Инструкция пользователя

по использованию автоматизированной государственной услуги 

«Постановка на учет средств массовой информации»
I. Необходимые условия

Для получения Услуги на портале «электронного правительства» пользователю необходимо:

1. Зарегистрироваться на портале «электронного правительства»;
2.  Иметь электронную цифровую подпись;
ЭЦП можно получить:

· в режиме онлайн - на порталах «электронного правительства» www.egov.kz  или Национального удостоверяющего центра РК www.pki.gov.kz 

· в режиме оффлайн  - в ЦОНе или шоу-руме «электронного правительства» 

Примечание:

· если Вы подаете заявку на получение ЭЦП в режиме онлайн, то согласно условиям онлайн-получения ЭЦП для формирования ключей необходимо установить Tumar CSP и JAVA. Однако в дальнейшем для работы на портале программа Tumar CSP не требуется;. 

· если Вы подаете заявку в режиме оффлайн, то установка Tumar CSP не требуется.
3. Установить JAVA (http://www.egov.kz/java.zip), как показано в Инструкции по получению ЭЦП для физических/юридических лиц.
II. Вход на веб-портал «электронного правительства»
В строке адреса Internet Explorer ввести: http://egov.kz. Загрузится главная страница Портала (рис. 1).  
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Рис. 1 Главная страница Портала
При желании можно перейти на русский/английский языковой интерфейс портала (по умолчанию казахский). 

III. Авторизация на портале «электронного правительства»
Для авторизации необходимо выбрать Войти (Авторизация по ИИН и паролю) либо иконку с изображением ключа (Авторизация по сертификату)
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Рис. 2 Способы авторизации на портале
III.1. Авторизация по сертификату. 
Для авторизации по сертификату Вам необходимо импортировать сертификат ЭЦП (keys_rsa) в Интернет-браузер (как показано в «Инструкции  по  авторизации пользователя портала посредством сертификата ЭЦП», размещенной в разделе «Помощь» портала):
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Рис. 3 Авторизация по сертификату
III.2. Авторизация по ИИН (БИН) и паролю. 
Для авторизации по ИИН (БИН) и паролю введите в соответствующие поля значения ИИН (БИН) и пароль (который был указан Вами при регистрации).
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Рис. 4 Авторизация по ИИН и паролю
IV. Выбор услуги
Для получения услуги, необходимо перейти в раздел «электронные услyги», и найти услугу (для удобства услуги сгруппированы по государственный органам, оказывающих их) 
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Рис. 5 Перечень электронных услуг, сгруппированных на Портале
· При выборе услуги откроется паспорт услуги (рис. 6), содержащий всю необходимую информацию об услуге:

· Место оказания услуги

· Перечень необходимых документов

· Сроки оказания услуги

· Стоимость услуги
· Результат оказания услуги
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Рис. 6 Паспорт услуги

V. Заказ услуги и заполнение заявления
Для запуска услуги необходимо нажать кнопку «Заказать услугу ОНЛАЙН» (см. рис. 6). После этого загрузится страница заполнения заявления (см. Рис. 7)
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Рис. 7 Страница заполнения заявления
VI. Подписание заявления ЭЦП заявителя
После заполнения заявления необходимо подписать запрос. Для перехода на страницу подписания заявления необходимо нажать кнопку «Отправить запрос». После этого откроется страница подписания запроса электронной цифровой подписью заявителя (рис. 8)
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Рис. 8 Страница подписания запроса ЭЦП  заявителя
В случае, если вы запускаете со своего рабочего места с настроенными параметрами ЭЦП, то сведения об ЭЦП загрузятся автоматически. Если параметры ЭЦП не настроены, то его необходимо выбрать вручную, используя кнопку «Выбрать сертификат». После проверки сведений об ЭЦП необходимо нажать кнопку «Подписать»
VII. Оплата услуги
Шаг 1. После подписания запроса автоматически загружается страница «Оплаты»
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Рис. 9 Страница оплаты
На странице загружаются сведения об оплате: Гос. орган,  оказывающий услугу, Сумма гос. пошлины, РНН плательщика

Шаг 2. После нажатия Оплатить загружается страница Платежного шлюза электронного правительства
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Рис. 10 Страница Платежного шлюза электронного правительства
На данной странице выберите способ оплаты из предоставленного списка. Выберите «Оплатить с помощью платежной карты», нажмите кнопку «Далее».  
Шаг. 3 На странице подтверждения реквизитов к оплате проверьте данные. Нажмите кнопку «Далее».
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Рис. 11 Страница подтверждения реквизитов к оплате
Шаг 4. Заполните данные платежной карты и нажмите кнопку «Оплатить».
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Рис. 12 Заполнение данных платежной карты
Шаг 5. Подтвердите оплату
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Рис. 13 Подтверждение оплаты
Шаг 6. Получите электронный чек. Вы можете его сохранить и распечатать. А также найти копию чека в «Истории оплаты услуг»
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Рис. 14 Просмотр электронного чека
Шаг 7. После успешной оплаты запрос будет отправлен в информационную Систему государственного органа и вы будете Направлены на страницу личного кабинета пользователя (см. рис. 15).  
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Рис. 15 Просмотр детализации запроса, отправленного в Комитет
VIII. Личный кабинет. История запросов

Из личного кабинета Вы сможете:

просмотривать текущий статус запроса отправленного в Комитет информации и архивов
просмотреть заявление

Просмотреть документы которые Вы прикрепляли к заявлению

Просмотреть историю изменения состояний вашего заявления (Поступившие заявки – Принято в работу – Исполнено)
Просмотреть выходное свидетельство в пдф формате (для исполненных заявлений)
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