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Перечень сокращений 

Сокращение Полное наименование 

АРМ  Автоматизированное рабочее место  

ИНН  Идентификационный номер налогоплательщика  

ОРГН  Основной государственный регистрационный номер  

СНИЛС  Страховой номер индивидуального лицевого счета  

Портал заявителя  Онлайн сервис подачи документов для получения 

сертификатов (https://fzs.roskazna.ru/)  

Сертификат  Квалифицированный сертификат ключа проверки 

электронной подписи  

СМЭВ  Система межведомственного электронного взаимодействия  

ТОФК  Территориальный орган Федерального казначейства  

УЦ ФК  Удостоверяющий центр Федерального казначейства  

Системные требования к АРМ пользователя 

Системные требования к АРМ пользователя приведены в таблице (Таблица 1). 

Минимальные аппаратные требования 

Процессор  Тактовая частота не менее 2,3 ГГЦ  

Оперативная память  Не менее 1 024 МБ  

Пропускная способность канала  Не менее 1 024 Кбит/сек  

Требования к программному обеспечению 

Операционная система  Операционная система Microsoft Windows 7 и выше.  

Интернет-браузер  Яндекс.Браузер (инструкция по настройке);  

Браузер Chromium ГОСТ; 

Интернет-браузер Internet Explorer (версии 9.x, 10.х, 

11.x)
1
. 

Средство 

криптографической 

защиты информации  

КриптоПро CSP 4.0 и выше  

(для штатной эксплуатации СКЗИ, эти средства должны 

быть установлены с дистрибутива, полученного в 

Управлении Федерального казначейства)  

(Примерная форма запроса расположена на сайте 

Межрегионального операционного УФК в разделе ГИС – 

Удостоверяющий центр - Инструкции и разъяснения)  

Надстройки (плагины)  КриптоПро ЭЦП Browser Plugin 2.0 (скачать дистрибутив 

возможно на сайте КриптоПРО) (проверка работы). 

Дополнительные 

требования  

Установленные корневые сертификаты Минкомсвязи 

России и УЦ ФК (скачать)  

 

                                           
1
 Примечание: При печати форм через Интернет-браузер необходимо отключить колонтитулы. 

Для этого в главном меню браузера выбрать пункт «Файл» → «Параметры страницы» и на 

вкладке «Поля и колонтитулы» проставить «Пусто» для всех колонтитулов. 

https://fzs.roskazna.ru/
https://yandex.ru/support/browser-corporate/tls/tls.html
https://moufk.roskazna.gov.ru/gis/udostoveryayushhij-centr/rekomendatsii-pamyatki-operativnaya-informatsiya/
https://moufk.roskazna.gov.ru/gis/udostoveryayushhij-centr/rekomendatsii-pamyatki-operativnaya-informatsiya/
https://www.cryptopro.ru/products/cades/plugin
https://www.cryptopro.ru/products/cades/plugin
https://www.cryptopro.ru/sites/default/files/products/cades/demopage/cades_bes_sample.html
https://moufk.roskazna.gov.ru/gis/udostoveryayushhij-centr/annulirovannye-sertifikaty1/
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Формирование запроса на сертификат 

 

Пакет документов для получения сертификата 

При первичном обращении в Региональный центр регистрации 

Межрегионального операционного управления Федерального казначейства 

необходимо предоставить следующий комплект документов: 

– Оригинал заявления на выдачу сертификата, распечатанного в одном 

экземпляре и заполненного в соответствии с данной инструкцией; 

– Оригинал документа, удостоверяющего личность, предъявляется с целью 

идентификации лица, обратившегося за получением сертификата. 

 Один из следующих документов. 

Для получения сертификата должностного лица - документ, которым 

подтверждается замещение должностным лицом государственной должности, 

должности в государственном органе, учреждении, подведомственном 

государственному органу, организации, определенной в пункте 4 части 3 статьи 

17.2 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

Один из следующих документов: 

 Заверенная
2
 копия приказа о назначении на должность; 

 Выписка из приказа о назначении на должность; 

 Справка о замещении должности, выданная кадровым подразделением; 

Для получения сертификата юридического лица без ФИО: 

 Распорядительный акт юридического лица, которым определяется 

физическое лицо, ответственное за автоматическое создание и (или) 

автоматическую проверку электронной подписи в информационной системе, и 

лицо, ответственное за содержание информации, подписываемой данной 

электронной подписью (в соответствии с частью 3 статьи 14 Федерального закона 

от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»). 

