn29.nalog.ru/Documenti/2022/pamyatka_kep.pdf
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Рис.  7 

Нажмите ОК для перехода на главную страницу ЛК. Если пользователь не авторизован, то 

осуществляется переход на страницу авторизации. 

В случае возникновения ошибок Система отобразит информационное сообщение: 

 
Рис.  8 

После регистрации на указанный адрес электронной почты придет письмо со ссылкой и 

паролем. Пройдите по ссылке для подтверждения адреса и активации учетной записи.  

В целях повышения безопасности учетной записи ЛК МК рекомендуем после первого входа в ЛК 

сменить присланный пароль на свой.  
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3. Филиалы 

В разделе можно добавить филиалы организации: 

 
Рис.  9 

 Филиал будет видеть только свои заявки. Головная организация видит свои заявки и заявки 

всех филиалов.  

3.1. Добавление филиала 

Для добавления нового представителя необходимо нажать «Добавить филиал» и заполнить 

форму:  

 
Рис.  10 

 Добавленные филиалы будут доступны к выбору при добавлении представителей 

организации.  
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4. Мои представители 

В разделе можно добавить сотрудников, имеющих право создавать и подписывать заявки: 

 
Рис.  11 

По кнопке «Добавить филиал» можно перейти в раздел Филиалы. 

4.1. Добавление представителя 

 Представителя может создавать и блокировать только сотрудник, который регистрировал 

организацию. Данный сотрудник обычно отображается первым в списке представителей. 

Для добавления нового представителя необходимо нажать «Добавить представителя» и 

заполнить в форме поля: ФИО, должность, email, телефон, филиал (если сотрудник относится к 

филиалу):  

 
Рис.  12 
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В форме можно выставить следующие настройки: 

- Подписант действует на основании доверенности и загрузить скан-копию доверенности; 

- Получать email-уведомления о событиях по заявкам организации. 

- Разрешено подписывать и отправлять заявки. Если чекбокс не выставлен, то сотрудник 

сможет только создать и сохранить заявку в черновик.  

После регистрации на указанный адрес электронной почты придет письмо со ссылкой и 

паролем. Сотруднику необходимо перейти по ссылке для подтверждения адреса и активации 

учетной записи.  

4.2. Блокировка представителя 

Для блокировки представителя необходимо открыть форму и выставить чекбокс «Блокировать 

представителя»: 

 
Рис.  13 

 Представитель, не обладающий ЭЦП, может заявки создавать.  Уведомление о создании 

заявки получит Представитель, обладающий ЭЦП, и сможет заявку подписать. 

При первом подписании ЗНД в разделе «Документ, подтверждающий полномочия 

подписанта» будут указаны ФИО и должность как они были заданы в карточке представителя. 
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После подписания данные о ФИО владельца из ЭЦП будет добавлены в учетную запись и в 

последующем в ЗНД будут использоваться именно они: 

 
Рис.  14 

5. Авторизация в Системе 

Откройте в браузере ссылку https://dopusk.moscollector.ru  

Введите логин и пароль в форме авторизации, нажмите «Войти»: 

 
Рис.  15 

Логином является адрес электронной почты, который был указан при регистрации 

организации в ЛК МК, а при добавлении дополнительных учетных записей в рамках данной 

организации соответствующие адреса электронной почты. 

После успешной авторизации отобразится главная страница ЛК. 

  

https://dopusk.moscollector.ru/
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5.1. Смена пароля 

Для смены пароля необходимо перейти в раздел «Учетные данные» во вкладку «Личный 

профиль»: 

 

Рис.  16 

Укажите новый пароль и нажмите «Сохранить». 
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6. Главная страница 

В левой части расположено основное меню (1), кнопки создания заявок (2). 

В верхней части страницы - информация о помощи и технической поддержки (3), уведомления 

(4), профиль организации (5), выход из системы (6).  

В центральной части - список последних заявок и уведомлений (7). 

В нижней части представлена информация об АО «Москоллекторе» (8). 

