Вы должны войти в Личный кабинет Портала через кнопку «Войти». Подача заявления в электронном виде осуществляется в три этапа.
· Заполнение данных первым заявителем и отправка приглашения второму заявителю;
· Заполнение данных вторым заявителем и направление подтверждения первому заявителю;
· Оплата госпошлины первым заявителем и подача заявки.
[bookmark: st_01] 
[bookmark: _GoBack]Внимание! После отправки заполненного заявления на подтверждения второму заявителю первый заявитель не должен вносить изменения  в черновик, отправленного заявления! Иначе ваше бронь будет аннулирована.
 
«Заполнение данных первым заявителем и отправка приглашения второму заявителю»
 
На странице календаря услуги «Торжественная регистрация брака» в блоке «Дата и время заключения брака» необходимо вручную выбрать значения следующих полей:
· в поле «Выбор органа ЗАГС» из списка необходимо выбрать место предполагаемой регистрации брака; Или не выбирать значение;
· поле «Дата» необходимо заполнить вручную или с помощью выбора даты из интерактивного календаря; (открыты даты для выбора, где есть свободное время в диапазоне от 1 до 6 месяцев с текущей даты)
· можно осуществить поиск органов ЗАГС по метро или округу выбрав в поле «Поиск органа ЗАГС по местонахождению» одно или несколько станций метро или округов;
· нажать кнопку Поиск;
· выбрать интересующие органы ЗАГС нажатием кнопки «Выбрать»;
· в конце страницы в открывшемся календаре, соответствующем выбранному органу ЗАГС», выбрать интересующее время регистрации брака щелчком мыши;
· нажать кнопку «Подать заявление».
При выборе времени предполагаемой регистрации происходит резервирование времени на 2 часа 30 минут, в течение которого Вам необходимо заполнить данные заявки, направить приглашение второму заявителю, получить от него подтверждение, оплатить госпошлину и подать заявку в ведомство.
В блоке «Сведения о первом заявителе» часть информации автоматически заполняется из Личного кабинета (Фамилия, Имя, Отчество). В поле «Пол» необходимо указать один из предложенных вариантов: «Мужской» или «Женский», если поле не заполнено в личном кабинете. Поле «Дата рождения» может быть заполнено вручную или с помощью выбора даты из интерактивного календаря, если поле не заполнено в личном кабинете. На момент регистрации брака Вам должно быть не менее 18 лет.
Блок «Место рождения» заполняется в соответствии с паспортом. Если в паспорте в графе «Место рождения» не указано наименование государства, выберите «Не указано». Если в справочнике «Государство» отсутствует нужное Вам значение, выберите «Иное» и введите государство вручную. Если выбрано государство «Российская Федерация» или «Россия», то поля блока можно заполнить с помощью выбора значений из справочника, установив флаг «Использовать справочник».
В случае выбора флага «Использовать справочник» нужно выбрать регион, используя список из одноимённого поля. В зависимости от выбранного региона изменятся значения в полях «Район», «Город», «Населенный пункт». В случае если флаг «Использовать справочник» не выбран, все поля блока заполняются вручную.
Далее при необходимости вручную из списка доступных значений можно выбрать информацию в поле «Национальность». Если в списке национальностей Ваша национальность отсутствует, введите её вручную, выбрав в списке значение «Иное». Национальность заполняется по желанию заявителя.
Далее указывается информация для связи в блоке «Контактные данные». Поля «Электронная почта» и «Телефон» заполняются вручную, если сведения отсутствуют в личном кабинете.
В блоке «Документ, удостоверяющий личность заявителя» все поля данного блока обязательны для заполнения. Данные в поля «Серия документа» и «Номер документа» вводятся вручную. Поле «Дата выдачи» заполняется с помощью интерактивного календаря, либо вручную. В поле «Кем выдан документ» необходимо указать организацию, выдавшую паспорт. В поле «Выбрать из сохраненных» доступна возможность выбора паспортных данных, введенных и сохраненных в личном кабинете. В этом случае данные о паспорте РФ подставятся на форме автоматически из ранее введенных.
Сведения в блоке «Место жительства» вносятся в строгом соответствии с паспортом РФ. Если данные о месте жительства в паспорте отсутствуют, то необходимо проставить соответствующий флаг «Сведения о месте жительства в паспорте отсутствуют». Если флаг не проставлен, то необходимо выбрать государство проживания. Если выбрано государство «Российская Федерация» или «Россия», то поля блока можно заполнить с помощью выбора значений из справочника, установив флаг «Использовать справочник».
