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1. Регистрация и авторизация пользователя 
 
1.1  Регистрация осуществляется самостоятельно на сайте 

https://lk.orencsm.ru/new/ (рис. 1). 
 

 
 

Рисунок 1 -  Главная страница сервиса «Личный кабинет» 
 
 

1.2  Для регистрации в личном кабинете необходимо нажать «Завести 
аккаунт?» и  в открывшемся окне заполнить три поля:  электронная  почта, 
пароль и повторно ввести пароль. Затем нажать «Войти» 

 
«ВАЖНО! Поле «Являюсь представителем» необходимо указывать, 
когда вы регистрируете себя, являясь сотрудником организации.  В 
случае выбора варианта «Частное лицо» на шаге с подтверждением 
регистрации вы не сможете прикрепить карточку организации».  
 

Поставить галочку в поле «Согласие на обработку персональных данных».  
После заполнения всех полей и согласием со всеми данными, необходимо 
нажать на кнопку «Зарегистрироваться» (Рисунок 1.1), после чего 
откроется второе окно для подтверждения учетной записи.  

 



 
 

Рисунок 1.1  - Окно регистрации аккаунта 
 

1.3 Если  Вы ни разу не обращались за оказанием услуги в ФБУ 
«Оренбургский ЦСМ» следовательно, Вас нет в БД и Вам не присвоен номер 
контрагента. В таком случае  необходимо заполнить форму «Новый клиент».  
В указанной  форме заполнить  Фамилия, Имя, Отчество, номер телефона и  
прикрепить карточку предприятия в формате .pdf, .doc, .docx и нажать кнопку 
«Отправить».  В случае выбора  «Частное лицо», карточку контрагента 
приложить нельзя. Будет сформирована заявка на создание нового 
контрагента (Рисунок 1.2). После обработки заявки будет доступен весь 
функционал личного кабинета ФБУ «Оренбургский ЦСМ». 
1.3.1 Если Вы как заказчик не однократно обращались в ФБУ «Оренбургский 
ЦСМ» за оказанием услуги по поверке СИ, то Вам присвоен уникальный код 
контрагента в БД ФБУ «Оренбургский ЦСМ». И на шаге регистрации личного 
кабинета нужно будет ввести поля фамилия, имя, отчество, номер контактный 
телефонный, код контрагента, взятый из любого счета выставленного на 
организацию, чьи интересы Вы представляете, номер счета и сумму счета. 
Сумма счета указывается с НДС, причем копейки необходимо отделить 
точкой (например: 1430.50). Форма заведения ЛК клиента обращавшегося в 
ФБУ «Оренбургский ЦСМ» приведена на рисунке 1.3). 

 
 



 
Рисунок 1.2 - Окно подтверждения учетной записи 

 

 
Рисунок 1.3 - Окно подтверждения учетной записи 

 



1.4  После обработки заявки на доступ в  Личный кабинет ФБУ  
«Оренбургский ЦСМ» можно выполнить авторизацию посредством ввода  
адреса электронной почты и установленного пароля при регистрации. 
1.5 Если Вы забыли пароль от сервиса «Личный кабинет»  пароль можно  
восстановить, щелкнув на вкладку «Забыли пароль?»  https://lk.orencsm.ru. На 
рисунке 2 показана форма для восстановления пароля, в которую надо ввести 
адрес электронной почты, указываемый при регистрации ЛК и нажать кнопку 
«Продолжить» 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Рисунок 2. Восстановление пароля 
 

1.6  На адрес электронной почты, указанный в форме восстановления пароля 
будет направлен код подтверждения для смены текущего пароля. Необходимо 
придумать новый пароль для ЛК, повторить ввод нового пароля, а также 
ввести код подтверждения, отправленный на электронную почту. Форма 
письма с кодом для восстановления пароля, отправляемая на электронную 
почту представлена на  рисунке 3. 
1.7 После смены пароля можно заходить в личный кабинет, внеся адрес 
электронной почты и пароль, установленный для ЛК ФБУ «Оренбургский 
ЦСМ».  
 