 
Рис.  17 
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В разделе «Главная» осуществляется:  

- переход к списку допущенных сотрудников;  

- подача заявок – оформление допуска при работах в коллекторах;  

- просмотр последних заявок – списка заявок с сортировкой по дате последнего изменения 

по убыванию с возможностью продолжения заполнения заявок;  

- просмотр последних полученных сообщений с информацией по заявке:  

- изменение статуса заявки;  

- согласование заявки;  

- отказ в принятии заявки с причиной отказа;  

- возможность перейти в заявку для просмотра полученного сообщения по ссылке «Перейти 

в заявку».  
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7. Сотрудники 

В разделе «Сотрудники» можно:  

- просмотреть список сотрудников Заявителя с возможностью сортировки и фильтрации, 

отображение подробной информации по сотруднику:  

- статус его допуска в коллекторы на текущий момент;  

- статус его допуска в ведомственные коллекторы; 

- номера заявок, в которых был заявлен этот сотрудник, в т.ч. по спискам ФСО; 

- даты прохождения инструктажа с указанием вида инструктажа и даты окончания, 

после которой инструктаж необходимо пройти вновь; 

- получение ключ-карты. 

- перейти в личную карточку сотрудника;  

- просмотреть список заявок на оформление сотрудников с возможностью сортировки и 

фильтрации, отображение подробной информации по заявке:  

- номер заявки;  

- дата последнего изменения заявки;  

- дата создания заявки;  

- статус; 

- даты начала и окончания действия. 
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7.1. Все сотрудники 

«Все сотрудники» - подраздел со списком сотрудников, на которых были поданы заявки, с 

указанием соответствующего статуса о возможности доступа каждого сотрудника в обычный и 

ведомственных коллектор, в котором можно: 

В подразделе «Все сотрудники» можно: 

- просмотреть сотрудников, их статусы допуска в коллекторы, статус их ключ-карты (если 

выдана), 

- блокировать ключ-карту по ; 

- по каждому сотруднику посмотреть список заявок, в которых он был заявлен. 

 
Рис.  18 

Для перемещения по таблице воспользуйтесь ползунком внизу таблицы или нажмите  

Кликнув на ФИО, можно перейти на карточку сотрудника для просмотра конкретного 

сотрудника. 

Для поиска нужного сотрудника можно применить фильтр по соответствующему полю, либо 

воспользоваться строкой поиска: 

 
Рис.  19 
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Рис.  20 

Данные, отображаемые по примененным фильтрам: 

 
Рис.  21 

Очистить примененные условия фильтрации данных можно, нажав «Очистить фильтр» в верхней 

части таблицы. 
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7.1.1.Действия  

При выборе одного или нескольких сотрудников становятся доступны возможные действия: 

 
Рис.  22 

7.1.1.1. Заблокировать пропуск (ключ-карту) 

Блокирует пропуск выбранного сотрудника. 

При выборе в действиях блокировки пользователя/-ей действие необходимо подтвердить: 

 
Рис.  23 

Далее отображается информационное сообщение: 
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Рис.  24 

Результат рассмотрения заявки можно увидеть сразу в таблице по измененному статусу 

переключателя, и, смене статуса в соответствующем столбце. 

7.1.1.2. Разблокировать пропуск (ключ-карту) 

Разблокирует ранее заблокированный пропуск сотрудника. 

 
Рис.  25 

Если сотрудник был заблокирован со стороны МК, то будет выдано уведомление: 

 
Рис.  26 
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7.1.1.3. Удалить 

Удаляет выбранного сотрудника. 

При выборе в действиях удаления сотрудника/-ов действие необходимо подтвердить: 

 
Рис.  27 

7.1.1.4. Восстановить 

Восстанавливает ранее удаленного сотрудника. 

При выборе в действиях восстановления сотрудника/-ов действие необходимо подтвердить: 

 
Рис.  28 

Далее отображается информационное сообщение: 
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Рис.  29 

Результат рассмотрения заявки можно увидеть сразу в таблице по измененному статусу 

переключателя, и, смене статуса в соответствующем столбце. 

7.1.2.Создание и отправка заявки на сотрудников 

Для подачи нового списка сотрудников (годового или иного), по которым в дальнейшем может 

быть запрошен допуск в коллектор, необходимо подать «Заявку на сотрудников» (аналог ранее 

применявшейся форме №38, 38.1) Для создания новой заявки необходимо нажать кнопку «Новая 

заявка на сотрудников».  

