




















[bookmark: _GoBack]Инструкция подачи запроса на сертификат без использования электронной подписи 
(требуется посещение ТОФК)



[bookmark: _Toc517101544]Формирование запроса на Сертификат

Для формирования первичного запроса на Сертификат необходимо выполнить следующие действия:
1. перейти на главную страницу открытой части Портала Заявителя, расположенной по адресу https://fzs.roskazna.ru/ (Рис. 1);

[image: ]
[bookmark: _Ref496798418][bookmark: _Toc506890220]Рис. 1 Главная страница открытой части Портала Заявителя

нажать на кнопку «Сформировать комплект документов» в блоке «Первичное обращение за сертификатом» (Рис. 2);
[image: ]
Рис. 2 Кнопка «Сформировать комплект документов»

в поле «Субъект РФ» выбрать из выпадающего списка регион, в котором будет осуществляться подача документов на получение сертификата (Рис. 3);
[image: ]
Рис. 3 Выбор «Субъекта РФ»

заполнить обязательные поля ОГРН и ИНН организации в блоке «Сведения об организации». Если запрос на Сертификат подается лицом, уполномоченным Заявителем на представление документов и сведений для создания сертификата, необходимо установить чекбокс «Сведения подаются Уполномоченным лицом» (Рис. 4);
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Рис. 4 Заполнение полей «ОГРН», «ИНН» 

нажать на кнопку «Далее»;
выбрать запрашиваемый тип сертификата (Рис. 5);
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Рис. 5 Выбор типа сертификата 

нажать на кнопку «Внести сведения» в блоке «Запрос на сертификат» (Рис. 6);

[image: ]
Рис. 6 Кнопка «Внести сведения» в блоке «Запрос на сертификат»

заполнить обязательные поля формы (Рис. 7). Важно! До перехода на ГОСТ 2012 при формировании запроса необходимо использовать ГОСТ 2001, до получения соответствующих указаний. Для формирования запроса на основании существующего сертификата необходимо нажать на кнопку «Обзор» и выбрать требуемый файл. Поля формы в этом случае заполняются данными, указанными в выбранном сертификате;
[image: ]
Рис. 7 Форма «Формирование запроса на сертификат»
вставить носитель ключа электронной подписи;
нажать на кнопку «Сохранить и сформировать запрос на сертификат». Важно! формирование запроса осуществляется с помощью СКЗИ «КриптоПро CSP 4.0» и ПО «КриптоПро ЭЦП Browser Plug-In» версии 2.0. Для формирования запроса необходимо подключить чистый отформатированный ключевой носитель (Рутокен, флеш-накопитель и т.п.) к системному блоку АРМ. После выбора носителя необходимо ввести пароль и подтвердить его. ВНИМАНИЕ! Введенный пароль необходимо запомнить, в случае утери его восстановление невозможно. После генерации запроса на сертификат владелец должен обеспечивать хранение носителя ключевой информации с ключом электронной подписи в соответствии с установленными требованиями (приказ ФАПСИ от 13.06.2001 №152);
нажать на кнопку «Внести сведения» в блоке «Документы для получения сертификата» (Рис. 8);

[image: ]
Рис. 8 Кнопка «Внести сведения» в блоке «Документы для получения сертификата»

заполнить обязательные поля (Рис. 9);
 [image: ]
Рис. 9 Форма «Добавление документов для подачи запроса на сертификат»

в поле «Согласие на обработку персональных данных» нажать на кнопку «Обзор» (предварительно необходимо скачать шаблон по ссылке «Скачать шаблон», заполнить его, распечатать, подписать и отсканировать) и выбрать согласие на обработку персональных данных;
Поле «Документ Организации-заявителя, подтверждающий полномочия Заявителя[footnoteRef:2] отображается только при подаче первичного запроса на Сертификат физического лица. Если владелец сертификата не является лицом, имеющим право действовать без доверенности от имени Заявителя (организации), необходимо посредством нажатия кнопки «Обзор» выбрать файл, содержащий сканированный образ документа. [2:   Указано название документа в случае подачи запроса на сертификат физического лица. В случае подачи запроса на сертификат юридического лица, документ называется «Доверенность Организации-заявителя на лицо, не имеющее право действовать без доверенности».] 

1. Поле «Доверенность или иной документ, подтверждающий право действовать от имени Заявителя[footnoteRef:3]» отображается только при подаче первичного запроса на Сертификат Уполномоченным лицом. Файл, содержащий сканированный образ документа, загружается аналогичным образом; [3:  Указано название документа в случае подачи запроса на сертификат физического лица. В случае подачи запроса на сертификат юридического лица, документ называется «Доверенность или иной документ, подтверждающий право действовать от имени Заявителя».] 

