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Инструкция по работе на портале Заявителя информационной системы «Удостоверяющий центр Федерального казначейства» для получения квалифицированного сертификата ключа проверки электронной подписи (версия от 09.04.2026 г.)
Для работы на Портале заявителя необходимо убедиться, что автоматизированное рабочее место (далее – АРМ) отвечает следующим техническим требованиям: 

· Операционная система Microsoft Windows 7 и выше;

· Наличие интернет-браузера Яндекс.Браузер или Chromium ГОСТ; 

· Сертифицированное средство криптографической защиты информации. В случае использования «КриптоПро CSP» - требуется версия не ниже 5.0, сертифицированной сборки (информация о сертифицированных версиях содержится на официальном сайт ООО «КриптоПро»); 

· КриптоПро ЭЦП Browser Plugin версии 2.0.

Доступен сервис автоматической проверки АРМ пользователя Портала заявителя ИС УЦ по адресу: https://arm-fzs.roskazna.gov.ru/ 
I. Для первичного получения сертификата 
(смена сертификата, срок действия которого уже истек / смена фамилии / выход из строя ключевого носителя) 
необходимо:
1.   Сформировать с использованием Портала заявителя Запрос, закрытый ключ электронной подписи и Заявление на сертификат в соответствии с приложением №1 к настоящей инструкции. 

2. После подачи Получателем сертификата запроса на сертификат, представленные сведения направляются на проверку в систему межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ), срок проверки составляет до 5 рабочих дней. В случае успешного прохождения представленных сведений сервисами СМЭВ и одобрения запроса Операторами, необходимо предоставить комплект документов и сведений для получения сертификата в соответствии с пунктом 19 Порядка реализации Федеральным казначейством функций аккредитованного удостоверяющего центра и исполнения его обязанностей, утвержденного приказом Федерального казначейства от 15.06.2021 № 21н. 
Обращаем внимание, что в связи с тем, что срок действия ключа подписи (1 год 3 мес. с момента генерации владельцем) заканчивается ранее истечения срока действия сертификата (1 год 3 мес. с момента издания Удостоверяющим центром), рекомендуется обращаться в Управление (соответствующий территориальный отдел) без задержек, так как при действующем сертификате ключ электронной подписи может быть уже недействительным, что не позволит формировать электронную подпись.
3.   Получить сертификат.
II. В случае плановой смены (получения дополнительного) сертификата необходимо:
Войти на Портал заявителя с использованием действующего сертификата и сформировать комплект документов и сведений в соответствии с приложением №2 к настоящей инструкции.
Личное обращение не требуется при условии того, что срок действия сертификата не истек. 

Приложение №1

к Инструкции по работе на портале заявителя

Формирование запроса при первичном обращении за сертификатом

Функция загрузки первичного запроса на сертификат доступна неавторизованным пользователям Портала заявителя по ссылке https://fzs.roskazna.ru. 
В поле «Назначение выпускаемого сертификата» необходимо выбрать требуемый тип сертификата.
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После выбора организации и субъекта РФ, а также ввода кода безопасности, необходимо выбрать, куда будут подаваться документы - Орган ФК из справочника ТОФК, либо отдел адрес отдела «Мои документы» ГАУ «УМФЦ Кузбасса» (Доверенное лицо) в соответствии с местом нахождения. 
Запросы на создание сертификатов, поданные через ГАУ «УМФЦ Кузбасса», являются приоритетными и обрабатываются вне очереди, в связи с чем сроки обработки запросов на создание сертификатов, требующих личный визит в Управление и территориальные отделы Управления, могут быть увеличены в пределах нормативного срока.
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Сведения о получателе необходимо заполнять строго в соответствии с данными, содержащимися в документе, удостоверяющем личность, во избежание отклонения запроса.
Особенности заполнения полей (требуется читать всем):

· «Должность» - При заполнении данного поля для руководителей организации необходимо учитывать данные ЕГРЮЛ, соблюдая побуквенное соответствие, для иных сотрудников организации необходимо руководствоваться штатным расписанием;

· «Подразделение 1-го уровня» - для указания структурного подразделения (филиала), не включенного в ЕГРЮЛ, при запросе от ОСП заполняется автоматически;

· «Подразделение 2-го уровня» - заполняется только в случае, если Заявитель (Юридическое лицо) имеет обособленные подразделения. Например, Управление Федеральной службы судебных приставов (полное наименование внесено в поле «Организация») имеет отдел в городе Белово (наименование филиала внесено в поле «Подразделение 1 уровня») у которого есть структурные подразделения «Бухгалтерия» (заполняется в поле «Подразделение 2-ого уровня»);

