
Инструкция   

«Как подать заявление на прохождение аттестации экскурсоводов, гидов-

переводчиков посредством Единого портала государственных услуг»  

1) Зайти на страницу о государственной услуге «Аттестация экскурсоводов 

(гидов), гидов-переводчиков» на портале Правительства Архангельской 

области по ссылке  https://dvinaland.ru/gov/iogv/mincult/guide/  

 

2) Найти строку о подаче заявления и кликнуть на ссылку «Единый портал 

государственных услуг» или пройдите по прямой ссылке на госуслугу: 

https://www.gosuslugi.ru/614042/  

 

 

3) Ввести данные для входа в личный кабинет Единого портала 

государственных услуг  

 
  

https://dvinaland.ru/gov/iogv/mincult/guide/
https://www.gosuslugi.ru/614042/


4) На стартовой странице предоставления государственной услуги, нажать 

кнопку «Начать»  

 
5) Выбрать «Аттестоваться на экскурсовода или гида-переводчика»  

  

  

6) Выбрать область аттестации «экскурсовод» или «гид-переводчик». 

Согласно действующему законодательству, лицо, прошедшее аттестацию 

по специализации «экскурсовод (гид)», не может оказывать услуги гида-

переводчика, даже если владеет необходимыми знаниями. Для работы с 

иностранными туристами экскурсовод (гид) должен прибегнуть к услугам 

переводчика. В свою очередь гид-переводчик имеет право работать и в 

качестве экскурсовода, и в качестве гида-переводчика.  

 

 



 

 

7) Необходимо указать случаи смены фамилии, имени или отчества при их 

наличии.  

 

8) Необходимо указать, собираетесь ли Вы работать на национальных 

турмаршрутах или маршрутах, проходящих по территории нескольких 

субъектов РФ. Это необходимо, так как для заявителей, претендующих на 

работу в рамках данных маршрутов, есть дополнительные требования  

к стажу работы в качестве экскурсовода. 

  

 
  



Ответ «да»: экскурсовод планирует оказывать услуги   

на национальном туристическом маршруте «Архангельск: здесь начинается 

Арктика» и (или) «Сокровенный Север: от Архангельска до Соловков»  

или на туристических маршрутах, которые проходят  по территориям 

Архангельской области и другого соседнего субъекта Российской Федерации, 

например, маршрут «Вельск – Великий Устюг».  

Согласно действующему законодательству, для оказания услуг  

на национальных туристических маршрутах и маршрутах, которые проходят 

по нескольким субъектам РФ, экскурсовод обязан подтвердить стаж работы  

в качестве экскурсовода не менее 3 лет. Если подтвердить данный стаж  

не представляется возможным, то аттестация пройдет только в отношении 

обычных турмаршрутов Архангельской области, не относящихся  

к национальным или межрегиональным.  

При прохождении экскурсоводом аттестации на межрегиональный 

турмаршрут аттестационная комиссия будет состоять из представителей 

аттестационных комиссий соответствующих субъектов РФ. При этом 

экскурсовод подает одно заявление в любой из регионов РФ, входящих  

в данный межрегиональный маршрут. 

Ответ «нет»: экскурсовод не планирует оказывать услуги  

на национальном или на межрегиональном турмаршрутах. 

9) Необходимо указать, есть ли документы об образовании  

на иностранном языке (в т.ч. на украинском, белорусском и др.). В случае 

наличия таких документов (если в них нет дублирования сведений на русском 

языке), необходимо предоставить к такому документу нотариально 

заверенный перевод. 

 

 

10) Подготовить сканы или читабельные фотографии документов  

об образовании и документов, подтверждающих смену фамилии, имени, 

отчества (при наличии). Нажать на кнопку на кнопку «Перейти к заявлению»  



 

  

11) Проверить корректность Ваших данных, указанных в личном кабинете 

Единого портала государственных услуг. При необходимости внесения правок 

нажмите на кнопку «Редактировать» (внизу). Если всё правильно, нажать  

на кнопку «Верно». 