https://lk.orencsm.ru/


 
 

Рисунок  3 – Форма письма с кодом подтверждения пароля от ЛК 
  
 

  



2. Структура главной страницы сервиса «Личный кабинет» 
 

2.1  Описание разделов сервиса «Личный кабинет» 
 

На главной странице личного кабинета доступна информация о готовности 
средств измерений, информация о записи на сдачу/выдачу средств измерений, 
справочная информация об электронной очереди на прием и выдачу средств 
измерений (Рисунок 4). 

 

 
Рисунок 4 - Интерфейс сервиса «Личный кабинет» 

 

Рисунок 4.1 – Кнопка обновления данных в табличной части и поиск 
информации с использованием различных фильтров 

 

Кнопка обновления 
данных 

Выгрузка табличных 
данных 

Печать табличных 
данных 

Верхнее меню 
личного кабинета 

Боковое меню 
личного кабинета 

Выход из личного 
кабинета 



Для удобства работы с данными, во всех разделах личного кабинета возможен 
поиск информации с применением фильтров по различным  критериям. 
Полученные данные пользователь может выгрузить в форматы CSV, Excel, 
PDF. Кроме выгрузки сформированных или отобранных данных, в выбранные 
форматы предоставляется возможность печати страницы   кнопкой «Печать» 
(Рисунок 4.1). Для обновления представленных данных в таблицах в личном 
кабинете используется кнопка «Обновить». Табличные данные разделов 
личного кабинета обновляются в режиме реального времени при выборе 
соответствующего раздела личного кабинета пользователем. Количество 
выводимых записей на странице в табличной части можно изменить в левом 
нижнем углу, выбрав из раскрывающегося списка количество записей. 
(Рисунок 4.2) 

 
Рисунок 4.2 – Изменение количества записей в таблице  

на странице и навигация в табличной части 
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2.2  Раздел «Заявки»  
 

В данном разделе личного кабинета отображаются заявки заказчика на 
поверку, отправленные им ранее. Текущий раздел позволяет создать новую 
заявку на поверку СИ, нажав на кнопку «Создать новую заявку». Для удобства 
работы с данными, как и во  всех других разделах личного кабинета возможен 
поиск информации с применением фильтров по различным  критериям. 
Полученные данные можно выгрузить в форматы CSV, Excel, PDF, а так же 
произвести печать сформированных данных (Рисунок 5).  
 

 
 

Рисунок 5 – Форма раздела «Заявки» Личного кабинета 
 

Для создания заявки на поверку средств измерений необходимо нажать на 
кнопку «Создать новую заявку» в разделе «Заявки». Оформление заявки 
происходит в 4 шага (Рисунок 6). На втором и третьем шаге оформления 
заявки на поверку СИ есть возможность сохранения заявки в черновик для 
последующего редактирования и создания повторных заявок без 
необходимости заполнять каждый раз данные вручную. Форма раздела 
«Черновики» представлена на рисунке 7. 
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Рисунок 6 – Форма раздела «Заявки»  

при нажатии кнопки «Создать новую заявку» 
 
 
На первом шаге при создании новой заявки на поверку СИ необходимо 
поставить выбор в поле «Запрос на счет (разовое выполнение работ)». В 
открывшемся списке произвести выбор между пунктами: «Оформить счет без 
привязки к договору» или «Выбор из действующих договоров». Наглядно 
форма заполнения представлена на рисунке 6.1 
 

 
 

Рисунок 6.1 – Выбор варианта запроса на поверку СИ  
первый шаг при создании новой заявки в личном кабинете 

 
 
 
 



Выбрав пункт «Оформить счет без привязки к договору»  можно переходить 
на второй шаг, нажав кнопку «Далее». В случае выбора пункта меню «Выбор 
из действующих договоров» система предложит выбрать действующий 
договор на оказание метрологических услуг из списка действующих 
договоров заказчика с ФБУ «Оренбургский ЦСМ». Наглядно форма выбора 
представлена на рисунке 6.2. Список действующих договоров автоматически 
обновляется в момент выбора. Если у заказчика нет действующих договоров, 
на момент создания заявки на поверку в строке выбора договора будет надпись 
«Нет информации по договорам». В противном случае список будет 
представлен действующими договорами организации. 
 

