
Инструкция подачи запроса на сертификат без использованияэлектронной подписи
(требуется посещение ТОФК)
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Перечень сокращений

Сокращение Полное наименование
АРМ Автоматизированное рабочее место
ВРС Подсистема ведения реестра сертификатов, обеспечивающаяввод, проверку, централизованное хранение сведений,представленных заявителями, информирование владельцевсертификатов и публикацию списка аннулированныхсертификатов
ИНН Идентификационный номер налогоплательщика
ОГРН Основной государственный регистрационный номер
ПО Программное обеспечение
Портал заявителя Онлайн сервис подачи документов для получениясертификатов (https://fzs.roskazna.ru/)
Сертификат Квалифицированный сертификат ключа проверкиэлектронной подписи
СМЭВ Система межведомственного электронного взаимодействия
СКЗИ Средство криптографической защиты информации
СНИЛС Страховой номер индивидуального лицевого счета
ТОФК Территориальный орган Федерального казначейства
УЦ ФК Удостоверяющий центр Федерального казначейства
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Системные требования к рабочему месту пользователя

Системные требования к АРМ пользователя приведены в таблицах (см. Таблица1, Таблица 2, Таблица 3).
Таблица 1. Общие системные требования к рабочему месту пользователя

Минимальные аппаратные требованияПроцессор Тактовая частота не менее 2,3 ГГЦ
Оперативная память Не менее 1 024 МБ
Пропускная способностьканала Не менее 1 024 Кбит/сек

Таблица 2. Дополнительные требования к АРМ пользователя при использованииСКЗИ КриптоПро CSP
Требования к ПООперационная система(семейство Microsoft) Microsoft Windows 7 и выше
Интернет-браузер для ОСсемейства Microsoft Яндекс.Браузер версии 18.9.1.954 и выше,Chromium-gost версии 83.0.4103.61 и выше.Операционная система(семейство Linux) Альт Линукс,Astra Linux,РЕД ОС,GosLinuxИнтернет-браузер для ОСсемейства Linux Chromium-gost версии 83.0.4103.61 и выше.
Плагин (дополнение) кбраузеру КриптоПро ЭЦП Browser Plug-In версии 2.0 ивышеСредство криптографическойзащиты информации СКЗИ «КриптоПро CSP 4.0» и выше

Таблица 3. Дополнительные требования к АРМ пользователя при использованииСКЗИ VipNet CSP
Требования к ПООперационная система(семейство Microsoft) Microsoft Windows 7 и выше
Интернет-браузер для ОСсемейства Microsoft Яндекс.Браузер версии 18.9.1.954 и выше,Chromium-gost версии 83.0.4103.61 и выше,Google Chrome версии 94 и выше.

https://yandex.ru/promo/browser/general/s/015
https://www.cryptopro.ru/products/chromium-gost
https://www.cryptopro.ru/products/chromium-gost
https://yandex.ru/promo/browser/general/s/015
https://www.cryptopro.ru/products/chromium-gost
https://www.google.com/intl/ru/chrome/
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Операционная система(семейство Linux) Альт Линукс,Astra Linux,РЕД ОС,GosLinuxИнтернет-браузер для ОСсемейства Linux Chromium-gost версии 83.0.4103.61 и выше,Mozilla Firefox версии 63 и вышеСредство криптографическойзащиты информации ViPNet PKI Client версии 1.6 и выше

Подготовка к работе
· Обеспечить на АРМ наличие поддерживаемой ОС, согласно разделу«Системные требования к рабочему месту пользователя»
· Обеспечить на АРМ наличие одного из поддеживаемых Web-браузеров,согласно разделу «Системные требования к рабочему месту пользователя»
· Установить сертифицированную версию СКЗИКриптоПро CSP 4.0 и выше либоViPNet PKI Client (Инструкция по установке ViPNet PKI Client)
· Установить «КриптоПро ЭЦП Browser Plugin» версии 2.0 и выше (инструкцияпо настройке для Яндекс.Браузера).Примечание: в случае использования ViPNet PKI Client не требуется
· Установить сертификаты Минцифры России (ГУЦ) и УЦ ФК согласноинструкции
· Проверить настройку АРМ (проверить).
ВНИМАНИЕ! В случае использования ViPNet PKI Client необходимоосуществить настройку АРМ согласно инструкции.

