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1.ВВЕДЕНИЕ 

Настоящий документ является руководством пользователя личного кабинета портала 

государственных и муниципальных услуг Ленинградской области (далее - Портал).  В 

документе описывается пользовательский интерфейс и основные функциональные 

возможности личного кабинета. 

Доступ к личному кабинету Портала имеют физические и юридические лица, 

прошедшие регистрацию в Единой системе идентификации и аутентификации (ЕСИА).  

Основным назначением личного кабинета пользователя Портала является: 

 заполнение интерактивной формы заявления и предоставление копии документов в 

электронном виде в целях получения государственной (муниципальной) услуги; 

 осуществление мониторинга хода предоставления услуги, в том числе поданной через 

многофункциональный центр Ленинградской области; 

 получение результатов предоставления услуги в электронной форме на Портале, если 

иное не установлено федеральным законом. 
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2. НАЧАЛО РАБОТЫ 

2.1 Авторизация  

Пройдите по ссылке http://gu.lenobl.ru/, откроется главная страница портала 

государственных и муниципальных услуг Ленинградской области. Для входа в личный 

кабинет Портала нажмите на кнопку «Войти» в верхнем меню страницы либо на кнопку 

«Войти в личный кабинет» на главной странице портала (Рисунок 1).  

 

Рисунок 1 Главная страница портала 

При нажатии на кнопку произойдет переход на страницу авторизации ЕСИА (Рисунок 

2).  

http://gu.lenobl.ru/


5 

 

 

Рисунок 2. Страница авторизации в ЕСИА 

После авторизации в ЕСИА откроется главная страница личного кабинета пользователя 

Портала. 

3. ОПИСАНИЕ ИНТЕРФЕЙСА 

3.1. Главная страница личного кабинета пользователя  

Главная страница личного кабинета пользователя включает в себя (Рисунок 3): 

 Данные об авторизованном лице (1) 

 Вкладки меню (2) 

o Заявки  

o Данные 

o Обратная связь  

 Перечень подразделов, выбранного раздела меню (3) 

 Рабочая область, вид которой зависит от выбранного подраздела (4) 

 Раздел «Электронные услуги» (5) 
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 Кнопка выхода из личного кабинета (6). 

 

Рисунок 3. Главная страница личного кабинета 

4. РАБОТА С РАЗДЕЛОМ «ЭЛЕКТРОННЫЕ УСЛУГИ» 

Раздел «Электронные услуги» содержит перечень государственных (муниципальных) 

услуг, предоставляемых в электронном виде на Портале, и предназначен для создания заявки 

на получение выбранной услуги. 

4.1. Выбор электронной услуги через личный кабинет 

Для выбора услуги и создания заявки на получение выбранной услуги в электронном 

виде нажмите на кнопку  в личном кабинете, откроется окно, содержащее 

перечень услуг, по которым доступна возможность заполнения интерактивной формы 

заявления и передачи копии документов в электронном виде в орган власти, оказывающий 

выбранную услугу (Рисунок 4). 



7 

 

 

Рисунок 4. Перечень электронных услуг 

Для быстрого поиска необходимой услуги воспользуйтесь строкой поиска в шапке 

окна. Переключаясь между вкладками в верхней части окна, можно осуществлять поиск 

услуги по категории, по ситуации, по ведомству. 

Нажмите на название выбранной услуги, чтобы перейти на страницу, содержащую 

описание услуги. Нажмите на кнопку , чтобы перейти к созданию заявки на 

получение выбранной услуги. 

4.2. Выбор электронной услуги через каталог услуг 

Перейти к созданию заявки на получение услуги в электронном виде можно также 

через каталог услуг (раздел «Услуги») (Рисунок 5). 
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Рисунок 5. Верхнее меню  

В каталоге услуги разделены на услуги для граждан и услуги для организаций. 

Выполнена группировка услуг по категориям, по ситуациям, по ведомствам (Рисунок 6). 

