
 

Инструкция пользователя электронного сервиса 

 «Личный кабинет Эмитента» АО «ДРАГА»   
 

1. УСЛОВИЯ И ПОРЯДОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ДОСТУПА В СЕРВИС ЛКЭ 

 

Сервис ЛКЭ предоставляется при условии заключения Эмитентом, ведение реестра 

которого осуществляет Регистратор, соглашения о предоставлении услуг Сервиса ЛКЭ, и 

выполнении требований, предусмотренных «Правилами предоставления услуг АО «ДРАГА» 

посредством электронного Сервиса «Личный кабинет Эмитента» (далее Правила ЛКЭ). 

 

Заключение Соглашения осуществляется при наличии у Регистратора:  

• документов, подтверждающих полномочия единоличного исполнительного органа 

Эмитента и (или) управляющей организации (управляющего).  Предоставление документов, 

подтверждающих полномочия Пользователя, действующего в соответствии с 

учредительными документами, не требуется, в случае если указанные документы 

предоставлялись Регистратору ранее и действуют на дату заключения Соглашения;  

• предоставления доверенности на Уполномоченного представителя Эмитента по 

форме Приложения № 4 к Правилам ЛКЭ.  Либо составленной в произвольной форме (в том 

числе в электронной форме в машиночитаемом виде) при условии наличия в такой 

доверенности всех необходимых полномочий; 

• наличие у Регистратора актуальных данных и документов Эмитента, требуемых в 

соответствии с Правилами ведения реестра; 

• наличие у уполномоченного представителя эмитента учетной записи Пользователя в 

СИПЭС регистратора (в том числе полученной ранее), либо осуществление регистрации и 

создание учетной записи, в соответствии с порядком предусмотренным Регламентом СИПЭС;  

 

путем: 

• предоставления Заявления о присоединении к Сервису ЛКЭ (далее - Заявление) в 

бумажной форме по форме Приложения №2 к Правилам ЛКЭ лично Уполномоченным лицом 

Эмитента в любом из офисов Регистратора или почтовой связью по почтовому адресу 

Регистратора;  

            либо 

•  формирования Заявления в электронном виде по форме, предусмотренной 

Сервисом ЛКЭ и его дистанционного предоставления через Сервис ЛКЭ Уполномоченным 

лицом Эмитента, имеющим учетную запись Пользователя в СИПЭС регистратора (в том числе 

полученную ранее).   
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 Заявление в электронном виде формируется в разделе ЭДО 

 

 

Где необходимо заполнить все данные уполномоченного представителя и основание 

полномочий. Выбрать способ предоставления ответа. Сохранить и подписать Заявление. 

 

 
 

 

По итогам рассмотрения Заявления Регистратор обеспечивает доступ и возможность 

использования Сервиса ЛКЭ Уполномоченным представителям Эмитента, являющимися 

Пользователями. 
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2. ПОДКЛЮЧЕНИЕ К СЕРВИСУ ЛКЭ 

 

Вход в сервис ЛКЭ  можно осуществить непосредственно с официального сайта АО 

«ДРАГА» в разделе   либо путем ввода в адресной строке любого 

браузера ссылки: http://lk.draga.ru и нажать кнопку Enter на клавиатуре, либо ссылку 

«Перейти». 

 

 
 

 Нажимаем кнопку «Войти». 

 

 

 

 

http://lk.draga.ru/
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Войти в сервис может любое физическое  лицо, имеющее учетную запись в  «Системе 

идентификации пользователей электронных сервисов АО «ДРАГА»» (далее – СИПЭС).  

Учетная запись физического лица могла быть создана в СИПЭС ранее, в том числе в 

связи получением иных услуг у регистратора, например в связи с обращением в Личный 

кабинет акционера или голосованием на общем собрании акционеров.  

Данная учетная запись применяется и для входа в сервис ЛКЭ и предоставит Вам 

возможность действовать от имени эмитента при условии наличия соответствующих 

полномочий, указанных в доверенности, имеющихся у регистратора.  

В случае если физическое лицо является единоличным исполнительным органом и у 

регистратора имеются актуальные паспортные данные этого лица, то ЕИО может 

подключиться в сервису ЛКЭ  через Госуслуги и получить  полный доступ к функционалу 

Сервиса ЛКЭ.      

Осуществляем выбор способа аутентификации в сервисе ЛКЭ:  

С использованием логина и пароля учетной записи в СИПЭС полученных у Регистратора  

С помощью подтвержденной учетной записи на портале Госуслуг с использованием ЕСИА. 