12) Проверить Ваш номер телефона. Это необходимо, чтобы уполномоченные 

сотрудники смогли с Вами связаться. Если всё правильно, нажать  

на кнопку «Верно». 

13) Проверить адрес Вашей электронную почту. Это важно, так как все 

уведомления поступают в том числе и на электронную почту. Если всё 

правильно, нажать на кнопку «Верно». 

14) Проверить адрес постоянной регистрации. Если всё правильно, нажать  

на кнопку «Верно». 



15) Указать Ваши данные на английском языке. Отчество указывать 

необязательно. Эти данные указываются и в едином реестре экскурсоводов,  

и на нагрудной идентификационной карточке.  

Для удобства пользуйтесь рекомендуемым приложением №8 

«Транслитерация кириллических знаков» Приказа МИД России от 12.02.2020 

№ 2113 

 

16) Выбрать регион(-ы) оказания услуг экскурсовода. Нажать на кнопку  

«Применить»  

 



17) Нажать на кнопку «Продолжить»  

 

 

18) Ответить на вопрос: «У вас есть среднее профессиональное образование?» 

Его получают в колледже, техникуме, училище. 

 

 

19) Ответить на вопрос: «У Вас есть высшее образование?» 

 



20) Заполнить поля формы для документа об образовании 

 

 

 



Если у образовательного учреждения нет краткого названия, то допустимо  

в поле «Краткое наименование» вписать полное.  

ОГРН образовательной организации: если образование было получено  

до введения ОГРН, в данное поле можно вписать ОГРН действующего 

учебного заведения, которое стало преемником образовательного учреждения, 

выдавшего документ.  

Дата начала образования: обычно 1 сентября соответствующего года. 

Дата окончания образования и дата выдачи документа об образовании обычно 

совпадают. 

Кнопку «Добавить документ» нажимать, если у Вас есть еще одно среднее 

профессиональное / высшее образование. 

Нажать кнопку «Продолжить» 

 

21) Ответить на вопрос: «У вас есть дополнительное образование?» 

(дополнительное профессиональное образование или профессиональное 

обучение) 

Документ о дополнительном профессиональном образовании – это 

удостоверение о повышении квалификации или диплом о профессиональной 

переподготовке.  

Документ о профессиональном обучении – это свидетельство о профессии. 

Это образование должно соответствовать профилю работы экскурсовода 

(слова «экскурсия» / «экскурсионный» / «экскурсоведение» / «экскурсовод» 

должны присутствовать в названии образовательной программы).  

Оно необходимо, если у Вас нет пятилетнего опыта работы в качестве 

экскурсовода или в дипломе о высшем/среднем профессиональном 

образовании нет дисциплины (модуля), посвященного экскурсоведению или 

экскурсионным услугам. 

 

 

 

  



21) При наличии документа о дополнительном образовании заполнить поля 

формы 

 

 



Если в документе нет серии, то в поле необходимо прописать «нет». 

Кнопку «Добавить документ» нажимать, если у Вас есть еще одно 

дополнительное образование по профилю работы экскурсовода. 

Нажать кнопку «Продолжить». 

 

22) Далее занести данные о стаже. Даже если у Вас нет стажа работы в качестве 

экскурсовода, для продолжения заполнения заявления необходимо внести 

данные.  

В поле должность и место работы выберите нужную организацию (данные 

подтягиваются автоматически из баз данных пенсионных сведений). 

Для подтверждения трехлетнего или пятилетнего стажа работы в качестве 

экскурсовода Вам необходимо выбрать из списка все периоды, которые 

соответствуют периодам Вашей работы, когда Вы выполняли функции 

экскурсовода. 

Нажмите кнопку «Продолжить» 

 



Обязательно необходимо подтвердить стаж:  

3 года – чтобы иметь возможность работать на национальных турмаршрутах 

или межрегиональных турмаршрутах. 