 

Рисунок 6. Раздел Услуги 

 Нажмите на интересующий вас раздел каталога. Откроется список услуг, 

соответствующий выбранному разделу (Рисунок 7). 
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Рисунок 7. Список услуг выбранной категории 

Если услуга, оказывается на Портале в электронном виде, то рядом с наименованием 

услуги отобразится кнопка . Можно выполнить фильтрацию списка услуг 

– отобразить только электронные услуги – проставив «галку» в верхней части списка 

. Для поиска услуги также можно воспользоваться 

поисковой строкой 

. 

Нажмите на кнопку «Получить услугу», чтобы перейти к созданию заявки на 

получение выбранной услуги. Если вы не были авторизованы на Портале, то при нажатии на 

кнопку произойдет переход на страницу авторизации ЕСИА, и только после авторизации – 

переход к созданию заявки на оказание услуги.  

При нажатии на наименование услуги в списке услуг произойдет переход на страницу 

описания услуги (Рисунок 8). Если услуга оказывается в электронном виде,  то на странице 
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отобразится кнопка , при клике на которую также можно перейти к 

созданию заявки на оказание услуги. 

 

Рисунок 8. Страница описания услуги 

4.3. Типы электронных услуг 

Услуги, оказываемые на Портале в электронном виде, делятся на два типа: 

а) Услуги, предусматривающие подачу заявления и документов с использованием электронной 

подписи заявителя. 

Такие услуги могут быть оказаны заявителю полностью в электронном виде. Заявителю 

не придется приходить в орган власти для подписи заявления и предоставления оригиналов 

документов.  

б) Услуги, не предусматривающие подачу заявления и документов с использованием 

электронной подписи заявителя. 
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Такие услуги не могут быть оказаны заявителю полностью в электронном виде. 

Заявитель будет приглашен на прием в орган власти для подписи заявления и предоставления 

оригиналов документов. 

Возможность оказания услуги на Портале в электронном виде с использованием 

электронной подписи определяется административным регламентом услуги, разработкой 

которого занимается орган власти, ответственный за оказание услуги . 

4.4. Описание шагов создания заявки 

При нажатии на кнопку  в личном кабинете заявителя или при нажатии в 

каталоге услуг на кнопку  произойдет переход к шагам создания заявки на 

получение услуги.  

Для услуги, предусматривающей подачу заявления и документов с использованием 

электронной подписи откроется диалоговое окно, предлагающее заявителю выбор: подать 

заявление с использованием ЭП либо без использования ЭП с явкой в ведомство (Рисунок 9). 

 

Рисунок 9. Диалоговое окно 

После выбора варианта оказания услуги произойдет переход к шагам создания заявки. 

Создание заявки состоит из 7 Шагов: 

Шаг 1. Проверка условий 

Шаг 2. Данные заявителя 

Шаг 3. Заявление 

Шаг 4. Принятые документы 

Шаг 5. Выбор ведомства 

Шаг 6. Загрузка документов 

Шаг 7. Завершение регистрации. 
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При создании заявки используются следующие функциональные кнопки: 

Кнопка  подтверждает действие, служит для перехода к следующему шагу. 

Кнопка  служит для перехода к предыдущему шагу. 

Кнопка  служит для отмены действия пользователя. 

Кнопка  служит для очистки данных заполненных полей. 

Кнопка  служит для копирования блока полей. 

Кнопка  служит для сохранения заявки в разделе «Черновики». 

Кнопка  служит для загрузки файлов. 

Кнопка  служит для загрузки и подписания электронной 

подписью файлов. 

Кнопка  служит для подписания заявления электронной подписью 

заявителя. 

Кнопка  служит для сохранения заявки в разделе «Отложенная 

правка». 

Кнопка  служит для отправки заявки в ведомство. 

Кнопка со знаком вопроса  выводит 

дополнительную информацию о формате заполнения поля. 

 

Шаг 1. Проверка условий. 