В случае выбора флага «Использовать справочник» нужно выбрать регион, используя список из одноимённого поля. В зависимости от выбранного региона изменятся значения в полях «Район», «Город», «Населенный пункт». После заполнения описанных полей необходимо указать в поле «Улица» несколько букв названия искомой улицы. Из сформировавшегося списка выберите нужную улицу. Поле «Дом» выбирается из формирующегося на основании указанной выше информации списка. Поле «Квартира» заполняется вручную. Поле «Индекс» заполняется автоматически.
В случае если флаг «Использовать справочник» не выбран, все поля блока заполняются вручную.
После заполнения информации о месте жительства требуется выбрать семейное положение первого заявителя из предложенного списка:
· в браке не состоял(а);
· разведен(а);
· вдовец(вдова).
В случае выбора причины «разведен(а)» требуется указать в поле «Запись акта о расторжении брака составлена органами ЗАГС Москвы после 01.01.1990 г.:» значение «Да» или «Нет».
Если подтверждено, что запись акта составлена органами ЗАГС Москвы после 01.01.1990 г, то в блоке заполняются поля: «Фамилия бывшего супруга(и)», «Имя бывшего супруга(и)», «Отчество бывшего супруга(и)» и «Дата рождения бывшего супруга(и)».
Если не подтверждено, что запись акта составлена органами ЗАГС Москвы после 01.01.1990 г, то требуется в поле «Скан-копия свидетельства о расторжении брака или решения суда иностранного государства о расторжении брака» прикрепить отсканированный документ.
В случае выбора причины «вдовец(вдова)» требуется указать в поле «Запись акта о смерти Вашего супруга (и) составлена органами ЗАГС Москвы после 01.01.1990 г.:» значение «Да» или «Нет».
Если подтверждено, что запись акта составлена органами ЗАГС Москвы после 01.01.1990 г, то в блоке заполняются поля: «Фамилия умершего супруга(и)», «Имя умершего супруга(и)», «Отчество умершего супруга(и)» и «Дата рождения умершего супруга(и)».
Если не подтверждено, что запись акта составлена органами ЗАГС Москвы после 01.01.1990 г, то требуется в поле «Скан-копия свидетельства о смерти» прикрепить отсканированный документ.
В блоке «Сведения о втором заявителе» необходимо вручную ввести СНИЛС второго заявителя, которому необходимо направить приглашение на участие в оказании услуги регистрации брака. Также необходимо вручную ввести данные в поля «Фамилия», «Имя» и «Отчество» второго заявителя.
Поле «Дата рождения» может быть заполнено вручную или с помощью выбора даты из интерактивного календаря. На момент регистрации брака Вам должно быть не менее 18 лет.
Блок «Место рождения» заполняется в соответствии с паспортом. Если в паспорте в графе «Место рождения» не указано наименование государства, выберите «Не указано». Если в справочнике «Государство» отсутствует нужное Вам значение, выберите «Иное» и введите государство вручную. Если выбрано государство «Российская Федерация» или «Россия», то поля блока можно заполнить с помощью выбора значений из справочника, установив флаг «Использовать справочник».
В случае выбора флага «Использовать справочник» выбирается регион, используя список из одноимённого поля. В зависимости от выбранного региона изменятся значения в полях «Район», «Город», «Населенный пункт». В случае если флаг «Использовать справочник» не выбран, все поля блока заполняются вручную.
Далее при необходимости вручную из списка доступных значений можно выбрать информацию в поле «Национальность». Если в списке национальностей Ваша национальность отсутствует, введите её вручную, выбрав в списке значение «Иное». Национальность заполняется по желанию заявителя.
Далее указывается информация для связи в блоке «Контактные данные». Поля «Электронная почта» и «Телефон» заполняются вручную, если сведения отсутствуют в личном кабинете.
В блоке «Документ, удостоверяющий личность заявителя» поле «Серия документа» и «Номер документа» вводятся вручную. Поле «Дата выдачи» заполняется с помощью интерактивного календаря, либо вручную. В поле «Кем выдан документ» указывается организация, выдавшую паспорт.
Сведения в блоке «Место жительства» вносятся в строгом соответствии с паспортом РФ. Если данные о месте жительства в паспорте отсутствуют, то проставляется соответствующий флаг «Сведения о месте жительства в паспорте отсутствуют». Если флаг не проставлен, то выбирается государство проживания. Если выбрано государство «Российская Федерация» или «Россия», то поля блока можно заполнить с помощью выбора значений из справочника, установив флаг «Использовать справочник».
В случае выбора флага «Использовать справочник» выбирается регион, используя список из одноимённого поля. В зависимости от выбранного региона изменятся значения в полях «Район», «Город», «Населенный пункт». После заполнения описанных полей необходимо указать в поле «Улица» несколько букв названия искомой улицы. Из сформировавшегося списка выберите нужную улицу. Поле «Дом» выбирается из формирующегося на основании указанной выше информации списка. Поле «Квартира» заполняется вручную. Поле «Индекс» заполняется автоматически.
