Получение доступа к личному кабинету юридического лица
	Фотография
	Учитель
	Предмет
	Паспорт
	Телефон

	

	Калашникова Светлана Сергеевна
	Директор
	1234 123456
	89011111111
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	Оробец Лариса Владимировна
	Геометрия, алгебра
	1234 123456
	89011111111
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	Григорьева Галина Викторовна
	Химия 
	1234 123456
	89011111111
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	Россо Татьяна Сергеевна
	Английский язык 
	1234 123456
	89011111111
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	Васильева Лариса Владимировна
	Английский язык 
	1234 123456
	89011111111


Для регистрации на МВ Портале и назначения администратора личного 
кабинета необходимо прислать официальный запрос в Росимущество (в соответствии с формой Приложения №1, с печатью организации, подписанный руководителем организации) на предоставление учетной записи для доступа к личному кабинету юридического лица на МВ Портале с правами администратора. Обращения направлять по адресу: 109012, г. Москва, Никольский пер., д.9.
Доступ к Межведомственному порталу по управлению государственной собственностью предоставляется только организациям – правообладателям федерального имущества.
Росимущество обращает внимание, что в настоящее время в личных кабинетах АО, ФГУП, ФОИВ предусмотрена возможность создания модели организационной структуры организации, на базе которой построена система разграничения прав доступа пользователей к размещаемой в личных кабинетах информации. Данная система основана на предоставлении доступа к функционалу личного кабинета в зависимости от должностного положения сотрудника и компетенции структурного подразделения, в котором он работает. В этой связи Росимущество рекомендует назначить сотрудника, ответственного за размещение и дальнейшей актуализации данных об организационной структуре, который будет выступать в качестве администратора личного кабинета АО, ФГУП, ФОИВ. Администратору личного кабинета необходимо создать иерархическую модель организационно-штатной структуры, содержащую данные только о тех сотрудниках компании, которые должны получить доступ к личному кабинету организации. 
Росимущество обращает внимание на целесообразность со стороны администратора личного кабинета при входе в личный кабинет воспользоваться механизмом смены пароля согласно инструкции. 
С целью формирования модели иерархической структуры Росимущество рекомендует администратору личного кабинета придерживаться следующей последовательности действий:
1. Внесение данных об организационной структуре осуществляется с помощью разделов личного кабинета «Структура», «Сотрудники», «Справочники», расположенных в пункте меню «Администрирование». 
2. В пункте меню «Структура» необходимо создать иерархическую модель организационной структуры следующим образом:

-прежде всего, рекомендуется добавить сведения о руководителе;

-затем можно добавить данные о заместителях руководителя;

-далее администратор личного кабинета может указать курируемое структурное подразделения для каждого из руководящих лиц (например, департамент или управление). В рамках данного уровня иерархии для каждого подразделения следует указать его руководителя; 
– в качестве следующего уровня иерархии целесообразно указать заместителя руководителя департамента (управления);
– затем администратору следует добавить сведения о подчиненных заместителю руководителя департамента (управления) отделах.  При этом в данных подчиненных структурных подразделениях (отделах) необходимо добавить данные о сотрудниках, работающих в них;
 – при добавлении данных о сотрудниках на каждом иерархическом уровне модели организационной структуры необходимо указывать его ФИО, должность и адрес электронной почты;
– для каждого сотрудника необходимо сформировать зону ответственности – те разделы личного кабинета, к которым он будет иметь доступ. При корректном формировании иерархической структуры права доступа к данным соответствующих разделов будут распределяться по уровням структуры в соответствии с правами доступа. Так, указав перечень доступных разделов для сотрудников отдела, нет необходимости вносить данную информацию на каждом уровне иерархии (например, начальник отдела автоматически будет иметь доступ ко всем разделам, за заполнение которых отвечают сотрудники его отдела).
3. В пункте меню «Сотрудники» администратор может добавлять данные о работниках. В том случае, если он не сможет найти работника в предлагаемом списке, администратор может расширить его, добавив соответствующие сведения. При внесении информации о сотруднике администратор обязательно должен указать его ФИО, дату рождения, подразделение, в котором он работает, и должность.
4. В пункте меню «Справочники» размещен справочник должностей сотрудников. Администратор может скорректировать его в соответствии со штатным расписанием. При этом в наименовании должности не следует указывать данные о структурном подразделении, в котором он работает (например, достаточно указать «главный специалист»).
Таким образом, разработанная Росимуществом система разграничения прав доступа пользователей к информации, размещаемой в их личных кабинетах, позволит предотвратить риск использования информации теми пользователями личных кабинетов, для которых она не предназначена.
Приложение №1
	
	
	Начальнику Управления цифрового развития
Осипову В.В.
	

	
	
	
	

	О предоставлении учетной записи пользователя личного кабинета на Межведомственном портале по управлению государственной собственностью
	

	
	


Уважаемый Владимир Владимирович!
Прошу предоставить учётную запись пользователя личного кабинета на МВ портале с учётными данными:
	Администратор личного кабинета
	ФИО, дата рождения, должность, контактный телефон

	Адрес электронной почты администратора личного кабинета
	В данном поле указывается адрес электронной почты администратора личного кабинета, на который будут направлены параметры доступа в личный кабинет, а также будет использовать для иных уведомлений.

	ОГРН
	ОГРН организации, дата регистрации

	ИНН
	ИНН

	ОКПО
	ОКПО

	ОПФ
	Организационно-правовая форма юридического лица

	ВС
	Вид собственности юридического лица


               Дата                                                                            Подпись заявителя 
                М.П.                                                                (Руководителя предприятия)
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