Шаг «Проверка условий» служит для выявления необходимого пакета документов от 

заявителя.  При заполнении полей условий ниже выводится список документов  необходимых 

для оказания услуги, а также список дополнительных документов, которые заявитель может 

предоставить по желанию (Рисунок 10).  
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Рисунок 10. Шаг 1. Проверка условий 

Если по результатам ответа на вопросы отобразится надпись: «Услуга не может быть 

предоставлена» – значит, данные пользователя не удовлетворяют требованиям, 

предъявляемым к заявителю согласно административному регламенту услуги (Рисунок 11). 

 

Рисунок 11. Проверка условий 
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После заполнения всех полей условий и формирования перечня документов нажмите 

кнопку  для перехода к следующему шагу. 

 

Шаг 2. Данные заявителя 

Шаг «Данные заявителя» служит для ввода данных заявителя или его представителя. 

Такие данные как СНИЛС, Фамилия, Имя и Отчество подставляются автоматически из ЕСИА 

и недоступны для редактирования (Рисунок 12).  

 

Рисунок 12. Шаг 2. Данные заявителя 
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Введите данные в незаполненные поля. Поля, отмеченные красной звёздочкой *, 

обязательны для заполнения. Введенные данные сохраняются и автоматически выводятся при 

повторном создании заявки на оказание услуги. После заполнения формы нажмите на кнопку 

 или , данные заявителя будут автоматически сохранены на Портале. 

С этого шага все действия по заявке автоматически сохраняются в разделе «Черновики» при 

переходе на последующий шаг. 

Шаг 3. Заявление 

Шаг «Заявление» служит для ввода информации, необходимой для составления 

заявления на оказание услуги (Рисунок 13).   

 

Рисунок 13. Шаг 3. Заявление 

Введите данные в незаполненные поля. Поля, отмеченные красной звёздочкой *, 

обязательны для заполнения. После заполнения формы нажмите кнопку  для 

перехода к следующему шагу. 

Шаг 4. Принятые документы 

Шаг «Принятые документы» служит для ввода информации о документах, которые 

заявителю потребуется предоставить в электронном виде. Перечень документов сформирован 

по результатам ответов заявителем на вопросы Шага 1 (Рисунок 14). 
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Рисунок 14. Шаг 4. Принятые документы 

Поставьте «галку» в чекбоксе  напротив соответствующего документа. Укажите 

количество листов в электронной версии документа. Проставьте к каждому документу метку – 

предоставляется сканированная версия оригинала или сканированная версия копии бумажного 

документа.  

Для перехода далее необходимо, чтобы все документы в разделе «Документы личного 

хранения» были отмечены. Документы, перечисленные в разделе «Дополнительные 

документы» отмечаются заявителем по желанию, их предоставление не является 

обязательным для оказания услуги заявителю.  

После заполнения информации нажмите кнопку  для перехода к 

следующему шагу. 

Шаг 5. Выбор ведомства 

Шаг «Выбор ведомства» служит для выбора заявителем органа исполнительной власти, 

в который будет направлена электронная заявка на оказание услуги (Рисунок 15).  
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Рисунок 15. Шаг 5. Выбор ведомства 

Укажите в соответствующих полях место оказания услуги, способ информирования о 

результате оказания услуги (по телефону, по электронной почте, по почтовому адресу). 

Поставьте «галку» в чекбоксе  «Я хочу получать уведомления об изменении статуса 

заявления по SMS», если хотите, чтобы на ваш номер телефона поступало sms-уведомление об 

изменения статуса рассмотрения заявления.  

После заполнения информации нажмите кнопку  для перехода к 

следующему шагу. 

Если вами была выбрана услуга, предусматривающая подачу заявления с 

использованием ЭП, то прежде чем выполнить переход к следующему шагу вам необходимо 

подписать электронной подписью заявление (Рисунок 16).  



18 

 

 

Рисунок 16. Шаг 5. Выбор ведомства. Подпись заявления  

Нажмите на кнопку , выберите в появившемся окне сертификат ЭП, 

нажмите «ОК». При успешном подписании заявления отобразится соответствующее 

информационное окно (Рисунок 17).  

 

Рисунок 17. Успешно подписанное заявление  

После успешного подписания заявления нажмите на кнопку . 