https://www.cryptopro.ru/products/chromium-gost
https://infotecs.ru/downloads/documentacii/vipnet-pki-client.html?arrFilter_93=3312508659&set_filter=Y
https://yandex.ru/support/browser-corporate/tls/tls.html
https://www.cryptopro.ru/products/cades/plugin/get_2_0
https://yandex.ru/support/browser-corporate/tls/tls.html
https://roskazna.gov.ru/upload/iblock/ac4/Instruktsiya_po_ustanovke_sertifikatov_GUTS_i_UTS_FK.docx
https://www.cryptopro.ru/sites/default/files/products/cades/demopage/simple.html
https://arm-fzs.roskazna.gov.ru/
https://roskazna.gov.ru/upload/iblock/c16/Nastroyka_avtomatizirovannogo_rabochego_mesta_dlya_raboty_s_Portalom.DOCX
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Формирование запроса на сертификат
Для первичного получения сертификата необходимо выполнить следующиедействия:1. Перейти на главную страницу открытой части Портала Заявителя,расположенной по адресу https://fzs.roskazna.ru/ (Рисунок 1).

Рисунок 1. Главная страница открытой части Портала Заявителя

https://fzs.roskazna.ru/
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2. Нажать на кнопку «Подать документы» в блоке «Получение сертификата»(Рисунок 2).

Рисунок 2. Блок «Получение сертификата». Кнопка «Подать документы»
3. Выбрать способ заполнения сведения для включения в запрос на сертификат.
Для внесения сведений вручную необходимо нажать «Продолжить заполнениевручную». В случае регистрации Получателя сертификата на Госуслугах дляудобства реализована возможность в хода в помощью кнопки «Войти черезГосуслуги (ЕСИА)» (Рисунок 3. Выбор способа заполнения сведений для включенияв запрос на сертификат). В случае входа через Госуслуги часть полей при подачезапроса будет предзаполнена.



8

Рисунок 3. Выбор способа заполнения сведений для включения в запрос насертификат
4. В отобразившейся форме «Формирование запроса на сертификат» выберите

место хранения ключа электронной подписи и сертификата (Рисунок 4) и затем
заполните все необходимые сведения, указанные в пунктах 5-10.
Примечание! В случае выбора места хранения ключа электронной подписи и
сертификата значения «Приложение «Госключ» обязательна авторизация на
портале с помощью Госуслуг и наличие установленного приложения «Госключ» на
мобильном телефоне.

Рисунок 4. Выбор места хранения ключа электронной подписи и сертификата
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5. В разделе «Выбор субъекта Российской Федерации» в поле «Субъект РФ»

выберите из раскрывающегося списка регион, в котором будет осуществляться
подача документов на получение сертификата (Рисунок 5).

Рисунок 5. Формирование запроса на сертификат. Выбор «Субъекта РФ»
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6. В разделе «Укажите сведения о Заявителе» выберите «Организация»(Рисунок
6).

Рисунок 6. Формирование запроса на сертификат. Блок выбора заявителя
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7. Отображается поле для ввода ОГРН (Рисунок 7).

Рисунок 7. Формирование запроса на сертификат. Поле «ОГРН»

8. В разделе «Укажите сведения о Заявителе» заполните обязательное поле«ОГРН».Примечание. Доступна возможность указания необходимости открытиялицевого счета в Федеральном казначействе.9. Введите код с изображения капчи и нажмите на кнопку «Далее».10. Выберите подачу в ТОФК и в поле «ТОФК» нажмите на пиктограмму « » длявыбора ТОФК, в который будет подан запрос на получение сертификата (Рисунок 8)и нажмите кнопку «Далее».
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Рисунок 8. Формирование запроса на сертификат. Выбор ТОФК
11. В отобразившимся блоке «Формирование сведений для подачи запроса насертификат» заполните все необходимые сведения, указанные в пунктах 12-0.12. Если в качестве заявителя был выбран тип «Организация», выберитезапрашиваемый тип сертификата (Рисунок 9):