В случае если флаг «Использовать справочник» не выбран, все поля блока заполняются вручную.
После заполнения информации о месте жительства при необходимости выбирается семейное положение второго заявителя из предложенного списка:
· в браке не состоял(а);
· разведен(а);
· вдовец(вдова).
В случае выбора причины «разведен(а)» необходимо указать в поле «Запись акта о расторжении брака составлена органами ЗАГС Москвы после 01.01.1990 г.:» значение «Да» или «Нет».
Если подтверждено, что запись акта составлена органами ЗАГС Москвы после 01.01.1990 г, то в блоке заполняются поля: «Фамилия бывшего супруга(и)», «Имя бывшего супруга(и)», «Отчество бывшего супруга(и)» и «Дата рождения бывшего супруга(и)».
Если не подтверждено, что запись акта составлена органами ЗАГС Москвы после 01.01.1990 г, то требуется в поле «Скан-копия свидетельства о расторжении брака или решения суда иностранного государства о расторжении брака» прикрепить отсканированный документ.
В случае выбора причины «вдовец(вдова)» требуется указать в поле «Запись акта о смерти Вашего супруга (и) составлена органами ЗАГС Москвы после 01.01.1990 г.:» значение «Да» или «Нет».
Если подтверждено, что запись акта составлена органами ЗАГС Москвы после 01.01.1990 г, то в блоке заполняются поля: «Фамилия умершего супруга(и)», «Имя умершего супруга(и)», «Отчество умершего супруга(и)» и «Дата рождения умершего супруга(и)».
Если не подтверждено, что запись акта составлена органами ЗАГС Москвы после 01.01.1990 г, то требуется в поле «Скан-копия свидетельства о смерти» прикрепить отсканированный документ.
После заполнения данных о первом и втором заявителе необходимо ответить на вопрос «Совпадают ли фамилии», выбрав одно из значений «Да» или «Нет» из списка. При выборе значения «Да» необходимо выбрать одну из доступных причин совпадения фамилий из списка:
· однофамильцы;
· бывшие супруги.
В поле «После заключения брака присвоить фамилии мужу, жене» необходимо выбрать одно из доступных значений из списка:
· мужа;
· жены;
· оставить фамилии до брака;
· двойная фамилия.
В случае выбора значений «мужа», «жены» или «двойная фамилия» необходимо вручную заполнить данные в полях «Фамилия мужа» и «Фамилия жены». В случае выбора «оставить фамилии до брака» значения подставятся автоматически.
После заполнения блоков необходимо отправить приглашение второму заявителю. Нажав на кнопку  «Отправить второму заявителю».
 
[bookmark: st_02]«Заполнение данных вторым заявителем и направление подтверждения первому заявителю»
Второй заявитель получает уведомление о получении приглашения через смс и электронную почту, указанную при регистрации на Портале. Необходимо перейти в приглашение через ссылку в электронном письме или войти в раздел «Черновики». Произойдет переход в раздел «Черновики» Портала, где необходимо открыть поступившее приглашение. Второму заявителю необходимо проверить поля с данными о нём,  заполненные первым заявителем и при необходимости внести правки. Блоки с данными о втором заявителе заполняются аналогичным образом, что и данные по первому заявителю.
Для направления подтверждения первому заявителю необходимо нажать кнопку «Принять».
[bookmark: st_03]«Оплата госпошлины первым заявителем и подача заявки»
Первый заявитель получает уведомление о подтверждении приглашения через электронную почту, указанную при регистрации на Портале. Необходимо перейти в подтверждённое заявление через ссылку в электронном письме или зайти в раздел «Черновики». Произойдет переход в раздел «Черновики» Портала, где необходимо открыть подтвержденное заявление.
Необходимо проверить все введенные данные и оплатить госпошлину за оказание услуги регистрации брака.
Для оплаты госпошлины необходимо выбрать одну из ранее оплаченных госпошлин, доступных в личном кабинете заявителя, или же оплатить сейчас через портал, перейдя по ссылке «оплатить через портал».
Для подачи заявления нажмите кнопку «Подать заявление».
Просмотреть статус поданного заявления можно в Личном кабинете в разделе «Центр уведомлений» вкладка «Услуги» Для отображения подробной истории статусов необходимо кликнуть на значок «?» в столбце «Статус» или на ссылку с наименование услуги в столбце «Наименование услуги».
Примечания
Поля, отмеченные *, обязательны для заполнения.