 

Шаг 6. Загрузка документов 

Шаг «Загрузка документов» служит для загрузки пользователем отсканированных 

версий документов, которые были отмечены им ранее на Шаге 4 (Рисунок 18).  
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Рисунок 18. Шаг 6. Загрузка документов 

Нажмите на кнопку для загрузки документов. Для перехода к 

следующему шагу необходимо загрузить все документы из списка. Нажмите кнопку 

 для перехода к следующему шагу. 

Если вами была выбрана услуга, предусматривающая подачу заявления с 

использованием ЭП, то нажмите на кнопку  для загрузки и подписи 

документов (Рисунок 19). Для перехода к следующему шагу необходимо загрузить и 

подписать все документы из списка. Нажмите кнопку  для перехода к следующему 

шагу. 
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Рисунок 19. Шаг 6. Загрузка документов. Подпись документов 

Шаг 7. Завершение регистрации 

Шаг «Завершение регистрации» служит для отправки сформированной печатной 

формы заявления и электронных версий документов в ведомство (Рисунок 20).  
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Рисунок 20. Шаг 7. Завершение регистрации 

Нажмите на надпись «Заявление» в разделе «Предоставленные документы» для 

открытия печатной формы заявления. Убедитесь, что данные в заявлении, соответствуют 

информации введенной вами на предыдущих шагах. 

Для отправки заявления и документов в ведомство нажмите кнопку , 

появится информационное сообщение с номером отправленной заявки (Рисунок 21) 

 

Рисунок 21. Отправка заявки в ведомство 
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После нажатия на кнопку заявка будет отправлена в ведомство и 

автоматически сохранена в разделе «Заявки: Текущие». 

Для сохранения заявки и последующей отправки нажмите кнопку . 

После нажатия на кнопку заявка будет автоматически сохранена в разделе «Заявки: 

Отложенная правка». 

5. РАБОТА С РАЗДЕЛОМ «ЗАЯВКИ»  

Раздел предназначен для работы с созданными ранее заявками на получение 

государственной (муниципальной) услуги. 

Для начала работы с разделом нажмите на пункт меню «Заявки» личного кабинета. 

Откроется область (Рисунок 22), состоящая из: 

 Подразделов: Текущие, Исполненные, Отложенная правка, Черновики, Архив 

(1) 

 Перечня заявок, соответствующих выбранному подразделу (2) 

 Строки поиска по перечню заявок (3). 

 

Рисунок 22. Главная страница личного кабинета 
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Если вы ранее не подавали заявлений в электронной форме, то в разделе перечня заявок 

отобразится информация, что поданных заявок нет (Рисунок 23). 

 

Рисунок 23. Главная страница личного кабинета 

Раздел «Текущие» содержит заявки, находящиеся в статусах: Отправлено в ведомство, 

Дело принято в работу, Отказ в приеме заявления, Заявителю необходимо явиться на прием, 

Решение принято. 

Раздел «Исполненные» содержит заявки, находящиеся в статусах: Отказ в приеме 

заявления, Решение принято. 

Раздел «Отложенная правка» содержит заявки, находящиеся в статусе Отправка 

отложена. 

Раздел «Черновики» содержит заявки, находящиеся в статусе Черновик. 

Раздел «Архив» содержит заявки, находящиеся в статусе Архив. 

Рабочая область, содержащая перечень заявок, разделена на столбцы: 

1) Место подачи - символ  означает, что заявка была подана через МФЦ; символ 

означает, что заявка была подана через Портал; 

2) Заявка на услугу - содержит наименование услуги, в рамках получения которой , была 

создана заявка, а также дату и время создания заявки; 

3) Статус - содержит текущий статус заявки и уникальный идентификатор заявки . 

Для поиска необходимой заявки воспользуйтесь строкой поиска.  В поле 

 введите номер заявки либо наименование услуги. 

В поле  укажите временной период, в который 

была подана заявка. По результатам введенных данных отобразится перечень заявок. 