Примечание: В случае отсутствия указанного распорядительного акта 

лицом, ответственным за автоматическое создание и (или) автоматическую 

проверку электронной подписи в информационной системе, является 

руководитель юридического лица. Сертификат в данном случае выдается 

руководителю организации. 

 

Сертификаты юридического лица с указанием ФИО в соответствии с частью 

3 статьи 14 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи» выдаются только лицам, действующим от имени юридического лица без 

доверенности в соответствии с гражданским законодательством Российской 

Федерации. Данные лица указаны в Едином государственном реестре 

юридических лиц (ЕГРЮЛ). 

                                           
2
 В порядке, установленном в Вашей организации, либо нотариально. 
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Для формирования запроса для смены сертификата необходимо выполнить 

следующие действия: 

1. Подключите к компьютеру ключевой носитель (Рутокен, eToken и др.). 

2. Перейти на главную страницу открытой части Портала Заявителя, 

расположенной по адресу https://fzs.roskazna.ru/ и нажать на кнопку «Войти по 

сертификату» в блоке «Смена сертификата» на главной странице (Рисунок 1) 

 

 

Рисунок 1. Блок «Смена сертификата». Кнопка «Войти по сертификату» 

 

 

 

 

https://fzs.roskazna.ru/
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3. В разделе «Выберите субъект Российской Федерации и ТОФК, в котором 

планируете подавать документы на получение сертификата» в поле «Субъект РФ» 

значение «г. Москва», в поле «ТОФК» введите «9500», нажмите кнопку «  » и 

выберите «9500 - Межрегиональное операционное управление Федерального 

казначейства» и нажмите на кнопку «Далее». (Рисунок 2).  

 

Рисунок 2. Формирование запроса на сертификат. Выбор «Субъекта РФ» и «ТОФК». 

  



7 

4. Отобразится блок «Формирование сведений для подачи запроса на 

сертификат». В поле «Выберите запрашиваемый тип сертификата» Установите 

флажок для запрашиваемого типа сертификата «Сертификат должностного 

лица» или «Сертификат юридического лица». (Рисунок 3): 

 

Рисунок 3. Формирование сведений для подачи запроса на сертификат. 

Выбор типа сертификата для типа заявителя «Организация» 
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ВАЖНО!  

Сертификат должностного лица используется: 

1. Для работы на портале СУФД-онлайн;  

Минимально необходимое количество сертификатов для работы на портале 

СУФД-онлайн зависит от карточки образцов подписи, которая входит в состав 

сведений об организации, при оформлении договора «Об обмене электронными 

документами». Если в карточке подписей указаны только лица, обладающие 

правом первой подписи, то хватит одного сертификата. Если в карточке подписей 

указаны лица с правом первой подписи и лица с правом второй подписи, то 

минимальное количество сертификатов – два (сертификат для лица, обладающего 

правом первой подписи, и сертификат для лица, обладающего правом второй 

подписи). 

2. Для работы по 44-ФЗ на Официальном сайте Единой информационной 

системы в сфере закупок (zakupki.gov.ru)(далее – сайт ЕИС), Государственной 

интегрированной информационной системе управления общественными 

финансами «Электронный бюджет» (далее – Электронный бюджет») во всех 

компонентах кроме «Бюджетного планирования» и на иных площадках, 

оператором которых является Федеральное казначейство. 

Сертификат юридического лица используется: 

1. Для регистрации организации на портале госуслуг (esia.gosuslugi.ru) 

для работы по 44-ФЗ на Официальном сайте ЕИС  

2. Для работы в Государственной интегрированной информационной 

системе управления общественными финансами «Электронный бюджет» во всех 

компонентах, в т. ч. компоненте «Бюджетное планирование»;  

3. Для работы в иных системах, требующих использования сертификата 

юридического лица и поддерживающих использование сертификатов, выданных 

УЦ ФК.  
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5. В разделе «Сведения документа, удостоверяющего личность», нажмите 

на кнопку «Внести сведения» (Рисунок 4). 