Так же новая заявка может быть создана как копия любой существующей заявки. Для этого 

необходимо перейти в раздел «Все заявки», в таблице выставить чекбокс напротив нужной 

заявки и в контекстном меню нажать «Копировать». См. подробно  

 
Рис.  30 
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На открывшейся странице вводится следующая информация: 

В разделе «Общая информация по заявке»:  

1. Если заявка оформляется от имени подрядчика владельца коммуникации, то указывается 

владелец коммуникации (начинаете вводить ИНН и всплывает подсказка, из 

предложенных вариантов нужно выбрать). В таком случае ваша заявка перед отправкой 

на рассмотрение в МК будет отправлена на рассмотрение в ЛК указанному владельцу 

коммуникаций (если он зарегистрирован в ЛК МК), и только после одобрения владельцем 

попадет на рассмотрение в МК. 

2. Если у владельца коммуникаций есть филиалы, то выберите необходимый. 

3. Указать документ-основание для производства работ (может быть несколько). 

4. Выберите вид работ из перечня. 

В разделе «Место проведения работ и вид коммуникаций»: 

1. Выберите виды коммуникаций, укажите их номера и адресные привязки. 

2. Выберите коллектор (или несколько), к которым планируются допускаться сотрудники. 

Для выбора всех элементов внутри группы нажмите «выбрать все», для поиска нужного 

коллектора по названию можно использовать поисковую строку, расположенную над 

блоком выбора коллекторов. 

3. При выборе хотя бы одного коллектора, в которых необходим спец. допуск вам 

необходимо приложить скан-копию документа, подтверждающего право допуска 

сотрудников заявителя   на такие объекты. 

Далее необходимо сформировать перечень заявляемых сотрудников. Это можно сделать тремя 

способами:  

- загрузить из Excel; 

- выбрать из списка уже созданных; 

- по кнопке «Добавить сотрудника» ввести данные сотрудника в форму. 

Вы можете выбрать любой способ, в том числе и комбинировать способы добавления 

сотрудников к заявке.    
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7.1.2.1. Добавление сотрудников 

7.1.2.1.1 Добавить сотрудника 

По нажатию на кнопку «Добавить сотрудника» открывается форма добавления сотрудника: 

 
Рис.  31 

В форме добавления сотрудника все поля обязательны к заполнению:  

- ввести ФИО, дату и место рождения, адрес регистрации, гражданство, должность в 

компании.   

 Все поля должны быть заполнены в строгом соответствии с документом, удостоверяющим 

личность. При проверке данных при наличии в них расхождению, сотруднику может быть 

отказано в выдаче ключ-карты. 

- отметить необходимость допуска на спец. объект, данные паспорта/удостоверения. 

Требования к формату загружаемых файлов:  

- формат – JPG, JPEG, PNG, BMP;  

- размер – от 10 Кбайт до 5 Мбайт;  

- разрешение – от 300 DPI;  

- соотношение сторон (Ш × В), мм – 30 × 40 – в эквиваленте экранных пикселей с учетом 

используемой плотности пикселей на экране (dpi);  

- глубина цвета – 24-бит (цветной), 8-бит (черно-белый).  

Внесение информации о следующем сотруднике осуществляется по ссылке «Добавить еще»: 
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Рис.  32 
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Заполненная информация о сотрудниках: 

 
Рис.  33 

По завершению добавления новых сотрудников нажмите «Далее» для перехода (возврата) на 

страницу заявки. 
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7.1.2.1.2 Выбрать из списка 

По нажатию на кнопку «Выбрать из списка» открывается форма со списком сотрудников, ранее 

уже добавленных в систему через аналогичные заявки. 

По умолчанию сотрудники в списке представлены в алфавитном порядке – выберите 

необходимых сотрудников чекбоксами, или в строке поиска наберите фамилию и имя, и далее 

выберите. 

 
Рис.  34 

Нажмите «Добавить» для добавления выбранных сотрудников в таблицу сотрудников в 

создаваемой заявке на странице заявки. 

В таблицу заявки будут подгружены выбранные сотрудники. 
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7.1.2.1.3 Загрузить сотрудников из Excel 

 Для загрузки (импорта) сотрудников из электронной таблицы Excel необходимо 

предварительно подготовить ее в соответствии с шаблоном.  