· Сертификат должностного лица;
· Сертификат юридического лица;
· Сертификат юридического лица без ФИО.
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Рисунок 9. Формирование сведений для подачи запроса на сертификат.Выбор типа сертификата для типа заявителя «Организация»
13. В разделе «Сведения документа, удостоверяющего личность», нажмите накнопку «Внести сведения» (Рисунок 10).
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Рисунок 10. Блок «Сведения документа, удостоверяющего личность».Кнопка «Внести сведения»
14. В отобразившейся форме «Внесение сведение о документе, удостоверяющемличность» выберите тип документа, удостоверяющего личность, и заполнитеобязательные поля формы. Обязательные поля отмечены * (Рисунок 11).

Рисунок 11. Форма «Внесение сведений о документе, удостоверяющем личность»
15. Нажмите на кнопку «Сохранить» для сохранения внесенных сведений иперехода к следующему шагу (Рисунок 12).
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Рисунок 12. Сохранение внесенных сведений на форме«Внесение сведений о документе, удостоверяющем личность»
16. На вновь отобразившимся блоке «Формирование сведений для подачи запросана сертификат» в разделе «Файл запроса на сертификат» нажмите кнопку «Внестисведения» (Рисунок 13).

Рисунок 13. Блок «Файл запроса на сертификат».Кнопка «Внести сведения»
17. Вставьте носитель ключа электронной подписи в системный блок АРМ.18. В отобразившейся форме «Формирование запроса на сертификат» укажитеполномочия, необходимые для работы в информационных системах Федеральногоказначейства и заполните обязательные поля. Обязательные поля отмечены *(Рисунок 14).
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Примечание: при формировании запроса на основании существующегосертификата нажмите на кнопку «Обзор» и выберите необходимый файл. Поляформы в этом случае заполнятся сведениями, указанными в выбранномсертификате.
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Рисунок 14. Отображение формы «Формирование запроса на сертификат»
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19. После внесения сведений нажмите на кнопку «Сохранить и сформироватьзапрос на сертификат».20. На форме создания запроса на сертификата со сформированными данныминажать «Сформировать».
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Рисунок 15. Форма создания запроса на сертификат со сформированными полямизапроса
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Важно! Формирование запроса осуществляется с помощью СКЗИ «КриптоПроCSP 4.0» иПО «КриптоПро ЭЦПBrowser Plug-In» версии 2.0. Для формированиязапроса необходимо подключить отформатированный ключевой носитель(Рутокен, флеш-накопитель и т.п.) к системному блоку АРМ. После выбораносителя необходимо ввести пароль и подтвердить его.
ВНИМАНИЕ! Введенный пароль необходимо запомнить, в случае утери, еговосстановление невозможно. После генерации запроса на сертификат владелецдолжен обеспечивать хранение носителя ключевой информации с ключомэлектронной подписи в соответствии с установленными требованиями (приказФАПСИ от 13.06.2001 № 152).

21. На отобразившемся блоке «Формирование сведений для подачи запроса насертификат» в разделе «Документы для получения сертификата» признак Получателясертификата (Рисунок 16):a. В случае, если Получатель сертификата является лицом, имеющим праводействовать без доверенности от имени Заявителя, необходимоустановить признак «Получатель сертификата является лицом, имеющимправо действовать без доверенности от имени Заявителя»;b. Если владелец сертификата не является лицом, имеющим праводействовать без доверенности от имени получателя сертификата,необходимо заполнить данные в разделе «Документ или сведения,подтверждающие полномочия получателя сертификата» - указатьназвание, дату и номер документа, а также посредством нажатия кнопки«Обзор» прикрепить сканированный образ документа.
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Рисунок 16 Блок «Документы для получения сертификата»22. На вновь отобразившимся блоке «Формирование сведений для подачи запросана сертификат» в разделе «Документы для получения сертификата» нажмите накнопку «Сформировать заявление» (Рисунок 17).Примечание: перед формированием заявления на сертификат рекомендуемпредварительно сохранить ссылку на запрос и его номер для обеспечениявозможности последующего возврата к работе с карточкой запроса.
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Рисунок 17. Формирование заявления
23. На отобразившейся форме «Заявление на выдачу квалифицированногосертификата» проверьте корректность данных и нажмите на кнопку «Сохранить исформировать печатную форму» (Рисунок 18).
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Рисунок 18. Отображение формы «Заявление на выдачу квалифицированногосертификата»
24. В отобразившейся печатной форме заявления на выдачу квалифицированногосертификата проверьте внесенные сведения и нажмите на кнопку «Печать».25. Распечатайте заявление, используя двустороннюю печать, и закройте печатнуюформу.26. Подпишите заявление в области, где написано «(подпись)» и отсканируйте его.
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27. На вновь отобразившимся блоке «Формирование сведений для подачи запросана сертификат» в разделе «Документы для получения сертификата» нажмите накнопку «Обзор» и выберите подписанную копию сформированного заявления насертификат (Рисунок 19).

