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В настоящем руководстве пользователя информационной системы «Удостоверяющий центр Федерального казначейства», обеспечивающей автоматизацию процессов выполнения функций удостоверяющего центра, предусмотренных Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», Порядком реализации Федеральным казначейством функций аккредитованного удостоверяющего центра и исполнения его обязанностей, в том числе для автоматизации процессов выдачи Сертификатов, изложен порядок действий пользователей при работе с ИС УЦ.
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	Сокращение
	Полное наименование

	LanDocs
	Программная платформа построения корпоративных систем управления контентом и электронного документооборота

	PDF
	Portable Document Format— межплатформенный открытый формат электронных документов, разработанный фирмой Adobe Systems с использованием возможностей языка PostScript для обмена документами полиграфического качества

	SQL
	Structured Query Language — декларативный язык программирования, применяемый для создания, модификации и управления данными в реляционной базе данных

	WebHandler
	Web-интерфейс Оператора ЦР

	WebRAO
	Интерфейс, с помощью которого принимаются и обрабатываются запросы на сертификацию соискателей. Запросы могут приниматься как от подключаемых модулей RAX (удаленные запросы), так и загружаться в формате PKCS#10

	XML
	eXtensible Markup Language — расширяемый язык разметки

	БГИР
	Базовый государственный информационный ресурс

	ВРС
	Подсистема ведения реестра сертификатов, обеспечивающая ввод, проверку, централизованное хранение сведений, представленных заявителями, информирование владельцев сертификатов и публикацию списка аннулированных сертификатов

	ГИС
	Государственная информационная система 

	ГК
	Государственный контракт № ФКУ0467/10/2018/ИС от 02.10.2018 на выполнение работ по развитию информационной системы «Удостоверяющий центр Федерального казначейства»

	ГМУ
	Государственные (муниципальные) учреждения

	ДС
	Дополнительное соглашение

	ЕГРИП
	Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей

	ЕГРЮЛ
	Единый государственный реестр юридических лиц

	ЕИС
	Единая информационная система в сфере закупок

	ЕСИА
	Единая система идентификации и аутентификации

	ЗКВС
	Закрытый контур вычислительной сети

	ЗЧ
	Закрытая часть

	ИНН
	Идентификационный номер налогоплательщика

	ИП
	Индивидуальный предприниматель

	ИС УЦ, ИС, Система
	Информационная система «Удостоверяющий центр Федерального казначейства»

	КПП
	Код причины постановки на учет 

	ОГРН
	Основной государственный регистрационный номер

	ОГРНИП
	Основной государственный регистрационный номер индивидуального предпринимателя 

	ОКСМ
	Общероссийский классификатор стран мира

	ОСП
	Обособленное структурное подразделение

	ОЧ
	Открытая часть

	ПАК
	Программно-аппаратный комплекс

	ПЗИ
	Подсистема защиты информации Федерального казначейства

	ПО
	Программное обеспечение

	ПК
	Программный комплекс

	ПОИБ
	Подсистема СОБИ, предназначенная для обеспечения разграничения доступа и обеспечения в ИС ФК и ГИС, оператором которых является ФК

	ПОЮЗД
	Подсистема СОБИ, предназначенная для обеспечения юридической значимости электронных документов в ИС ФК и ГИС, оператором которых является ФК

	РЦР
	Региональный центр регистрации

	САС
	Список аннулированных сертификатов, который является электронным документом, подписанным ЭП ФК, представляющим собой список серийных номеров Сертификатов, которые были аннулированы или действие которых было прекращено/приостановлено

	СКЗИ
	Средство криптографической защиты информации

	СКП ЭП
	Квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи

	СМЭВ
	Система межведомственного электронного взаимодействия

	СНИЛС
	Страховой номер индивидуального лицевого счета

	СОБИ
	Система обеспечения безопасности информации Федерального казначейства

	СПЗ
	Сводный перечень заказчиков

	ТОФК
	Территориальный орган Федерального казначейства

	УРЦР
	Удаленный региональный центр регистрации

	УЦ
	Удостоверяющий центр

	ФЗС
	Формирование запроса на Сертификат

	ФК
	Федеральное казначейство

	ФСБ России
	Федеральная служба безопасности Российской Федерации

	ФСТЭК России
	Федеральная служба по техническому и экспортному контролю

	ЦР
	Центр регистрации

	ЦС
	Центр сертификации

	ЭП
	Электронная подпись
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	Наименование термина
	Определение