Шаблон файла: https://dopusk.moscollector.ru/assets/files/primer.xlsx 

Правила заполнения шаблона: 

- строка заголовка не должна быть изменена; 

- при импорте наличие сотрудника проверяется по серии и номеру паспорта, если 

сотрудник  есть, то данные перезапишутся, если нет – будет заведен новый сотрудник; 

- все изменения данных в карточках сотрудников передаются в Бэкофис, только при 

подписании и отправке ЗНС. 

Проверка строк: 

- «Гражданство» - РФ; 

- «Серия паспорта» - 4 цифры; 

- «Номер паспорта» - 6 цифры; 

- «Дата рождения» - возраст в диапазоне 18 -100 лет. 

- «Имеет допуск на спец. объекты», «Ответственный» - Да/ Нет. Если содержимое 

отличается от «Да», то автоматически считается системой как «Нет». 

По нажатию на кнопку «Загрузить сотрудников из Excel» открывается окно стандартной 

загрузки файла. Выберите файл с сотрудниками и, если формат файла и формат записи данных в 

таблице соответствует шаблону, будет показан прогресс загрузки и результат обработки перечня 

сотрудников из загруженного файла: 

 
Рис.  35 

  

https://dopusk.moscollector.ru/assets/files/primer.xlsx
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По итогам обработки файла в случае ошибок доступен отчет с подробной информацией по 

нажатию на «Посмотреть отчет»: 

 
Рис.  36 

Нажмите «Готово» для перехода (возврата) на страницу заявки. 

В таблицу заявки будут подгружены выбранные сотрудники. 

7.1.2.2. Сохранение черновика заявки 

Заполненная заявка может быть сохранена как черновик: 

 
Рис.  37 

Черновик заявки в общем списке можно открыть и отредактировать, или удалить: 
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Рис.  38 

Черновики видят и могут редактировать все сотрудники организации. Подписать заявку своей 

ЭЦП могут все сотрудники организации, у кого есть ЭЦП и соответствующие полномочия. 
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7.1.2.3. Отправка заявки 

 Отправка заявки доступна представителям с выставленным чекбоксом «Разрешено 

подписывать и отправлять заявки» 

В заполненной форме заявки отражена таблица, в которую подгружены выбранные/созданные 

сотрудники: 

 
Рис.  39 
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Перед отправкой заявителю необходимо проверить перечень подгруженных сотрудников в 

заявку и при необходимости внести корректировки. Можно удалить лишних сотрудников и снова 

добавить одним из трех способов сотрудников с корректными данными.  

В случае если при добавлении сотрудников различными способами будут найдены совпадающие 

сотрудники (например, добавлен сотрудник при импорте из Excel и при импорте из списка 

существующих сотрудников), то система в итоговой таблице отобразит только того сотрудника, 

который добавлен последним. 

При выборе сотрудника становятся доступны возможные действия: Удалить. 

Для редактирования списка необходимо удалить сотрудника из списка и добавить его одним из 

трех способов заново, предварительно заменив неверную информацию в источнике. 

Для отправки заявки нажмите «Далее», проверьте данные и нажмите «Сформировать и 

отправить»: 

 
Рис.  40 
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Далее подпишите заявку ЭЦП. Если сертификатов несколько, то выберите тот, который 

соответствует вашей учетной записи в Личном Кабинете: 

 
Рис.  41 

Отобразится прогресс процесса подписания: 

 
Рис.  42 

После успешного подписания и сохранении в системе отображается информационное 

сообщение: 

 
Рис.  43 
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В случае возникновения ошибок Система отобразит информационное сообщение: 

 
Рис.  44 

При успешной подаче заявки на оформление сотрудников (верно заполнены все поля форм, 

документ успешно подписан действующей ЭЦП, а сертификат ЭЦП успешно проверен на 

подлинность), Система регистрирует обращение Заявителя, присваивая уникальный номер 

Заявке: 

 
Рис.  45 

По нажатию на ОК открывается страница со списком всех заявок. 
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7.2. Все заявки на сотрудников 

В разделе представлены все отправленные заявки на сотрудников во всех статусах: 