 



24 

 

Для просмотра подробной информации по заявке нажмите на соответствующее 

наименование в списке. Откроется следующая страница (Рисунок 24):  

 

Рисунок 24. Информация по заявке  

Рабочая область страницы содержит: 

1) Наименование услуги (1) 

2) Вкладка «Главное» (2) 

3) Вкладка «Предоставленные документы» (3) 

4) Вкладка «История рассмотрения» (4) 

5) Вкладка «Предлагаем получить» (5) 

6) Функционально-информационный блок (6) 

Вкладка «Главное» содержит детальную информацию по созданной заявке: 
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 Текущий статус заявки, дату изменения статуса; 

 Исполнитель – ФИО сотрудника органа власти, который перевел заявку в текущий 

статус; 

 Комментарий – комментарий сотрудника органа власти; 

 Место подачи заявления – может принимать значения «Портал государственных и 

муниципальных услуг Ленинградской области» либо наименование МФЦ 

Ленинградской области. 

 Место оказания услуги – наименование органа власти, оказывающего услугу. 

 Блок «Решение» – содержит информацию о принятом решении по данному 

заявлению. Включает в себя: формулировку решения, номер решения, дату 

принятия решения, комментарий сотрудника органа власти. Может содержать 

дополнительные поля. Блок «Решение» отображается только для заявок, 

находящихся в статусе «Решение принято». 

Нажмите на вкладку «Предоставленные документы», чтобы просмотреть перечень 

документов, которые были приложены вами в процессе создания заявки.  

Нажмите на вкладку «История рассмотрения», чтобы просмотреть историю изменения 

статусов заявки. 

Для некоторых заявок может отображаться вкладка «Предлагаем получить». Нажмите 

на вкладку, чтобы просмотреть перечень услуг, оказываемых в электронном виде, которые 

могут быть вам полезны после получения текущей услуги.  

В функционально-информационном блоке в правой части страницы отображается: 

 Ссылка «Информация об услуге» – ведет на страницу описания услуги, в рамках 

которой была создана текущая заявка; 

 Ответственное ведомство – ведомство, ответственное за оказание услуги; 

 Категория – категория, к которой относится услуга; 

 Ситуация – жизненная ситуация, к которой относится услуга; 

 Уникальный номер заявки, дата создания заявки. 

Для заявок, находящихся в конечном статусе «Решение принято», имеется возможность 

провести оценку качества оказания услуги на Портале. Нажмите на ссылку 
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, расположенную в функционально-информационном блоке либо в 

общем перечне заявок, откроется опросная форма (Рисунок 25). 

 

Рисунок 25. Опросная форма 

Проставьте для каждого критерия качества оказания услуги соответствующую оценку: 

Очень плохо, Плохо, Нормально, Хорошо, Отлично. При необходимости в поле 

«Комментарий» введите замечания, предложения, пожелания по работе Портала. После того, 

как оценка будет выставлена для каждого критерия, нажмите на кнопку  для 

отправки результатов оценки. В случае успешной отправки отобразится соответствующее 

информационное окно (Рисунок 26). 
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Рисунок 26. Отправка результата опроса 

После проведения оценки по услуге вместо ссылки «Оценить услугу» будет 

отображаться средняя оценка, которая была вами выставлена . Повторное 

проведение оценки в рамках одной заявки невозможно.  

6. РАБОТА С РАЗДЕЛОМ «МОИ ДАННЫЕ» 

Раздел предназначен для хранения и изменения личных данных пользователя Портала. 

Введенные и сохраненные пользователем данные используются для автоматической 

подстановки в интерактивные формы заявлений при создании заявки на получение услуги в 

электронной форме. 

Для начала работы с разделом нажмите на пункт меню «Данные» личного кабинета. 

Откроется область, содержащая поля для ввода общих персональных данных о пользователе. 

Перечень полей для ввода зависит от типа авторизованного лица: физическое лицо или 

юридическое лицо (Рисунок 27, Рисунок 28).  
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Рисунок 27. Раздел Мои данные. Физическое лицо 
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Рисунок 28. Раздел Мои данные. Юридическое лицо 
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Для физического лица поля ФИО и СНИЛС являются основными 

идентификационными данными учетной записи ЕСИА и не подлежат редактированию на 

Портале. Изменение ФИО и СНИЛС возможно непосредственно через личный кабинет ЕСИА 

https://esia.gosuslugi.ru. Для юридического лица такими полями являются: Полное 

наименование, ОГРН, ИНН. 