· «Класс защиты» - выбрать значение «КС1», если на АРМе владельца сертификата не установлены аппаратные средства защиты «Соболь», «Аккорд» и т.п. (аппаратные средства защиты с датчиком случайных чисел), «КС2» - если установлены указанные средства защиты.
После завершения внесения сведений и нажатия на кнопку «Сформировать» осуществляется формирование запроса, для формирования которого необходимо подключить чистый отформатированный ключевой носитель (флэш-накопитель, Ru-token и т.п.) к системному блоку АРМ. 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), с формой и примером заполнения которого можно ознакомиться здесь.
Если «КриптоПро ЭЦП Browser Plug-In» впервые используется, то при внесении сведений на этой странице в нижней части высветится предупреждение об использовании Плагина (надстройки) на этом сайте. Необходимо разрешить его работу, нажав соответствующую кнопку. Это окно-предупреждение может появляться несколько раз во время первого обращения к сайту, необходимо каждый раз разрешать работу Плагина и соглашаться с предупреждением об операции с цифровым сертификатом.

ВНИМАНИЕ! После выбора носителя необходимо ввести пароль и подтвердить его. Введенный пароль необходимо запомнить, в случае утери его восстановление невозможно. Данные поля можно оставить пустыми, тогда при подписании файлов электронной подписью пароль запрашиваться не будет.
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После генерации запроса на сертификат владелец должен обеспечивать хранение носителя ключевой информации с КЭП в соответствии с установленными требованиями (приказ ФАПСИ от 13.06.2001 №152).
На странице «Прикрепление документов» в случае, если владелец сертификата является лицом, имеющим право действовать без доверенности от имени Заявителя (т.е. руководителем), необходимо передвинуть флаг в положение «Я могу действовать без доверенности от имени Заявителя».

В противном случае, если владелец сертификата НЕ является лицом, имеющим право действовать без доверенности от имени Заявителя (т.е. руководителем), необходимо посредством нажатия кнопки «Добавить» выбрать файл, содержащий сканированный образ документа, подтверждающего замещение должностным лицом государственной должности субъекта Российской Федерации, должности в государственном органе, органе местного самоуправления, учреждении, подведомственном государственному органу, органу местного самоуправления, организации, определённой в пункте 4 части 3 статьи 17.2 Федерального закона № 63-ФЗ, а именно:

· заверенной в установленном порядке копии приказа/распоряжения о назначении на должность, выписки из приказа/распоряжения о назначении на должность с датой заверения не старше 30 календарных дней, либо справки с места работы с датой выдачи не старше 30 календарных дней – для типа сертификата «сертификат должностного лица»;
· заверенной в установленном порядке копии распорядительного документа, подтверждающего право представителя государственного органа, органа местного самоуправления, организации обращаться за получением сертификата (для типа сертификата «сертификат юридического лица без ФИО»).
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Далее необходимо сформировать заявление на получение сертификата и осуществить его печать, после чего закрыть форму и прикрепить скан-копию заявления к запросу.
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После завершения внесения сведений о документах и нажатия на кнопку «Продолжить», а также после указания контактных данных и нажатия кнопки «Подать запрос» на экране отобразится сообщение о готовности передачи сведений в УЦ ФК с предварительной их проверкой посредством сервисов СМЭВ, при подтверждении которого отобразится памятка по представлению комплекта документов и сведений в УЦ ФК.

После направления запроса в СМЭВ срок подготовки ответа может составлять до 5 рабочих дней. При отсутствии расхождений или невозможности осуществления проверок в заданный срок запрос на сертификат будет направлен в Управление Федерального казначейства по Кемеровской области - Кузбассу. 

В случае наличия расхождений в сведениях по итогам прохождения проверок, по адресу электронной почты, указанному в запросе, будет отправлено уведомление об отклонении, содержащее основную причину его отклонения.
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При переходе по ссылке для просмотра причин отклонения запроса на сертификат необходимо ввести номер запроса, содержащийся в сообщении, ОГРН, ИНН и код с изображения. После ввода требуемых данных в нижней части окна появляется текст (Рисунок 6), содержащий сведения о статусе запроса и ссылку на извещение об отказе, содержащее детальные результаты проверки запроса посредством сервисов СМЭВ.
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В случае одобрения запроса Оператором Удостоверяющего центра, на адрес электронной почты, указанный в запросе, будет отправлено приглашение для личного визита в подразделение Управления в соответствии с территориальным расположением Заявителя, содержащее также гиперссылку на страницу предварительной записи (для запросов, поданных в ТОФК). 
Запись на личный визит осуществляется с АРМ, на котором производилось формирование запроса на сертификат. 
Для оформления допуска на вход в здание Управления рекомендуется записываться не ранее, чем на следующий рабочий день после одобрения запроса.
Приложение №2

к инструкции по работе на Портале заявителя

Формирование запроса при плановой смене сертификата 
(получении дополнительного)

Функция плановой смены Сертификата доступна по ссылке https://lk-fzs.roskazna.ru.
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После проверки уже заполненных сведений откроется окно, содержащее паспортные данные из предыдущего запроса. В случае изменения паспортных данных поля следует заполнять актуальными данными строго в соответствии с паспортными данными владельца.