 
Рис.  46 

По клику на номер заявки можно перейти в карточку заявки. 
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После отправки заявка получает статус «На рассмотрении». В заявку нельзя внести изменения: 

 
Рис.  47 

  



 

Руководство пользователя        Стр. 38 из 67  

После рассмотрения заявка приобретает статус «Рассмотрена». При отказе в заявке будет 

указана причина отказа: 

 
Рис.  48 
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7.2.1.Действия 

При выборе одной или нескольких заявок становятся доступны возможные действия: 

 
Рис.  49 

7.2.1.1. Создать заявку повторно 

В контекстном меню выбрать пункт «Копировать», будет создана повторная заявку (новая 

заявку, в которой все данные при ее заполнении будут автоматически взяты из копируемой 

заявки).  

Действие необходимо подтвердить: 

 
Рис.  50 

Такая заявку будет рассматриваться сотрудниками АО МК аналогично новой заявке. 
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7.2.1.2. Удалить заявку 

В контекстном меню выбрать пункт «Удалить». Действие необходимо подтвердить: 

 
Рис.  51 

7.2.1.3. Аннулировать заявку 

Поданные заявки можно аннулировать в любом статусе. 

В контекстном меню выбрать пункт «Аннулировать». Действие необходимо подтвердить: 

 
Рис.  52 

Статус заявки изменится на «Аннулирована». 

Если заявка была на рассмотрении, то ее рассмотрение будет прекращено. 

7.3. Карточка сотрудника 

В карточке сотрудника данные о сотруднике представлены в 4 вкладках: 

- личные данные; 

- история посещений; 

- история инструктажа; 

- история данных сотрудника. 

7.3.1.Вкладка «Личные данные» 

Во вкладке представлены личные данные, серия и номер паспорта, скан паспорта, если был 

загружен в систему:  
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Рис.  53 

По кнопке «Изменить данные» сначала выдается уведомление: 

 

Рис.  54 

По нажатию на ОК открывается форма редактирования, все поля обязательны для заполнения: 
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Рис.  55 

При клике на изображение документа можно ознакомиться с ним подробнее: 
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Рис.  56 

7.3.2.Вкладка «История посещений» 

Во вкладке представлена подробная история посещений сотрудником коллекторов: 

 
Рис.  57 

По клику на номер заявки можно перейти в карточку заявки. 

7.3.3.Вкладка «История инструктажа» 

Во вкладке представлена подробная история инструктажей, проведенных сотруднику. При 

истечении срока инструктажа будет красная отметка: 

 
Рис.  58 
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7.3.4.Вкладка «История данных сотрудника» 

Во вкладке представлена история изменений каждого поля из карточки сотрудника: 

 
Рис.  59 
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8. Допуски 

В разделе «Допуски» можно:  

- просмотреть список всех заявок с указанием статуса ее рассмотрения, видов заявленных 

работ, и планируемой датой проведения работ;  

- найти конкретную или отфильтровать набор заявок; 

- открыть информацию по конкретной заявке; 

- подать новую заявку на допуск; 

- просмотреть созданные и отправленные заявки. 

 
Рис.  60 

 В списке отображается максимум 5 выбранных коллекторов.  

Для перемещения по таблице воспользуйтесь ползунком внизу таблицы или нажмите  

При выборе одной или нескольких заявок становятся доступны возможные действия: 

 
Рис.  61 
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По клику на номер заявки можно перейти в карточку заявки. 

Список можно отфильтровать, нажав «Фильтр»: 

 
Рис.  62 

Для создания новой заявки необходимо нажать «Подать новую заявку на допуск».  
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8.1. Создание и отправка Заявки на допуск 

Для создания новой заявки необходимо нажать «Новая заявка на допуск» в основном меню. 

Так же новая заявка может быть создана как копия любой существующей заявки. Для этого 

необходимо перейти в раздел «Допуски», в таблице выставить чекбокс напротив нужной заявки 

и в контекстном меню нажать «Копировать». Действие аналогично повторному созданию 

заявки на сотрудников. См. подробно  

На странице вводится информация о составе работ, месте проведения, виде коммуникаций: 

 
Рис.  63 

Поля, отмеченные *, обязательны для заполнения. 
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В разделе «Информация о составе работ» укажите владельца коммуникаций. 