Рисунок 19. Загрузка сформированного заявления на сертификат
28. Введите номер контактного телефона (Рисунок 20).

Рисунок 20. Поле ввода контактного телефона
29. При необходимости измените адрес электронной почты для уведомлений,обновив данные в поле «Дополнительный адрес электронной почты дляуведомлений» и нажав на кнопку «Сохранить адрес» (Рисунок 21).

Рисунок 21. Сохранение дополнительного адреса электронной почты дляуведомлений
30. Нажмите на кнопку «Подать запрос».

Важно! Для доступа к карточке запроса необходимо предварительносохранить ссылку на запрос и его номер.
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Рисунок 22. Подача запроса на странице «Формирование сведений для подачизапроса на сертификат»
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31. В отобразившейся форме «Передать сведения запроса в УЦ ФК?» ознакомьтесьс информацией и нажмите на кнопку «Да» (Рисунок 23).

Рисунок 23. Отображение формы «Передать сведения запроса в УЦ ФК?»
32. Запрос будет сформирован и отправлен на проверку сервисами СМЭВ.Отобразится памятка по предоставлению комплекта документов и сведений вУдостоверяющий центр Федерального казначейства, которую можно распечатать,нажав на кнопку «Печать» (Рисунок 24).

Рисунок 24. Памятка по предоставлению комплекта документов и сведенийв УЦ ФК
33. После успешных проверок сведений запроса на создание сертификата спомощью сервисов СМЭВ, запрос автоматически передается в подсистему ВРС длярассмотрения оператором УЦ. В случае нахождения расхождений сведений запроса
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и сведений, полученных из СМЭВ, запрос отклоняется, и получатель сертификатаполучает соответствующее уведомление.34. Оператор УЦ осуществляет проверку пакета электронных документов насоздание сертификата в подсистеме ВРС. В случае положительного результатапроверки, Оператор УЦ одобряет запрос в подсистеме ВРС и приглашает получателясертификата для личного визита для предоставления оригиналов документов дляподачи запроса на сертификат, о чем получателю сертификата отправляетсясоответствующее уведомление на адрес электронной почты, указанный приформировании запроса на сертификат.35. После предоставления оригиналов документов получателем сертификата ипроведения необходимых проверок осуществляется изготовление сертификата.36. Если Оператор УЦ отклоняет запрос в подсистеме ВРС, запрос переходит встатус «Отклонен», о чем получателю сертификата отправляется соответствующееуведомление. Просмотр причины отклонения запроса

В случае отклонения запроса по проверкам СМЭВ либо оператором УЦ упользователя существует возможность создания копии запроса.В уведомлении об отклонении указаны ссылки для просмотра причин отказа исоздания копии запроса (Рисунок 25).

Рисунок 25. Уведомление об отклонении запроса
При переходе по ссылке для просмотра причин отклонения запроса насертификат необходимо ввести номер запроса, содержащийся в сообщении, ОГРН,ИНН и код с изображения (Рисунок 26).
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Рисунок 26. Ввод данных для просмотра причин отклонения
После ввода требуемых данных в нижней части окна появляется текст (Рисунок27), содержащий сведения о статусе запроса и ссылку на извещение об отказе,содержащее детальные результаты проверки запроса посредством сервисов СМЭВ(Рисунок 28).

Рисунок 27. Ссылка для просмотра извещения об отклонении запроса
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Рисунок 28. Извещение об отказе в приеме документов