3 года – чтобы не проходить этап тестирования квалификационного экзамена 

5 лет – в случае отсутствия документа о дополнительном профессиональном 

образовании по программам, соответствующим профилю работы 

экскурсовода. 

 

23) Выбрать территориальный орган исполнительной власти, ответственный 

за аттестацию «Министерство культуры Архангельской области» и нажать на 

кнопку «Продолжить». 

 

 

 

24) Выбрать муниципальные образования Архангельской области, где Вы 

планируете оказывать услуги экскурсовода или гида-переводчика. Нажать 

«Продолжить». 

 

 



 

25) Загрузить фотографию, цветную, формата «как на документы», желателен 

однотонный фон, размер 3 см на 4 см. 

 
Нажмите на кнопку «загрузить фото». Скорректируйте лицо в соответствии с 

указаниями о том, в какой зоне должно находиться лицо. 

 

26) Загрузить скан-копии документов, подтверждающих стаж экскурсовода. 

Если такого стажа нет, прикрепите сюда документ о профессиональном 

образовании по профилю работы экскурсовода. 

 

Варианты документов, подтверждающих данный стаж:  

1. скан-копия трудовых договоров; 

2. скан-копии трудовой книжки (желательно в виде электронной выписки); 

3. скан-копии гражданско-правовых договоров, например, на оказание услуг 

экскурсовода;  

4. сведения о регистрации в качестве индивидуального предпринимателя, 

например, выписка из Единого реестра ИП (необходимые ОКВЭД 79.90.2, 

79.90.21, 79.90.22); 

5. скан-копия справки КНД 1122035 о постановке на учет самозанятого с 

приложением сканов чеков (через Налоговую службу); 

6. скан-копия справки справка КНД 1122036 о состоянии расчетов по налогу на 

профессиональный доход; 

7. скан-копия ранее выданного (до 1 сентября 2022 г.) аттестата или документа, 

подтверждающего квалификацию «экскурсовод»/ «гид» / «гид-переводчик» 

 



 
 

Нажмите кнопку «Продолжить». 

 

 

 

27) Загрузить скан-копии документов, подтверждающих дополнительное 

образование по профилю работы экскурсовода. Если такого образования нет, 

прикрепите сюда документы о стаже работы в качестве экскурсовода. 

 



 
 

 Нажмите кнопку «Продолжить». 

 

28) Оплатить государственную пошлину 2000 руб. онлайн или по квитанции. 

 
 

29) Подписать заявление в приложении «Госключ».  

Как работать с приложением «Госключ»? 

 



а) Загрузить на смартфон приложение «Госключ». Приложение можно найти в 

Appstore, PlayMarket или Rustore. 

 

 
 

б) Скачайте приложение. Откройте его. Введите данные (СНИЛС/номер 

телефона/электронная почта + пароль) от учетной записи на Портале госуслуг. 

 

 



 

в) Подтвердите вход смс-кодом. 

г) Ознакомьтесь со всеми документами по использованию приложения 

«Госключ» (поставьте галочку). 

д) Придумайте или сгенерируйте пароль для приложения «Госключ» (следуйте 

инструкциям). 

е) Обязательно сохраните пароль (запишите или сделайте скриншот экрана). 

ж) Введите правильно придуманный или сгенерированный пароль. 

з) Просмотрите сертификат электронного ключа, обязательно скачайте файл, 

нажмите кнопку подписать. 

и) Приложение «Госключ» готово к работе, теперь Вы сможете в приложении 

«Госключ» подписать заявление на прохождение аттестации экскурсоводов, 

гидов-переводчиков. 

 

 
 

30) После подписания документов вернуться к заявлению на портале госуслуг. 

Убедиться, что заявление на прохождение аттестации экскурсоводов, гидов-

переводчиков отправлено. 