нажать на кнопку «Сохранить» (Рис. 10);
 [image: ]
Рис. 10 Кнопка «Сохранить» страницы «Добавление документов для подачи запроса на сертификат»

1. нажать на кнопку «Сформировать заявление» в блоке «Заявление на сертификат» (Рис 11). Примечание! Перед формированием заявления на сертификат рекомендуем предварительно сохранить ссылку на запрос и его номер для обеспечения возможности последующего возврата к работе с карточкой запроса;
[image: ]
Рис. 11 Кнопка «Сформировать заявление» в блоке «Заявление на сертификат»

заполнить обязательные поля и нажать на кнопку «Сохранить и сформировать печатную форму» (Рис. 12);
[image: ]
Рис. 12 Кнопка «Сохранить и сформировать печатную форму»


распечатать заявление, используя двустороннюю печать и закрыть печатную форму;
подписать и отсканировать заявление; 
[bookmark: _Ref495687970]нажать на кнопку «Обзор» и выбрать подписанную копию сформированного заявления на Сертификат (Рис. 13);

[image: ]
Рис. 13 Кнопка «Обзор» в блоке «Заявление на сертификат»

1. нажать на кнопку «Подать запрос» (Рис. 14). Примечание! Для доступа к карточке запроса необходимо сохранить себе ссылку на запрос и его номер;
[image: ]
Рис. 14 Кнопка «Подать запрос» страницы «Формирование сведений для подачи запроса на сертификат»

нажать на кнопку «Да»;
в результате первичный запрос будет загружен и пользователь увидит памятку по предоставлению комплекта документов и сведений в Удостоверяющий центр Федерального казначейства, которую необходимо распечатать, нажав на кнопку «Печать» (Рис. 15);
[image: ]
Рис. 15 Памятка по предоставлению комплекта документов и сведений в УЦ ФК
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20FD 1C2F 8388 63BF 4AC6 D3BA 6568

O6nacr ucnonbsoBakms wiioua nposepkm AM:
— Undbposas noanmes (DigitalSignature)

— HeorpexaemocTs (NonRepudiation)

— Windyposatme kioueii (KeyEncipherment)

— Windposaue nanHex (DataEncipherment)

— Cornacosakve Knioueit (KeyAgreement)

Hasauenme cepruduxara:
— VICROML3YETCA pH YCTaHOBEHMM SALLMIEHHOTO COAMHEHH 0 MPOTOKONY TLS /1A NOATBEPXAEHMS MOMMMHHOCTH KIHEHT
(13.6.1.55.73.2)

1, Bnageneu knioueli 31, PoLY AOTIOHATESHO EKTIONHTS B COCTaB KEATMOHLMPOBIHHOTO CepTUUKATA CeAYIOUIME Caepens:
- apec neKTpOHHOT nouTL;

- BonsoCTs;

- auMeHOBaHME CTDYKTYPHOO Monpasaenchms;

- OrpaHIEHA Ha HCMOTL30BAHHE KEAHBHLIMPOBAHHOTO CEPTUDWKATa (ECTM UMEIOTCR):

OrpaHMueHUs Ha UCTIONL3082HWE KEAMULIMPOBAHHOTO CepTHpMKaTa

Mipopmaums ans nprocTasosnesma CKII:
Kmouesas ¢pasa (kogosoe c1o80)

Bnaneneu knioueii 31 ©

1. W. U. Mearos
(gomwrocrs) (noamcs) (1.0, Qamnms)
= o406208 [7]
(aara)
(gonwrocTs pyosomuTens Opranvsaumn- (noamcs) (1.0, Qamnms)

33RBUTENS, YrIONHONOEHHOTD U AL3)

M. [ |

3anonusierca B Y1l ©K

[lakHsie, YKa3aHHLIE B SATBNEHNN, WOEHTHUHE! AGHHEIM, YK3aHHIM B NPEICTaBNeHHbIX 1 MPE0CTaBNEHHLX AOKYMEHTaX

ya ya
(gomwHocTs OnepaTopa VL) (nommcs) (@amnns 11.0,)
20
(aara)
Homep TparzaKum 20_r
(aa7a sarpyann 5ampoca)

Cepuithui Homep cepTadikaTa 20_r.

(aa7a natganms CopTIKaTa)

OTMEHA COXPAHMTB 1 COOPMUPOBATb MEHATHYIO GOPMY
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®OPMVIPOBAHVE CBE/IEHWI /17151 MTOJAYM 3ATPOCA HA CEPTUOVKAT

Howep anpoca:  150CNO Craryc: (%] COXPAHEH YEPHOBVIK ATIPOCA
omo: VeaHos Vsar Veawosu cHAnC: 1

Tun cepTudukaTa: CepTAGUKAT QUIMUECKOrD AMLA

(CaeneHus Coxpaten. B MOXETe NDOOTIKNTS PaGOTY C 3aMPOCoM NO3Ke, nepeiia 1o ccuinke (ccinka GyaeT AOCTynHa A0 04.07.2018, A% AOCTyNa
ROHAROGHTCH HoMep 3anpoca 150CNO). CKOMUDOBAT, CChUIKY. OTTDABATS CCLUTKY Ha SMEKTPOHHYIO MOUTY.