 
 

Рисунок 6.2 – Форма создания счета на поверку СИ  
при выборе пункта «Выбор из действующих договоров» 

 
 

Если Владелец и Заказчик СИ совпадают при формировании заявки на 
поверку, то ставится галочка  в поле «ВЛАДЕЛЕЦ И ЗАКАЗЧИК 
СОВПАДАЮТ», расположенное внизу страницы и нажимается кнопка 
«Далее». Если СИ на поверку сдает одна организация, а фактическим 
владельцем является другая организация, то в момент заполнения заявки на 
счет на поверку СИ с поля «ВЛАДЕЛЕЦ и ЗАКАЗЧИК СОВПАДАЮТ» 
убирается галочка, стоящая по умолчанию и заполняются поля «Точное 
наименование организации-владельца», «ИНН», «КПП», «Код в ФБУ 
«Оренбургский ЦСМ» (при наличии). Форма представлена на рисунке 6.3. 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Рисунок 6.3 - Форма создания счета на поверку СИ  
при снятии галочки «ВЛАДЕЛЕЦ и ЗАКАЗЧИК СОВПАДАЮТ»  

 
На втором шаге заполнения заявки необходимо выбрать «Вид работ», путем 
проставления в поле выбора галочки. В табличной части с заголовком 
«Поверка СИ» производиться заполнение заявки средствами измерений 
заказчика. Форма представлена на рисунке 6.4.  
 

 
Рисунок 6.4 – Форма создания счета на поверку СИ на втором шаге 

 
Командой «Добавить строчку из моих СИ», система предоставит выбор из 
списка СИ, принадлежащим заказчику и будучи поверенным, ранее в ФБУ 
«Оренбургский ЦСМ». Форма списка представлена на рисунке 6.5. В 
указанной форме возможен поиск СИ в правом верхнем углу формы. 
 
 
 
 



 
 
 
 

Рисунок 6.5 – Форма добавления СИ 
в заявку командой «Добавить строчку из моих СИ» 

 

Возможно добавления нового средства измерения используя прейскурант 
ФБУ «Оренбургский ЦСМ». В появившейся форме необходимо 
производиться поиск СИ по наименованию, типу или номеру ГРСИ введя в 
соответствующее поле значение поиска. После чего нажать «Найти». 
Результат будет выведен в форму, показанную на рисунке 6.6. 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Рисунок 6.6 – Добавление нового СИ заказчика в заявку на поверку с 
использованием команды «Добавить строку из прейскуранта» 
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После нахождения нужного СИ в списке результатов нажать кнопку 
«Добавить». После добавления СИ в заявку на поверку и повторного поиска в 
прейскуранте рядом с выбранным СИ вместо кнопки «Добавить» будет стоять 
кнопка «Добавлено» (Рисунок 6.6). Форма добавленной строчки в заявку на 
поверку изображена на рисунке 6.7.  
 

 
 

Рисунок 6.7 – Форма добавления строки в заявку на поверки с 
использованием команды «Добавить строку из прейскуранта» 

 
В добавленной строчке нужно вписать модификацию прибора, заполнить поле 
количество, ввести заводской номер прибора, дату выпуска СИ заводом 
изготовителем, вписать класс точности и т.д. В полях «Заводской номер», 
«Дата выпуска СИ», «Класс точности, разряд», «Комплектность», 
«Срочность» есть подсказка виде пиктограммы красного вопроса в кружке, 
наведя на который высвечивается подсказка для заполнения. Если на текущем 
шаге хотите прервать процесс оформления заявки и вернуться к нему позже, 
то выбирается команда «Сохранить в черновик». Функция сохранения в 
черновик доступна и на третьем шаге заполнения заявки на поверку СИ. После 
заполнения всех полей  добавленной строчки или строк, появиться кнопка 
«Далее». 
 