 

Рисунок 4. Блок «Сведения документа, удостоверяющего личность» 

6. В отобразившейся форме «Внесение сведений о документе, 

удостоверяющем личность» в случае изменения документа, удостоверяющего 

личность, получателя сертификата по сравнению с поданным ранее запросом, 

выберите тип документа, удостоверяющего личность, и заполните обязательные 

поля формы. (Рисунок 5). Поля следует заполнять строго в соответствии с 

паспортными данными владельца. 

 

Рисунок 5. Форма «Внесение сведений о документе, удостоверяющем личность» 
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7. Нажмите на кнопку «Сохранить» для сохранения внесенных сведений и 

перехода к следующему шагу. 

8. На вновь отобразившемся блоке «Формирование сведений для подачи 

запроса на сертификат» в разделе «Сведения для включения в запрос на 

сертификат» нажмите кнопку «Внести сведения». (Рисунок 6) 

 

Рисунок 6. Блок «Файл запроса на сертификат». 

 

9. В отобразившейся форме «Формирование запроса на сертификат» 

укажите полномочия, необходимые для работы в информационных системах 

Федерального казначейства, и заполните обязательные поля. Обязательные поля 

отмечены символом «*» (Рисунок 7). 
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Рисунок 7. Отображение формы «Формирование запроса на сертификат» 
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Примечание: для работы сертификата в большинстве информационных 

систем достаточно наличия полномочия по умолчанию «Аутентификация 

клиента». 

 

Примечание: при формировании запроса на основании существующего 

сертификата нажмите на кнопку «Обзор» и выберите соответствующий файл 

сертификата. Поля формы в этом случае заполнятся сведениями, указанными в 

выбранном сертификате. 

 

ВАЖНО! 

В поле «Класс средств ЭП» необходимо установить значение 

«КС1», либо «КС2» (узнать необходимое значение можно зайдя в 

«Пуск» - «Все программы» - «КриптоПро» - запустив «КриптоПро 

CSP». Значение указано в поле «Версия ядра СКЗИ»). (Рисунок 8) 

 

 

Рисунок 8. Класс средств ЭП и Криптопровайдер. 

 

ВАЖНО! 

В поле «Экспортируемый закрытый ключ» - указывается 

возможность копирования ключа ЭП на другой носитель (если 

выбрано значение «нет», то контейнер с ключом нельзя будет 

копировать). По умолчанию указано значение «нет» (Рисунок 9) 

 

 

Рисунок 9. Экспортируемый закрытый ключ 

 

10. После завершения внесения сведений нажмите на кнопку «Сохранить и 

сформировать запрос на сертификат». 
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11. В форме создания запроса на сертификата со сформированными 

данными нажать «Сформировать». (Рисунок 10) 

 

Рисунок 10. Форма создания запроса на сертификат со сформированными полями запроса 
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Формирование запроса осуществляется с помощью СКЗИ «КриптоПро 

CSP 4.0» и ПО «КриптоПро ЭЦП BrowserPlug-In» версии 2.0. 

Откроется окно выбора устройства для записи закрытого ключа. 

ВАЖНО! 

На данном шаге будет сформирован закрытый ключ. Срок 

действия закрытого ключа отсчитывается то данного момента и 

составляет 1 год 3 месяца. 

В колонке «Устройства» необходимо выбрать съемный 

носитель – Рутокен, Etoken. Обязательно запомните, куда Вы 

записали закрытый ключ, он вам потребуется для работы после 

получения сертификата КСКП. 

Носитель должен быть учтен в «Журнале поэкземплярного учета СКЗИ, 

эксплуатационной и технической документации к ним, ключевых документов 

(для обладателей конфиденциальной информации)» (форма утверждена приказом 

ФАПСИ от 13.06.2001 № 152). 

После выбора носителя для хранения закрытого ключа нажмите кнопку «ОК». 

 

Рисунок 11. «Выбор ключевого носителя» 

Появится диалог биологического датчика случайных чисел. Необходимо 

выполнить операции согласно рекомендациям. Кнопку «Отмена» не нажимать. 

Процесс продолжать до появления окна запроса пароля на сгенерированный ключ 

(Рисунок 12). 