CBeAeHMs AR BKIOYEHUA B 3aNPOC Ha CepTHMKAT: @ _Nobasnens

3anpoc Ha ceprudmear: [ Usanos Viean Vearosnu.req (1 K6)

/' VBMEHUTb CBEIEHUS

[lokyMeHTE! 4 nonyuenns cepTudmKaTa: @ _Nobasnens

/

V3MEHWTb CBE/IEHVSI

3aRBneHMe Ha CepTUdMKAT: @ Cdopmmposara

© COOPMUPOBATD 3ASIBIEHVE

TIPWIOKUTE MOANMCAHHYIO KONWIO COPMUPOBAKHOTO 3aEneHNs Ha ceprudimkar = @)

OAATb 3ATIPOC
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©OPMWUPOBAHVIE CBEJEHWIA [U15 MO/IAUM 3ATIPOCA HA CEPTUIOWKAT

Hovep zanpoca:  150CNO Craryc:  [) COXPAHEH UEPHOBWK 3ATIPOCA
oHo; Viearos Wean Vieanoany cHINC: 1111111111

Tun cepTudukaTa: CepTAGUKAT QUIMUECKOrD AMLA

(CaeneHus Coxpaten. B MOXET NDOOTIKNTS PaGOTY C 3aMPOCoM NO3Ke, nepeiias N0 cceinke (ccinka GyaeT AOCTYnHa A0 04.07.2018, A% A0CTyNa
OHAOBHTCH Homepa 3anpoca 150CNO). CKOMUDOBAT CChUTKY. OTTDABATS CCLUTKY Ha IMEKTPOHHYIO OUTY.

CBeAeHMs AR BKIOYEHUA B 3aNPOC Ha CepTHMKAT: @ _Nobasnens

3anpoc Ha ceprudmear: [ Usanos Viean Vearosnu.req (1 K6)

/

V3MEHWTb CBE/IEHVSI

[lokyMeHTE! 4 nonyuenns cepTudmKaTa: @ _Nobasnens

/

V3MEHWTb CBE/IEHVSI

3aRBneHMe Ha CepTUdMKAT: @ Cdopmmposara

© COOPMUPOBATD 3ASIBIEHVE

TIPWIOKUTE MOAMMCAHHYIO KONWIO COPMAPOBAKHOTO 3aREneHws Ha ceprudimkar = @)

[B 3anenenme Ha ceprudmkar.pdf (221 K6) Yaanums

(0 ) RT3 T 2 T 51 T e e G

NOAATD 3T
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MamaTka no npeacTaB/IEHUIO KOMIMJIEKTa AOKYMEHTOB U CBeﬂeHMﬁ B
vl oK

3anpoc Ha cepTucuKaT No 150COW CHOPMAPOB2H W HaNpaBNeH & YAOCTOBEPALLI LEHTD GEAEANILHOTO KaHAUEHCTES. [I NNy ek
cepruuKaTa BaM HEOBX0RMMO OGDATUTLCH & TePPHTOPHANLHEI Opran OK B PeruoHe <r. MoCKkea»  MPEAOCTABHTY KOMINEKT AOKYMEHTOS 1
CBeneHMll, MPeAYCMOTDEHHLIi MYHKTOM 5.5 PerniaverTa YLL QK. Mp GPALIEHN B TEPPUTODaNLHSIA 0pran OK Takoke HEOBXORMMO yKazaT
HoMep CHOPMUDOBEHHOTO 3anPOCa Ha CepTUMKAT.

3anpoc GyneT XpaHWTLCH B CAcTeme [0 07.07.2018. I0CTE WCTEUEHNS YKA33HHOTO CPOKA 3aMPOC Ha CEPTHUKAT W COOTBETCTRYIoUME
CBeneHMs GynyT yaaneHsi Ge3 BOSMOXHOCTH UX BOCCTaHOBEHMS.

Bo Bpews BM3HTa B YAOCTOREDSIOUIMIE UEHTD QEAEpansHOTo KazHaueficTea noTpebyloTca:

1. Homep 3anpoca Ne 150COW.
2. KOMIIEKT J0kYMENTOS, MpeAyCOTpeHHbi MyHKTOM 5.5 PernavenTa VLI OK.

Bhl MOXETe PACNEUATaT NAMSITKY C MHCTpYKUMER.

X