Введите в поля желаемую личную информацию. Для сохранения введенной 

информации нажмите на кнопку .  

В разделе «Данные» для учетной записи физического лица содержатся подразделы для 

ввода дополнительной личной информации пользователя: 

 Реквизиты для перечисления пособий (выплат). 

Подраздел «Реквизиты для перечисления пособий (выплат)» предназначен для ввода 

информации о местах получения выплат и их реквизитах (Рисунок 29).  

 

Рисунок 29. Реквизиты для перечисления пособий (выплат) 

https://esia.gosuslugi.ru/
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Введите в поля желаемую информацию. Для сохранения введенной информации 

нажмите на кнопку . Для очистки полей от введенной информации нажмите на 

кнопку  . 

7. РАБОТА С РАЗДЕЛОМ «ОБРАТНАЯ СВЯЗЬ» 

Раздел предназначен для создания обращения в службу технической поддержки 

Портала, а также для отслеживания статуса обработки обращения. 

Для начала работы с разделом нажмите на пункт меню «Обратная связь» личного 

кабинета. Откроется область (Рисунок 30), состоящая из: 

 Подразделов: Текущие, Закрытые (1) 

 Перечня отправленных ранее обращений (2) 

 Кнопки создания нового обращения (3) 

 

Рисунок 30. Раздел Обратная связь 

Если вы ранее не отправляли обращений в техподдержку, то в области перечня 

обращений отобразится соответствующая информация. 

7.1. Создание обращения 

Для создания обращения нажмите на кнопку . Откроется форма 

создания нового обращения (Рисунок 31).  
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Рисунок 31. Создание нового обращения 

Введите в поля формы контактную информацию (номер телефона и/или адрес 

электронной почты). Укажите тему обращения. В поле «Сообщение» подробно опишите 

ошибку или вопрос. Если ошибка связана с обработкой заявки – укажите номер заявки. При 

необходимости приложите файл к обращению (например, скриншот ошибки), нажав на 

кнопку . 

Для отправки заполненной формы обращения нажмите на кнопку . В 

случае успешной отправки отобразится соответствующее диалоговое окно (Рисунок 32). 

 

Рисунок 32. Успешная отправка обращения 
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После отправки обращение будет автоматически сохранено в разделе «Обратная связь: 

Текущие» со статусом «Новая». 

7.2. Работа с отправленными обращениями 

Для просмотра информации по отправленным ранее обращениям необходимо пройти в 

раздел «Обратная связь».  В рабочей области слева отображается 2 раздела: Текущие и 

Закрытые (Рисунок 33). В центральной области отображается перечень обращений, 

относящихся к выбранному разделу.  

Раздел «Текущие» содержит перечень обращений, находящихся в статусах: Новая, В 

работе, Решена. 

Раздел «Закрытые» содержит перечень обращений, находящихся в статусах: Закрыта, 

Отклонена. 

 

 

Рисунок 33. Рабочая область раздела Обратная связь  

Рабочая область табличного вида разделена на столбцы: 

1) Обращения - содержит тему обращения и дату создания обращения; 

2) Статус - содержит текущий статус рассмотрения обращения и номер обращения; 

3) Последний ответ - содержит дату последнего изменения статуса. 

Для просмотра подробной информации по обращению нажмите на соответствующее 

обращение в списке. Откроется страница, содержащая текст вашего обращения и ответ 

специалиста техподдержки (Рисунок 34).  
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Рисунок 34. Информация по обращению 

При необходимости вы можете написать повторное сообщение в рамках текущего 

обращения. Для этого нажмите в текстовое поле 

, откроется форма ввода текста (Рисунок 

35). 

 

Рисунок 35. Отправка дополнительного сообщения  

При нажатии на кнопку Отправить ваше сообщение отправится в службу техподдержки. 
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