ВАЖНО! Перейти на третий шаг заполнения заявки на поверку СИ 
возможно только после внесения всех сведений в строке о приборе по всем 
строчкам в заявке. Если хоть одно из полей останется пустым в 
строке/строчках кнопка «Далее» пропадает из формы. 
 
Для добавления пустой строки в заявку используется кнопка «Добавить 
строчку». Для копирования однотипных средств измерений в заявке и траты 
меньшего времени на заполнение сведений о СИ, используется команда 
«Копировать строчку». Для удаления не нужной строки/строк используется 
команда «Удалить строку» (Рисунок 6.7). 
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На третьем шаге заполнения заявки выводиться информация о заказчике, 
включающая в себя код заказчика, присвоенный в БД клиентов ФБУ 
«Оренбургский ЦСМ», контактные данные лица, взятые из ЛК, и указанные 
заказчиком при регистрации ЛК, Вид работ и Вид заявки, указанные на шаге  
1 и 2, а так же сведения о поверяемых СИ, заполненные в табличном виде на 
шаге 2. Указанную информацию необходимо проверить в правильности 
заполнения и нажать на кнопку «Далее» (Рисунок 6.8). 
 

 
 

Рисунок 6.8 – Проверка сведений в заявке  
на третьем шаге заполнения в ЛК 

 
На четвертом шаге заполнения заявки происходит отправка заявки  
специалистам ФБУ «Оренбургский ЦСМ». Присваивается номер заявки и дата 
создания заявки. После отправки заявки через ЛК ФБУ «Оренбургский ЦСМ» 
можно записаться на сдачу/прием средств измерений или записаться на прием 
через сайт, используя сервис «Электронная очередь» в разделе 
«Деятельность» на сайте www.orencsm.ru. (Рисунок 6.9)   

 

 
 

Рисунок 6.9 – Форма отправки заявки  
через личный кабинет ФБУ «Оренбургский ЦСМ» 

 
Если при отправке  заявки на 4 шаге возникла ошибка, вы можете повторить 
ее отправку или сохранить заявку в черновик, с возможностью ее повторной 
отправки без необходимости повторного заполнения всех полей. 
Возникновение ошибки возможно в случае проведения на сервере 
технических работ. Форма сообщения приведена на рисунке 6.10 

http://www.orencsm.ru./


 

 
 

Рисунок 6.10 – Сообщение пользователю  
при возникновении ошибки отправки 

 
На рисунке 5 раздела «Заявки» пользователь личного кабинета может войти и 
просмотреть список черновиков заявок, нажав на кнопку «Черновики». При 
вызове данной команды отобразиться форма, представленная на рисунке 7 и 
включающая в себя список всех заявок, сохраненных пользователем при 
работе в личном кабинете. Из раздела черновиков у пользователя есть 
возможность создать новую заявку или скорректировать заявку, добавленную 
в черновики ранее. В данную форму попадают заявки, сохраняемые 
пользователем в момент возникновения ошибок при отправке в ФБУ 
«Оренбургский ЦСМ» на 4 шаге. 
 