 

2.1. АУТЕНТИФИКАЦИЯ В СЕРВИСЕ ЛКЭ С ПОМОЩЬЮ 

ИДЕНТИФИКАТОРОВ, ПРЕДОСТАВЛЕННЫХ РЕГИСТРАТОРОМ. 

При первом входе в электронный сервис необходимо осуществить следующие 

действия: 

• ввести логин учетной записи – Email (адрес электронной почты) указанный 

Пользователем в Заявление о регистрации и создании учетной записи в Системе 

идентификации пользователей электронных сервисов АО «ДРАГА»; 

• ввести временный пароль учетной записи (указанный в Памятке по авторизации, 

выданной Регистратором); 

• нажать кнопку «Войти». 

Если все данные введены корректно, и Система идентификации пользователей 

обнаружила Учетную запись Пользователя ему предоставляется возможность использования 

функционала электронного сервиса ЛКЭ (с учетом выполнения условий, предусмотренных 

Правилами ЛКЭ). 

В открывшемся окне «Изменение аккаунта» необходимо ввести следующую информацию: 
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• адрес электронной почты и номер мобильного телефона; 

• активировать настройки уведомлений и предпочтительный способ получения 

уведомлений 

 

 

При возникновении трудностей при авторизации просьба обращаться в Службу поддержки 

по телефону: 8(495)123-30-90 в будние дни с понедельника по четверг с 8.30-17.30, в пятницу 

с 8.30.-16.15, где Пользователь получит квалифицированную консультацию. 

Примечание: Необходимо осуществить замену предоставленного Регистратором 

временного пароля на постоянный (в течение 15 дней с даты предоставления Памятки). В 

противном случае Пользователю необходимо будет повторить процесс первоначального 

получения временных логина и пароля Учетной записи, начиная с визита в офис Регистратора. 

 

По техническим вопросам возникающим при регистрации \ авторизации просьба обращаться 

по тел. 8 (499) 550-88-18, где Вы получите квалифицированную консультацию. 
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2.1.1. СМЕНА ПОЛЬЗОВАТЕЛЕМ ПАРОЛЯ  

Данная функция доступна для Пользователей, получавших логин и пароль у 

Регистратора. 

 Для смены пароля необходимо перейти в раздел «Управление», расположенный в 

правом верхнем углу и перейти по ссылке «Изменение пароля». 

На экране отобразится страница смены пароля, на которой необходимо выполнить 

следующие действия: 

• ввести текущий пароль; 

• ввести новый пароль; 

• ввести подтверждение нового пароля; 

• нажать на кнопку «Сохранить». 

Примечание: Новый пароль должен состоять минимум из шести буквенно-цифровых 

символов, начинаться с буквы, содержать хотя бы одну цифру и отличаться от старого пароля. 

 

 

2.2. АУТЕНТИФИКАЦИЯ С ПОМОЩЬЮ УЧЕТНОЙ ЗАПИСИ ЕСИА 

 

Лицо, имеющее подтвержденную Учетную запись на портале Госуслуг, также может 

получить доступ к сервису ЛКЭ путем прохождения аутентификации с использованием 

идентификаторов учетной записи ЕСИА. 

 

 
 

Для этого при выборе варианта аутентификации необходимо выбрать вариант «Войти 

через Госуслуги». 

Пользователь автоматически будет перенаправлен на портал Госуслуг для 

подтверждения Учетной записи, где необходимо: 

• ввести в форму запроса логин и пароль на портале Госуслуг и ввести код 

подтверждения; 

• дать согласие на предоставление своих данных регистратору.  
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При успешной аутентификации (успешного ввода логина/пароля) на портале Госуслуг 

Пользователю предоставляется доступ к сервису ЛКЭ. 

В открывшемся окне «Изменение аккаунта» необходимо ввести следующую информацию: 

• адрес электронной почты и номер мобильного телефона; 

• активировать настройки уведомлений и предпочтительный способ получения 

уведомлений 

 

3. ПОРЯДОК СОЗДАНИЯ ДОКУМЕНТА И ЕГО ПОДПИСАНИЕ 

Создание распоряжений на получение информации из реестра, распоряжений на совершение 

операций в реестре, передача Регистратору сообщений для раскрытия информации и 

подписание документов ЭП осуществляется в Разделе ЭДО. 

Формирование и направление документов осуществляется путем заполнения типовых форм 

распоряжений/требований и их автоматическим формированием, а также путем прикрепления 

самостоятельно созданных документов.  

 

 

Для создания документа нажимаем кнопку   . 
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В строке Тип документа осуществляем выбор необходимого документа требующего создания.  

 

 

 

В случае, выбора Типа документа, предполагающего его автоматическое формирование, 

вносим соответствующую информацию в открывшиеся поля. 