Если у владельца коммуникаций есть филиалы, то выберите необходимый. 

Если вы создаете заявку, являясь Подрядчиком организации, то укажите вашего Заказчика в этом 

поле (поле на сайте также переименовано), в противном случае оставьте поле пустым. Далее 

необходимо развернуть текст: если вы указали Заказчика, то ваша заявка должна будет 

утверждаться этим заказчиком, без утверждения Заказчиком заявка не получит ход на 

рассмотрение в МК.  

Чтобы подать заявку в отношении какого-либо заказчика он должен быть зарегистрирован в 

ЛК МК. 

 Если заказчиком является Москоллектор, такие заявки будут рассмотрены сразу без 

утверждения со стороны ЛК МК. 

Выберите из списка вид работ, укажите количество сотрудников, укажите документ для 

проведения работ, при необходимости укажите описание работ. 

Укажите Документ основание для проведения работ, номер и дату документа. 

В разделе «Место проведения работ и вид коммуникаций»:  

- выберите из списка коллектор, нажав «Добавить коллектор» - открывается всплывающее 

окно с выбором коллектора, выберите необходимый и нажмите «Применить»: 

 
Рис.  64 

 Для всех видов работ, кроме Температурные испытания теплосети, Гидравлические 

испытания теплосети, Испытания силовой кабельной линии, нельзя выбирать коллекторы из 

разных РЭК. 

- заполните форму с указанием необходимых данных – поля, отмеченные *, обязательны для 

заполнения. 
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Рис.  65 

 Форма должна быть заполнена для каждого выбранного коллектора.  

- укажите дату и время проведения работ. Если работы планируются проводится в течение 

нескольких дней, укажите все нужные дни, добавляя нужное кол-во диапазонов нажав «+ 

Добавить еще одну дату» 

В разделе «Документ, подтверждающий полномочия подписания»  

- выберите тип документа, укажите его номер и дату, прикрепите скан документа,  

 Поля является обязательными для прикрепления документа, за исключением случая, если 

выбран тип документа Устав. 

- в разделе Лицо, ответственное за проведение работ заполните поля исполнитель и 

контактный номер сотрудника, который будет проводить работы на объекте. 
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Заполненная форма заявки: 

 
Рис.  66 

Заявку можно сохранить как черновик, нажав соответствующую ссылку. 

Черновики доступны для просмотра и редактирования в разделе «Допуски». 

Черновики видят и могут редактировать все сотрудники организации.  
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 Отправка заявки доступна представителям с выставленным чекбоксом «Разрешено 

подписывать и отправлять заявки» 

Подписать заявку своей ЭЦП могут все сотрудники организации, у кого есть ЭЦП и 

соответствующие полномочия. 

Для отправки заявки нажмите «Подать заявку», подпишите заявку ЭЦП. Если сертификатов 

несколько, то выберите тот, который соответствует вашей учетной записи в Личном Кабинете: 

 

 
Рис.  67 

Отобразится прогресс процесса подписания: 

 
Рис.  68 

После успешного подписания отображается всплывающее сообщение с информацией: 
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Рис.  69 

В случае возникновения ошибок Система отобразит информационное сообщение: 

 
Рис.  70 

При успешной подаче заявки на оформление сотрудников (верно заполнены все поля форм, 

документ успешно подписан действующей ЭЦП, а сертификат ЭЦП успешно проверен на 

подлинность), Система регистрирует обращение Заявителя, присваивая уникальный номер 

Заявке.   

По нажатию на ОК открывается страница со списком всех заявок. 
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8.2. Действия 

При выборе одной или нескольких заявок становятся доступны возможные действия: 

 
Рис.  71 

8.2.1.Создать заявку повторно 

В контекстном меню выбрать пункт «Копировать», будет создана повторная заявку (новая 

заявку, в которой все данные при ее заполнении будут автоматически взяты из копируемой 

заявки).  

Действие необходимо подтвердить: 

 
Рис.  72 

Такая заявку будет рассматриваться сотрудниками АО МК, так же как новая заявка. 
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8.2.2.Удалить заявку 

В контекстном меню выбрать пункт «Удалить». Действие необходимо подтвердить: 

 
Рис.  73 

8.2.3.Аннулировать заявку 

Поданные заявки можно аннулировать в любом статусе. 