 
 

Рисунок 7 – Форма списка черновиков заявок заказчика 
 
 Для отправки заявки из черновика ее необходимо открыть два раза щелкнув 
по нужному номеру черновика и тем самым провалившись в саму заявку. 
Отправка заявки из списка черновиков идентична отправке вновь создаваемой 
заявки и описанной в процедуре выше. В списке черновиков пользователь 
может удалить любую заявку, нажав на кнопку «Удалить». 
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2.3 Раздел «Мои договоры»  
 
 

В разделе  личного кабинета «Мои договоры» пользователю доступна 
информация по всем договорам, заключенным с ФБУ «Оренбургский ЦСМ».  
Для удобства работы с данными, как и во  всех других разделах личного 
кабинета возможен поиск информации с применением фильтров по 
различным  критериям. Полученные данные можно выгрузить в форматы 
CSV, Excel, PDF, а так же произвести печать сформированных данных 
(Рисунок 8). Для обновления данных используется кнопка «Обновить». 
Данные в каждом разделе личного кабинета обновляются в режиме реального 
времени в момент выбора  соответствующего раздела меню. 
 

 
Рисунок 8 – Форма раздела «Мои договоры»  

 

2.4 Раздел «История работ» Личного кабинета ФБУ «Оренбургский ЦСМ» 
 

В разделе личного кабинета «История работ» пользователю доступна 
информация по всем выписанным счетам заказчика. Для удобства работы с 
данными, как и во  всех других разделах личного кабинета возможен поиск 
информации с применением фильтров по различным  критериям. Полученные 
данные можно выгрузить в форматы CSV, Excel, PDF, а так же произвести 
печать сформированных данных (Рисунок 9). Для обновления данных 
используется кнопка «Обновить». Данные в каждом разделе личного кабинета 
обновляются в режиме реального времени в момент выбора  
соответствующего раздела меню. 
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Рисунок 9 – Форма раздела «История работ»  
 

Каждый счет из списка раздела «История работ» можно открыть путем 
наведения курсора на соответствующую строку и щелчком правой кнопки 
мышки по строке. При открытии счета на экране появится форма, 
представленная на рисунке 10.  
 

 
 

Рисунок 10 – Окно выбранного счета  
из раздела «История работ» 

 
В открывшемся окне счета доступно скачивание электронной версии счета в 
формате pdf, путем нажатия на кнопку «Скачать pdf». Командой «Скачать ZIP 
электронных документов по всем СИ» производится скачивание всех 
свидетельств о поверках по выбранному счету в архиве. Если необходимо 
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скачать свидетельство о поверке, только конкретного СИ, то в 
соответствующей строчке нужно средства измерений в столбце «Электронный 
документ» нажимаем кнопку «Скачать». В зависимости от настроек Вашего 
браузера документ или откроется для просмотра в браузере с возможностью 
распечатки/сохранения, или система предложит выбрать путь для сохранения 
файла. Возможен и третий вариант, когда система сохранит файл без запроса 
пути на сохранение в папку, указанную в настройках браузера по умолчанию. 
Кнопкой «Вернуться назад» происходит возврат в основную форму раздела 
«История работ». 
 

2.5 Раздел «Мои СИ»  
 

В разделе «Мои СИ» пользователя личного кабинета отображается 
информация по всем средствам измерений заказчика. Для удобства работы с 
данными, как и во  всех других разделах личного кабинета возможен поиск 
информации с применением фильтров по различным  критериям. Полученные 
данные можно выгрузить в форматы CSV, Excel, PDF, а так же произвести 
печать сформированных данных (Рисунок 11). 
 
 

 
Рисунок 11 – Окно раздела «Мои СИ» 

 
Информацию по каждому СИ можно просмотреть путем наведения курсора на 
соответствующую строку и щелчком правой кнопки мыши по строке. При 
открытии появится форма, представленная на рисунке 12.  
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Рисунок 12 – Информация по СИ  
при выборе из списка раздела «Мои СИ» 

В открывшейся форме можно скачать электронную версию свидетельства о 
поверке СИ из графы «Электронный документ» нажав на кнопку «Скачать». 
Для просмотра информации в информационном фонде ФГИС «Аршин» по 
выбранному СИ щелкните в графе ФГИС «Аршин».  
 