 

 

По итогам заполнения документ сформируется автоматически. 

Так же возможно прикрепление уже сформированного документа. 
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Готовый заполненный документ, в целях его подписания и направления в адрес Регистратора 

необходимо сохранить. 

 

 

 

3.1. ПОДПИСАНИЕ ДОКУМЕНТОВ КВАЛИФИЦИРОВАННОЙ 

ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ 

 

Подписание сформированных электронных документов квалифицированной 

электронной подписью, Пользователем, являющимся владельцем Сертификата ключа 

проверки электронной подписи, осуществляется с помощью приложения myDSS.  
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Переходим в приложение myDSS в котором автоматически отобразится уведомление 

о том, что есть операции, требующие подтверждения.  

Осуществляем подтверждение операции входа Пользователя в СЭП КриптоПро. 

 

   

 

 

 

Для начала подтверждения операции нажать кнопку Подтвердить.  

Затем поэтапно нажимаем кнопки Продолжить и Завершить. 
 

В приложении автоматически отобразиться информация о необходимости начала 

подтверждения дальнейшей операции.  

Необходимо нажать кнопку Подтвердить, ввести в открывшемся окне пароль Ключа 

проверки электронной подписи и нажать кнопку Продолжить. 

 

На экране отразится наименования документа требующего подписания ЭП. 

 

    

 

Отразится информация об успешном подписании документа. 
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3.2. ПОДПИСАНИЕ ЭЛЕКТРОННЫХ ДОКУМЕНТОВ ПРОСТОЙ 

ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ 

Подписание документов простой электронной подписью с использованием сервиса 

ЛКЭ, осуществляется Пользователем путем ввода одноразового кода, полученного в виде SMS 

сообщения на мобильный номер телефона или адрес электронной почты Пользователя, 

указанные при получении доступа к сервису. 
 

 

 

В сервисе ЛКЭ отразится информация об успешном подписании документа. 

 
 

В случае необходимости предварительного создания документа, с его последующим 

подписанием и направлением выбираем вариант Без подписи. Документ будет сохранен как 

черновик.  
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Документ сохранен, но не подписан. 

 
 

Для того, чтобы в дальнейшем подписать данный документ, необходимо найти его в разделе 

ЭДО, нажать кнопку ,  внести в случае необходимости корректировки/изменения, 

и пройти этапы подписания документа ЭП описанные выше. 

 

 
 

Также возможно создание нового (взаимосвязанного) документа в ответ на поступивший от 

Регистратора. Для этого необходимо кликнуть на входящий документ и нажать кнопку 

«Создать ответ». 
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 В новом открывшемся окне создать новый документ (с возможностью прикрепления 

исходящего файла) и пройти этапы его подписания ЭП описанные выше. 

 
Этапы создания, обработки, исполнения сформированных документов отражаются в «Статусе  

документа» проставляемого сервисом в зависимости от типа документа (проекты документов; 

плановые и отчетные документы; информационные документы; справочные документы; 

распорядительные) и этапов его обработки Регистратором. 

 

Принят – документ сформирован, подписан ЭП и принят Регистратором (документ, 

не требующий ответа).  

Исполнен – документ  сформирован, подписан ЭП, направлен Регистратору и 

исполнен им. 

Ждет Исполнения – документ сформирован, подписан ЭП, направлен Регистратору 

и ждет исполнения (совершения операции/предоставления информации/формирование 

ответа). 

Не подписан  - проект документа, созданный и сохранный как «Черновик». 

Предусматривает возможность внесения изменений.  Для его подписания ЭП и отправки 

необходимо перейти по кнопке «Изменить».  
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4. Порядок создания Собрания. 

Создание нового планируемого Собрания в сервисе ЛКЭ осуществляется в разделе Собрания 

с использованием функциональных возможносте подраздела Редактор собраний. 

Для начала работы над созданием нового собрания с использованием кнопки 

 в открывшемся окне Создание собрания осуществляем выбор даты и 

времени проведения планируемого собрания. 

 

 

 

 

 

 

 

При выборе даты планируемого 

собрания необходимо учитывать 

степень загрузки Регистратора  

 

Зеленый- низкая 

Голубой - невысокая 

Желтый - средняя 

Красный  - высокая 

 

Нажатием кнопки Подтвердить фиксируем выбранные параметры даты и времени дату 

Собрания. 

Собрание создано и требует дальнейшего заполнения и формирования. 

 

 

Блок Редактора собраний   предусматривает отражение основной 

информации о планируемом собрании. 
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Для его заполнения переходим в  и в открывшемся окне вносим данные о 

планируемом собрании.  

Тип собрания, форма проведения, место проведения и т.д. 

