
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

Инструкция первичной подачи запроса на сертификат 

с использованием функционала формирования запросов на 

сертификат информационной системы «Удостоверяющий центр 

Федерального казначейства» (ФЗС) 

  

(требуется посещение) 
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Формирование первичного 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); 

 

 

 

Рис. 1 Главная страница открытой части Портала Заявителя 

 

 

2. нажать на кнопку «Сформировать комплект документов» в блоке «Первичное обращение 

за сертификатом» (Рис. 2); 

https://fzs.roskazna.ru/
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Рис. 2 Кнопка «Сформировать комплект документов» 

 

3. в поле «Субъект РФ» выбрать из выпадающего списка «г. Москва». (Рис. 3); 

 

Рис. 3 Выбор «Субъекта РФ» 
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4. 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); 

 

  
Рис. 4 Заполнение полей «ОГРН», «ИНН»  

 

5. нажать на кнопку «Далее»; 

6. выбрать запрашиваемый тип сертификата (Рис. 5); 

 

Рис. 5 Выбор типа сертификата  
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7. нажать на кнопку «Внести сведения» в блоке «Запрос на сертификат» (Рис. 6); 

 

 

 

Рис. 6 Кнопка «Внести сведения» в блоке «Запрос на сертификат» 

 

 

8. заполнить обязательные поля формы (Рис. 7). Важно! До перехода на ГОСТ 2012 при 

формировании запроса необходимо использовать ГОСТ 2001, до получения 

соответствующих указаний. Класс средств ЭП выбрать КС2. 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; 
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Рис. 7 Форма «Формирование запроса на сертификат» 
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9. вставить носитель ключа электронной подписи; 

10. 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); 

11. нажать на кнопку «Внести сведения» в блоке «Документы для получения сертификата» 

(Рис. 8); 

 

 

 
Рис. 8 Кнопка «Внести сведения» в блоке «Документы для получения сертификата» 

 

12. заполнить обязательные поля (Рис. 9); 
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Рис. 9 Форма «Добавление документов для подачи запроса на сертификат» 

 

 

13. в поле «Согласие на обработку персональных данных» нажать на кнопку «Обзор» 

(шаблон по ссылке «http://moufk.roskazna.ru/gis/udostoveryayushhij-centr/rekomendatsii-

pamyatki-operativnaya-informatsiya/», на официальном сайте Межрегионального операционного 

УФК (http://moufk.roskazna.ru) в разделе «ГИС» - «Удостоверяющий центр» - «Рекомендации, 

памятки, оперативная информация».) и выбрать согласие на обработку персональных данных; 



 

9 
 

14. Поле «Документ Организации-заявителя, подтверждающий полномочия Заявителя»
1 

(шаблон по ссылке «http://moufk.roskazna.ru/gis/udostoveryayushhij-centr/rekomendatsii-

pamyatki-operativnaya-informatsiya/», на официальном сайте Межрегионального операционного 

УФК (http://moufk.roskazna.ru) в разделе «ГИС» - «Удостоверяющий центр» - «Рекомендации, 

памятки, оперативная информация».)  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. Важно! в 

случае подписания документа не Руководителем организации, формировать скан-копию  в один 

файл вместе с документом основания на право подписания. 

 

Важно! в случае подписания комплекта документов лицом, исполняющим 

обязанности руководителя и не значащимся в ЕГРЮЛ, необходимо приложить 

подтверждающий документ (заверенную копию приказа, распоряжения или иного 

документа, подтверждающего исполнение (возложение) обязанностей руководителя 

юридического лица) и сформировать в единый файл скан-копии документов. 

 

15. Поле «Доверенность или иной документ, подтверждающий право действовать от 

имени Заявителя»
2

 (шаблон по ссылке «http://moufk.roskazna.ru/gis/udostoveryayushhij-

centr/rekomendatsii-pamyatki-operativnaya-informatsiya/», на официальном сайте 

Межрегионального операционного УФК (http://moufk.roskazna.ru) в разделе «ГИС» - 

«Удостоверяющий центр» - «Рекомендации, памятки, оперативная информация».)  отображается 

только при подаче первичного запроса на Сертификат Уполномоченным лицом. Файл, 

содержащий сканированный образ документа, загружается аналогичным образом.  

 

16. нажать на кнопку «Сохранить» (Рис. 10); 

 

                                                           
1
  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». 
2
 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». 
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Рис. 10 Кнопка «Сохранить» страницы «Добавление документов для подачи запроса на 

сертификат» 

 

 

17. 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; 
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Рис. 11 Кнопка «Сформировать заявление» в блоке «Заявление на сертификат» 

 

 

18. заполнить следующие поля: 

- реквизиты доверенности (не заполняются в случае предоставления запроса на сертификат 

лица, действующего от имени Заявителя – юридического лица без доверенности); 

- информацию для приостановления действия сертификата; 

- должность владельца ключей ЭП; 

- должность руководителя Заявителя – юридического лица; 

- дату подписания Заявления на сертификат руководителем Заявителя-юридического лица
3 

и нажать на кнопку «Сохранить и сформировать печатную форму» (Рис. 12); 

                                                           
3
 Данные поля можно заполнить после распечатки бумажной формы документа вручную. 
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Рис. 12 Кнопка «Сохранить и сформировать печатную форму» 
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19. распечатать заявление, используя двустороннюю печать и закрыть печатную форму; 

20. подписать и отсканировать заявление;  

21. нажать на кнопку «Обзор» и выбрать подписанную копию сформированного заявления 

на Сертификат (Рис. 13); 

 

 

 
Рис. 13 Кнопка «Обзор» в блоке «Заявление на сертификат» 

 

 

22. нажать на кнопку «Подать запрос» (Рис. 14). Примечание! Для доступа к карточке 

запроса необходимо сохранить себе ссылку на запрос и его номер; 
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Рис. 14 Кнопка «Подать запрос» страницы «Формирование сведений для подачи запроса на 

сертификат» 

 

23. нажать на кнопку «Да»; 

24. 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); 

 

 
Рис. 15 Памятка по предоставлению комплекта документов и сведений в УЦ ФК 
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25. После формирования комплекта документов, необходимо обратиться в 

территориальный орган Федерального казначейства по месту обслуживания (месту нахождения), с 

предоставлением следующих документов: 

- Заявления на сертификат; 

- доверенности на выполнение действий от имени Заявителя; 

- копии основного документа, удостоверяющего личность получателя сертификата, 

заверенной владельцем данного документа (и Уполномоченного лица, в случае 

предоставления комплекта документов Уполномоченным лицом).; 

- доверенности Уполномоченному лицу, в случае, если Уполномоченное лицо предоставляет 

комплект документов; 

- оригинала основного документа, удостоверяющего личность лица, предоставившего 

комплект документов; 

- согласия на обработку персональных данных получателя сертификата (и Уполномоченного 

лица, в случае предоставления комплекта документов Уполномоченным лицом). 

 

Внимание!  

 

- если комплект документов подписывает руководитель (сотрудник) филиала 

(обособленного структурного подразделения) юридического лица, а также если 

руководителем юридического лица делегировано полномочие по подписанию комплекта 

документов иному лицу, то необходимо оформить доверенность на подписание документов и 

выполнение действий от имени Заявителя - юридического лица.  

 

- в случае подписания комплекта документов лицом, исполняющим обязанности 

руководителя и не значащимся в ЕГРЮЛ, необходимо приложить подтверждающий 

документ (заверенную копию приказа, распоряжения или иного документа, 

подтверждающего исполнение (возложение) обязанностей руководителя юридического 

лица). 

 

 