2.6 Раздел «Запись на прием/выдачу СИ»  
 

В данном  разделе можно оформить предварительную запись для сдачи/ 
получения средств измерений. На первом шаге необходимо выбрать из списка  
«Юридическое лицо» / «Физическое лицо». Форма показана на рисунке 13. 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

Рисунок 13 – Первый шаг «Запись на прием/выдачу СИ» 
 

На следующем шаге необходимо выбрать услугу из списка. Форма выбора 
услуги на втором шаге предварительной записи показана на рисунке  14. 
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Рисунок 14 – Второй шаг «Запись на прием/выдачу СИ» 

 
 

На третьем шаге необходимо указать  количество сдаваемых средств 
измерений в поверку. Форма записи представлена на рисунке 15. Затем нажать 
на кнопку «Выбрать специалиста/рабочее место». На следующем шаге 
предварительной записи выбрать окно для сдачи/выдачи СИ как показано на 
рисунке 16. И нажать на кнопку «Выбрать дату приема» для выбора 
свободного времени сдачи/приема в выбранное окно. Форма показана на 
рисунке 17. Затем нажав на кнопку «Ввести личные данные», ввести свои ФИО 
в текстовом поле и нажать кнопку «Далее». На последнем шаге проверить 
введенные данные, подтвердив кнопкой «Все верно», тем самым завершив 
запись на прием/выдачу СИ. 
 

 
 

Рисунок 15 – Выбор количества СИ для приема/выдачи  
 
 



 
 

Рисунок 16 – Выбор окна специалиста для приема/выдачи СИ 
 

 

 
 
 

Рисунок 17 – Выбор времени для приема/выдачи СИ 
 
 

2.7 Раздел «Расчеты»  
 

В разделе доступна возможность заказа актов сверки с выбором нужного 
интервала в формате pdf, путем нажатия кнопки «Заказать акт».  При нажатии 
на кнопку «Отчет по платежам» формируется  отчет по всем платежам за 
выбранный интервал в формате pdf. Форма раздела «Расчеты» приведена на 
рисунке 18. 

 
 
 



 
 

Рисунок 18 - Форма раздела «Расчеты» 

 

2.8 Раздел «Поддержка»  
 

В разделе «Поддержка можно задать интересующий вопрос, нажав на кнопку 
«Написать сообщение». Форма раздела «Поддержка» представлена на рисунке 
19. В открывшейся форме необходимо заполнить поле «Заголовок», 
«Сообщение» и при необходимости прикрепить файл вложения (рисунок 20). 

 

 
 

Рисунок 19 – Форма раздела «Поддержка» 

Обновление  данных 
таблицы 

Кнопка  
«Заказать акт» 

 

Кнопка заказа 
«Отчета по платежам» 

 

Обновление  данных 
таблицы 

Кнопка 
 «Написать сообщение» 



 
 

Рисунок 20 – Форма при нажатии кнопки «Написать сообщение» 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. Описание верхнего меню Личного кабинета ФБУ «Оренбургский ЦСМ» 
 

Верхнее меню личного кабинета содержит два раздела:  «Контакты»  и 
«Настройки». Форма верхнего меню представлена на рисунке 21.  

 

 

Рисунок 21 – Верхнее меню личного кабинета 

 

Раздел контакты содержит информацию о режиме работы, карту 
месторасположения ФБУ «Оренбургский ЦСМ», телефон горячей линии и 
адрес электронной почты.  

В разделе «Настройка» пользователя, показанного на рисунке 22 отображается 
«Код покупателя», «Фамилия», «Имя», «Отчество», «адрес электронной 
почты», «телефон». В данном меню пользователь самостоятельно может 
изменять все поля, кроме «Код покупателя». После изменения данных 
необходимо нажать кнопку «Сохранит». 
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Рисунок 22 – Форма меню «Настройки» личного кабинета 
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