 

Нажимаем . 

Блок Редактора собраний  предусмотрен для внесения информации о 

Повестке дня общего собрания принятой и утвержденной Обществом. 

Для его заполнения переходим в блок   и в отдельно открывшемся окне 

Редактор повестки собрания осуществляем внесение формулировок вопросов (повестки дня 

собрания) и формулировки принимаемых решений по каждому вопросу повестки дня, в целях 

дальнейшего формирования бюллетеней. 
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По кнопке появится окно Бюллетень №1 в котором следует 

   с указанием варианта голосования по создаваемому вопросу.  

 

 

Указываем номер бюллетеня и вопроса, вносим текст формулировки вопроса и решения по 

вопросу, голосование по которому будет осуществляться данным бюллетенем. 

Далее возможно добавление следующего (нового) вопроса в этот же бюллетень. Снова 

нажимаем  с обязательным указанием варианта голосования по данному 

вопросу. 
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Заполняем открывшиеся поля формулировки вопроса и решения. 

 

Для сохранения заполненного бюллетеня нажимаем .  

Для создания следующего бюллетеня нажимаем . 

В открывшемся окне Бюллетень №2  добавляем вопрос  с указанием 

варианта голосования по данному вопросу. 

 

 

 

Такие вопросы как выбор совета директоров/ревизионной комиссии предполагают наличие 

списка кандидатов. Для данных вопросов необходимо заполнить поле Число избираемых 

кандидатов. 
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По кнопке добавить кандидата вносим ФИО избираемых кандидатов. 

В случае если внесены не все кандидаты (указанные в поле Число избираемых кандидатов) 

программа выдаст предупреждающее сообщение и не даст сохранить бюллетень. 

Нажимаем . Бюллетень успешно сохранен. 
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Блок Редактора собраний  предназначен для формирования бюллетеней 

для голосования на данном собрании. 

Переходим в блок . Здесь возможна автоматическая генерация бумажных 

бюллетеней на основании, введенных в блоке  вопросов повестки дня и 

вариантов решений. 

В настройках генерации бюллетеней выбираем вариант отражения в бланке бюллетеня 

формулировки вопросов и решений, устанавливает текстовые настройки. 

В случае автоматической генерации бюллетеней следует учитывать, что в рамках одного 

бюллетеня невозможно отражение вопросов с вариантами голосования по вопросам простое, 

кумулятивное и раздельное.  

 

 

 

По кнопке  будут созданы бюллетени, которые возможно 

предварительно просмотреть, напечатать, либо скачать в формате Word. 
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Так же возможна загрузка своих сформированных форм бюллетеней в формате MS Word 

doc/docx. 

 

 

Блок Редактора собраний  предназначен для формирования и направления 

документов в адрес Регистратора. Предусматривает возможность заполнения типовых форм 

распоряжений/требований и их автоматическое формирование сервисом, а также 

прикрепление уже созданных документов и их направление с использованием Сервиса ЛКЭ.  

Для создания документа переходим в блок    и осуществляем выбор документа 

требующего направления путем нажатия кнопки Создать документ для этого собрания. 
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В открывшемся окне в разделе Тип документа осуществляем выбор документа из 

открывшегося справочника. 

 

 

 

В случае, выбора Типа документа, предполагающего его автоматическое формирование, 

вносим соответствующую информацию в открывшиеся поля. 
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Готовый заполненный документ, в целях его направления в адрес Регистратора необходимо 

. 

Вариант выбора подписания документа с использованием Квалифицированной электронной 

подписи Крипто Про предусматривает подтверждение подписания с помощью мобильного 

приложения MyDSS, а также оффлайн подтверждение с использованием QR – кода и 

одноразового кода подтверждения. 

 



23/24 

 

 

Успешно подписанный документ автоматически направляется в адрес Регистратора. 

В случае выбора предварительного сохранения документа без его подписания, документ будет 

сохранен с возможностью его последующей корректировки, подписания и направления в 

адрес Регистратора. 

 

Сформированные документы отражаются в разделе  с отображением их 

статуса.  

 

 

В поле Тип документа отражается статус документа.    

 Подписан    либо     ! Не подписан 

 Так же возможно прикрепление самостоятельно сформированного документа. 

 Его направление и подписание осуществляется по описанной выше схеме. 
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Блок Редактора собраний  предусматривает отражение краткой 

информации и этапах формирования планируемого собрания. Блок заполняется 

автоматически по итогам внесения всей основной информации о планируемом собрании в 

вышеперечисленных блоках Редактора. 

 

Блок Редактора собраний  будет отражать информация о назначении 

счетной комиссии Регистратором. 

 

 