Внимание! На этапе формирования запроса должен быть подключен новый (чистый отформатированный учтенный) ключевой носитель (флэш-накопитель, Ru-token и т.п.). 
На странице «Прикрепление документов» в случае, если владелец сертификата является лицом, имеющим право действовать без доверенности от имени Заявителя (т.е. руководителем), необходимо передвинуть флаг в положение «Я могу действовать без доверенности от имени Заявителя».

В противном случае, если владелец сертификата НЕ является лицом, имеющим право действовать без доверенности от имени Заявителя (т.е. руководителем), необходимо посредством нажатия кнопки «Добавить» выбрать файл, содержащий сканированный образ документа, подтверждающего замещение должностным лицом государственной должности субъекта Российской Федерации, должности в государственном органе, органе местного самоуправления, учреждении, подведомственном государственному органу, органу местного самоуправления, организации, определённой в пункте 4 части 3 статьи 17.2 Федерального закона № 63-ФЗ, а именно:

· заверенной в установленном порядке копии приказа/распоряжения о назначении на должность, выписки из приказа/распоряжения о назначении на должность с датой заверения не старше 30 календарных дней, либо справки с места работы с датой выдачи не старше 30 календарных дней – для типа сертификата «сертификат должностного лица»;
· заверенной в установленном порядке копии распорядительного документа, подтверждающего право представителя государственного органа, органа местного самоуправления, организации обращаться за получением сертификата (для типа сертификата «сертификат юридического лица без ФИО»).
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После подписания запроса начнется его проверка сервисами СМЭВ, срок подготовки ответа может составлять до 5 рабочих дней.
В случае наличия расхождений в сведениях по итогам прохождения проверок, по адресу электронной почты, указанному в запросе, будет отправлено уведомление. При отсутствии расхождений или невозможности осуществления проверок в заданный срок запрос на сертификат будет направлен в Управление Федерального казначейства по Кемеровской области - Кузбассу. 
В случае отсутствия необходимости в личном визите в УЦ ФК и после согласования запроса и издания сертификата Оператором УЦ ФК, в личном кабинете пользователя становится возможным скачивание сертификата.

После изготовления сертификата в личном кабинете https://lk-fzs.roskazna.ru становится активной функция подтверждения владельцем ознакомления с информацией, содержащейся в Сертификате и его скачивания. Для этого необходимо зайти в раздел «Мои запросы и отзыв сертификата», перейти во вкладку «Запросы» и нажать на кнопку «Изготовлен сертификат».   
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Далее в появившемся окне «Запрос на получение сертификата» требуется нажать на кнопку «Установить», в результате этих действий сертификат будет установлен в личное хранилище.  После нажатия на кнопку «Установить» происходит переход к ознакомлению с информацией, содержащейся в квалифицированном сертификате, после чего требуется подписать запрос действующим сертификатом.
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В окне «Установка на КриптоПро» необходимо нажать кнопку «Установить» после чего КриптоПро CSP запросит доступ к новому ключевому носителю, на который ранее был записан новый закрытый ключ. Необходимо извлечь старый ключевой носитель и подключить новый, после чего ввести пароль, установленный во время создания запроса. После ввода пароля появится окно, сообщающее, что установка сертификата прошла успешно. 
Приложение №3
к инструкции по работе с Порталом заявителя

Перечень документов и сведений, необходимых для визита в Управление при первичном обращении получателя сертификата
1. Заявление на получение сертификата, заполненное и подписанное владельцем;

2. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, принадлежащий получателю сертификата;
3. Для сертификата должностного лица – документ, подтверждающий замещение должностным лицом государственной должности субъекта Российской Федерации, должности в государственном органе, органе местного самоуправления, учреждении, подведомственном государственному органу, органу местного самоуправления, организации, определённой в пункте 4 части 3 статьи 17.2 Федерального закона № 63-ФЗ (копия, заверенная в установленном порядке);
4. Для сертификата юридического лица без ФИО – распорядительный документ (приказ/распоряжение), в котором определено лицо, ответственное за автоматическое создание и (или) автоматическую проверку ЭП в информационной системе, и лицо, ответственное за содержание информации, подписываемой данной ЭП (копия, заверенная в установленном порядке).