В контекстном меню выбрать пункт «Аннулировать». Действие необходимо подтвердить: 

 
Рис.  74 

Статус заявки изменится на «Аннулирована». 

Если заявка была на рассмотрении, то ее рассмотрение будет прекращено. 

8.3. Просмотр заявок 

Если в заявке был указан заказчик, за исключением случая, когда заказчиком является МК, то 

заявка пойдет на согласование Заказчику (статус «На согласовании ВК»), и такая заявка не 

получит дальнейший ход и не дойдет до рассмотрения МК пока Заказчик (Владелец 

коммуникации) ее не согласует или откажет. Только после утверждения заявки Владельцем 

Коммуникации заявка будет зарегистрирована в МК и поступит на рассмотрение 

уполномоченными сотрудниками МК 

После отправки заявка получает статус «На рассмотрении». В заявку нельзя внести изменения: 
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Рис.  75 

После рассмотрения заявка приобретает статус «Рассмотрена».  
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Рис.  76 

При отказе в заявке будет указана причина отказа: 

 
Рис.  77 
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9. Запросы от подрядчиков 

В разделе «Запросы от подрядчиков» представлена общая таблица со всеми запросами - на 

допуск на работы в коллекторах и на одобрение сотрудников: 

 
Рис.  78 

По клику на наименование заявки можно перейти в форму заявки для принятия решения (См. 

9.1и 9.2) 

Так же информация о запросах от подрядчиков доступны в уведомлениях: 

 
Рис.  79 
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9.1. Заявка на допуск 

Рассматривается заявка на допуск от Подрядчика: 

 
Рис.  80 

Заявку можно одобрить или отказать, указав причину отказа. 

 Отказ или согласование заявки также сопровождается подписанием документа ЭЦП, таким 

образом согласовать или отказать по заявке может только тот представитель владельца 

коммуникации, у кого есть ЭЦП и соответствующие полномочия. 

По кнопке «Согласовать» заявка будет согласована. 

По кнопке «Отказать» во всплывающем можно написать мотивированный отказ: 
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Рис.  81 

9.2. Заявка на список сотрудников 

Рассматривается заявка от подрядчика на одобрение сотрудников. 

 
Рис.  82 
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Заявку можно одобрить или отказать, указав причину отказа. 

По кнопке «Согласовать» - одобряются все сотрудники в списке. 

По кнопке «Отказать» во всплывающем можно написать мотивированный отказ: 

 
Рис.  83 

10. Документы 

В разделе содержатся документы – архив, в котором содержится сама заявка в печатном виде, 

файлы подписей этой заявки и машиночитаемые данные по заявке и их файлы подписи (sig- 

файлы). 

 
Рис.  84 

Список можно отфильтровать, нажав «Фильтр»: 
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Рис.  85 

11. Обращения 

При наличии каких-либо вопросов, связанных с новым цифровым порядком предоставления 

допуска на объекты АО «Москоллектор», вы можете направить обращение через форму, 

расположенную в разделе «Обращения»:  

 
Рис.  86 
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Для создания нового обращения нажмите «Создать обращение». В форме нового обращения для 

более точного изучения указанной проблемы вы можете связать обращение с какой-либо 

заявкой: 

 
Рис.  87 

Заполните поля обращения и нажмите «Отправить обращение», отобразится информационное 

сообщение: 

 
Рис.  88 
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Во время рассмотрения обращения уполномоченный сотрудник МК может дать письменный 

ответ. Такой ответ отобразится на странице карточки обращения: 

 
Рис.  89 
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12. Уведомления 

Уведомления о прохождении этапов согласовании заявок на сотрудников и допуск, согласовании 

заявок от подрядчиков: 

Список уведомлений: 

 
Рис.  90 

По клику на описание заявки можно перейти в уведомление: 

 
Рис.  91 

Система рассылает оповещения о следующих событиях Заявителю:  

a. Об изменении статуса Заявки (в рамках области видимости Заявок  

Заявителем);  

b. Об окончании действия выданного отторгаемого идентификатора;  
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c. Об изменении действия выданного отторгаемого идентификатора;  

d. Об изменении статуса сотрудника.  