 

Рисунок 12. «Биологический датчик случайных чисел» 
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Далее откроется окно установки пароля. В случае установки пароля для 

закрытого ключа, его ввод будет необходим перед каждой операцией подписания 

документов. 

ВАЖНО! 
Если пароль от закрытого ключа будет утерян или забыт, его 

восстановление невозможно. Пароль от закрытого ключа известен 

только тому, кто его устанавливал. 

 

Если вы не хотите устанавливать пароль, то можно оставить поля диалога 

пустыми и нажать «ОК» (Рисунок 13). 

 

Рисунок 13. «Окно установки пароля» 

Если для записи ключа используется защищенный носитель, например 

Рутокен или Etoken, то ввод pin-кода обязателен, (по умолчанию Pin-код для 

Рутокена 12345678, для Etoken’а 0123456789). Введите pin-код и нажмите кнопку 

«ОК» (Рисунок 14). 

 

Рисунок 14 «Окно ввода pin-кода» 

ВАЖНО! 
Закрытый ключ всегда должен храниться у заявителя 

(владельца сертификата), несанкционированное копирование и 

использование ключа другими лицами запрещено. 
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13. В разделе «Документ или сведения, подтверждающие полномочия 

получателя сертификата» убедитесь, что прикреплен актуальный документ. Для 

прикрепления актуального следует нажать кнопку «удалить», далее нажать на 

появившуюся кнопку «обзор» и выбрать актуальный документ и ввести название, 

дату и номер. (Рисунок 16). 

 

 Рисунок 16. Документы для получения сертификата  

Примечание: Если ранее предоставлялась доверенность, то копию приказа о 

назначении (выписку из данного приказа, справку) необходимо передать в РЦР 

Межрегионального операционного УФК до формирования запроса. 

Примечание: В случае получении сертификата юридического лица с 

указанием ФИО необходимо установить Чек бокс (галочку) «Получатель 

сертификата является лицом, имеющим право действовать без доверенности от 

имени Заявителя». (Рисунок 17). 

 
Рисунок 17. Получатель сертификата является лицом, имеющим право действовать без 

доверенности 

Скан копия документа (например, 

приказа о назначении, выписки из 

данного приказа, справки). 

 Если данные документы уже 

представлены в РЦР Межрегионального 

операционного УФК необходимо 

приложить скан копию переданных 

документов. 
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14. На вновь отобразившемся блоке «Формирование сведений для подачи 

запроса на сертификат» в разделе «Заявление на сертификат» нажмите на кнопку 

«Сформировать заявление». (Рисунок 17). 

 

Рисунок 17. Формирование заявления в блоке «Заявление на сертификат» 

 

15. На отобразившейся форме «Заявление на выдачу квалифицированного 

сертификата» нажмите на кнопку «Сохранить» (Рисунок 18). 
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Рисунок 18. Отображение формы «Заявление на выдачу квалифицированного сертификата» 

16. При необходимости измените адрес электронной почты для 

уведомлений, обновив данные в поле «Адрес электронной почты для 

уведомлений» и нажав на кнопку «Сохранить адрес» (Рисунок 19). 
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Рисунок 19. Сохранение адреса электронной почты 

17. Нажмите на кнопку «Подписать сведения ЭП и подать запрос», чтобы 

перейти к следующему шагу (Рисунок 19). 

18. На отобразившейся форме «Подписать сведения электронной 

подписью?» ознакомьтесь с информацией и нажмите на кнопку «Да» (Рисунок 

20), затем нажмите на кнопку «Подписать ЭП» (Рисунок 21) 

 

Рисунок 20. Отображение формы «Подписать сведения электронной подписью» 

 

Рисунок 21. Подписание документов 

19. В результате отобразится окно подтверждения о подписании сведений 

ЭП (Рисунок 22). 
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Рисунок 22. Окно подтверждения о подписания сведений ЭП 

 

20. Нажмите на кнопку «ОК» для закрытия информационного окна. 

Сведения запроса на создание сертификата передаются на проверку посредством 

СМЭВ. 

ВНИМАНИЕ! После направления запроса в СМЭВ срок подготовки ответа 

может составлять до 5 рабочих дней. 

В случае успешных проверок запроса в СМЭВ, запрос передается на 

обработку в УЦ ФК. 