После рассмотрения любой заявки Подрядчика осуществляется переход в раздел «Запросы от 

подрядчиков». 

13. Учетные данные 

На вкладке «Профиль организации» представлена информация об организации, которая была 

представлена при ее регистрации: 

 
Рис.  92 

Организация может подать заявку на изменения своих данных, за исключением ИНН и ОГРН - 

внесите изменения в форме и нажмите «Подписать и отправить запрос на изменение данных». 

Заявление на изменение данных подписывается стандартным образом, и регистрируется в МК 

мгновенно. 
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На вкладке «Личный профиль» представлена информация об учетной записи текущего 

пользователя: 

 

Рис.  93 

14. Помощь 

Информация о порядке работы с Информационной Системы «Личный Кабинет» АО 

«Москоллектор». 

По клику на «Техническая поддержка» выдается информационное сообщение: 

 

 
Рис.  94 

По клику на Ответы на частые вопросы открывается отдельная страница, содержащая  

ответы на основные вопросы о допуске сотрудников потребителей и/или подрядчиков на 

объекты коллекторного хозяйства в рамках новой системы «АРМ Контроль». 

https://moscollector.ru/2022/09/27/%d0%be%d1%82%d0%b2%d0%b5%d1%82%d1%8b-%d0%bd%d0%b0-%d0%be%d1%81%d0%bd%d0%be%d0%b2%d0%bd%d1%8b%d0%b5-%d0%b2%d0%be%d0%bf%d1%80%d0%be%d1%81%d1%8b-%d0%be-%d0%b4%d0%be%d0%bf%d1%83%d1%81%d0%ba%d0%b5-%d1%81/
https://moscollector.ru/2022/09/27/%d0%be%d1%82%d0%b2%d0%b5%d1%82%d1%8b-%d0%bd%d0%b0-%d0%be%d1%81%d0%bd%d0%be%d0%b2%d0%bd%d1%8b%d0%b5-%d0%b2%d0%be%d0%bf%d1%80%d0%be%d1%81%d1%8b-%d0%be-%d0%b4%d0%be%d0%bf%d1%83%d1%81%d0%ba%d0%b5-%d1%81/
https://moscollector.ru/2022/09/27/%d0%be%d1%82%d0%b2%d0%b5%d1%82%d1%8b-%d0%bd%d0%b0-%d0%be%d1%81%d0%bd%d0%be%d0%b2%d0%bd%d1%8b%d0%b5-%d0%b2%d0%be%d0%bf%d1%80%d0%be%d1%81%d1%8b-%d0%be-%d0%b4%d0%be%d0%bf%d1%83%d1%81%d0%ba%d0%b5-%d1%81/
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Приложение 1 Статусы заявок 

 Бизнес-процесс Тип заявки Статус 

Заявка зарегистрирована в Бэкофис 

(ожидается её рассмотрение 

сотрудниками Бэкофиса), ей 

присвоен номер 

Заявка на 

регистрацию 

 

Зарегистрирована 

Заявка рассмотрена в Бэкофис и по 

ней принято положительное 

решение 

Рассмотрена 

Заявка рассмотрена в Бэкофис и по 

ней принято отрицательное 

решение 

Отказ 

Создан черновик заявки 

ЗНС, ЗНД 

Создана 

Заявка отправлена на согласование 

(вышестоящей организации в ЛК) 

На согласовании ВК 

Заявка отклонена вышестоящей 

организацией в ЛК  

Отклонена ВК 

 

Заявка утверждена вышестоящей 

организацией в ЛК, но ещё не 

завершён процесс её регистрации в 

Бэкофис 

Утверждена ВК 

 

Заявка зарегистрирована в Бэкофис 

(ожидается её рассмотрение 

сотрудниками Бэкофиса), ей 

присвоен номер 

Зарегистрирована 

 

Заявка рассмотрена в Бэкофис и по 

ней принято отрицательное 

решение 

Отказ 

 

Заявка аннулирована заявителем Аннулирована 

Заявка рассмотрена в Бэкофис и по 

ней принято положительное 

решение 

ЗНД Согласована 

 

Заявка рассмотрена в Бэкофис ЗНС Согласована 

Обращение отправлено 

Обращение 

Новая 

По обращению получен ответ Получен ответ 

 