21. Оператор УЦ ФК осуществляет проверку комплекта электронных 

документов на создание сертификата. В случае если сведения, указанные 

Получателем сертификата в комплекте документов на создание сертификата, не 

изменились по сравнению с ранее предоставленными в УЦ ФК документами, 

Оператор УЦ ФК осуществляет согласование запроса на сертификат без личного 

визита Получателя сертификата. 

22. В случае если сведения, указанные Получателем сертификата в 

комплекте документов на создание сертификата, изменились по сравнению с 

ранее предоставляемыми в УЦ ФК документами, то необходимо представить 

оригиналы изменившихся документов. 

Примечание:  

Если ранее предоставлялась доверенность либо заверенная копия приказа 

по основной деятельности организации, необходимо представление заверенной в 

установленном порядке копии приказа о назначении на должность (выписки из 

приказа, справки) на бумажном носителе до создания запроса. 
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Если ранее предоставлялась копия приказа о назначении (выписки из 

приказа, справки), то при изменении должности в рамках одной организации к 

запросу прикладывается скан-копия нового документа (копии приказа о 

назначении, выписки из приказа, справки). При этом документ на бумажном 

носителе предоставлять в РЦР Межрегионального операционного УФК не 

требуется. 

23. Если Оператор УЦФК отклоняет запрос, запрос переходит в статус 

«Отклонен», о чем Получателю сертификата направляется соответствующее 

уведомление на адрес электронной почты. 

 

Просмотр причины отклонения запроса 

В случае нахождения расхождений сведений запроса и сведений, 

полученных из СМЭВ, запрос отклоняется, и получатель сертификата получает 

соответствующее уведомление. 

Если Оператор УЦ отклоняет запрос по результатам рассмотрения, запрос 

переходит в статус «Отклонен», о чем получателю сертификата отправляется 

соответствующее уведомление. 

В случае отклонения запроса по проверкам СМЭВ либо оператором УЦ у 

пользователя существует возможность создания копии запроса. 

В уведомлении об отклонении указаны ссылки для просмотра причин отказа 

и создания копии запроса (Рисунок 23). 

 

Рисунок 23. Уведомление об отклонении запроса 

 При переходе по ссылке для просмотра причин отклонения запроса на 

сертификат необходимо ввести номер запроса, содержащийся в сообщении, 

ОГРН, ИНН и код с изображения (Рисунок 24). 
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Рисунок 24. Ввод данных для просмотра причин отклонения 

 После ввода требуемых данных в нижней части окна появляется текст, 

содержащий сведения о статусе запроса и ссылку на извещение об отказе 

(Рисунок 25), содержащее детальные результаты проверки запроса посредством 

сервисов СМЭВ (Рисунок 26). 

 

Рисунок 25. Ссылка для просмотра извещения об отклонении запроса 
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Рисунок 26. Пример извещения об отказе в приеме документов  
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Получение изготовленного сертификата без личного визита в УЦ ФК 

 

Для скачивания готового сертификата Получателем сертификата 

необходимо выполнить следующие действия: 

 

1. Осуществить вход в личный кабинет авторизованного пользователя 

Портала Заявителя (Рисунок 27). 

 

Рисунок 27. Вход в личный кабинет авторизованного пользователя Портала Заявителя 
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2. В появившемся окне перейти в раздел «Мои запросы» (Рисунок 28). 

 

Рисунок 28. Мои запросы 

3. Нажать кнопку «Скачать сертификат» на карточке необходимого запроса. 

(Рисунок 29). 

 

Рисунок 29. Скачать сертификат 
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4. В отобразившейся форме «Расписка в ознакомлении с информацией, 

содержащейся в квалифицированном сертификате» установить переключатели «С 

руководством по обеспечению безопасности…ознакомлен» (данное руководство 

доступно для скачивания из данной формы), «С информацией, представленной в 

сертификате, ознакомлен», после чего нажать на кнопку «Подтвердить и 

подписать ЭП» (Рисунок 30). 

 

Рисунок 30. Ознакомление с информацией, содержащейся в сертификате 

5. В отобразившейся печатной форме нажать на кнопку «Подписать ЭП», 

после чего отобразится обновленная карточка запроса и начнется загрузка файла 

сертификата. 

Примечание: файл сертификата доступен для загрузки в течение 30 дней с 

момента издания. 
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