	Заказчик
	Федеральное казенное учреждение «Центр по обеспечению деятельности Казначейства России»

	Запрос на Сертификат
	Файл, созданный с использованием средств ЭП, содержащий ключ проверки ЭП и иную информацию о Заявителе и (или) получателе сертификата

	Заявитель
	Юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, крестьянское (фермерское) хозяйство

	Индивидуальный предприниматель
	Физическое лицо, зарегистрированное в установленном порядке и осуществляющее предпринимательскую деятельность без образования юридического лица, глава крестьянского (фермерского) хозяйства

	Контракт
	Государственный контракт № ФКУ0467/10/2018/ИС от 02.10.2018 на выполнение работ по развитию информационной системы «Удостоверяющий центр Федерального казначейства»

	КриптоПро CSP 4.0
	Средство криптографической защиты, разработанное в соответствии с криптографическим интерфейсом фирмы Microsoft (Cryptographic Service Provider, CSP), предназначенное для формирования ключей шифрования и ключей электронной цифровой подписи, шифрования и имитозащиты данных, обеспечения целостности и подлинности информации, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну

	КриптоПро ЭЦП Browser plug-in 2.0.
	Надстройка браузера для создания и проверки электронной подписи (ЭП) на веб-страницах с использованием СКЗИ «КриптоПро CSP»

	ПАК «Юнисерт-ГОСТ» 
	ПАК, обеспечивающий функционирование подсистемы ЦС

	Первичный запрос
	Запрос на Сертификат, созданный неавторизованным пользователем в ОЧ Портала заявителя

	Повторный запрос
	Запрос на Сертификат, созданный авторизованным пользователем в ЗЧ Портала заявителя

	Подсистема ВРС
	Подсистема ИС УЦ, предназначенная для ввода, проверки и централизованного хранения сведений, предоставленных Заявителями

	Подсистема ЦС
	Подсистема ИС УЦ, предназначенная для реализации функций УЦ ФК в части создания Сертификатов и управления их статусом, реализованная с использованием ПАК «Юнисерт-ГОСТ»

	Получатель сертификата
	Руководитель юридического лица, индивидуальный предприниматель, глава крестьянского (фермерского) хозяйства

	Предварительный запрос
	Запрос на создание Сертификата, поданный через Портал заявителя 

	Порядок УЦ
	Порядок реализации Федеральным казначейством функций аккредитованного удостоверяющего центра и исполнения его обязанностей, утвержденный приказом Федерального казначейства от 16.03.2020 № 11н «Об утверждении Порядка реализации Федеральным казначейством функций аккредитованного удостоверяющего центра и исполнения его обязанностей»

https://roskazna.gov.ru/upload/iblock/cb5/prikaz-federalnogo-kaznacheystva-ot-16.03.2020-_-11n-_ob-utverzhdenii-poryadka-realizatsii-federalnym-kaznacheystvom-funktsiy-akkreditovannogo-udostoveryayushchego-tsentra-i-ispoln.pdf

	Сертификат
	Квалифицированный сертификат ключа проверки ЭП

	Список аннулированных сертификатов
	Электронный документ, подписанный ключом ЭП УЦ, представляющий собой список серийных номеров сертификатов, которые были аннулированы или действие которых было прекращено/приостановлено
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Информационная система «Удостоверяющий центр Федерального казначейства» является комплексной автоматизированной системой, которая обеспечивает:
· [bookmark: _Ref399929089]ведение реестров Заявителей и Получателей сертификатов:
· ведение реестра Организаций;
· добавление Заявителей;
· редактирование Заявителей;
· ведение реестра получателей сертификатов;
· просмотр карточки реестра Организации;
· просмотр информации о Получателях сертификата;
· проверка данных о Заявителе в ЕГРЮЛ;
· загрузка запроса на Сертификат:
· проверка формата запроса на Сертификат;
· проверка сведений об организации в ЕГРЮЛ;
· проверка соответствия ИНН и паспортных данных;
· проверка соответствия ФИО и СНИЛС;
· автоматическое формирование протокола расхождений;
· ручное формирование запроса на Сертификат;
· ведение реестра Сертификатов:
· просмотр реестра запросов на Сертификаты в личных кабинетах операторов;
· просмотр карточки запроса:
· просмотр карточки запроса на создание Сертификата;
· просмотр карточки запроса на изменение статуса Сертификата;
· поиск запросов в реестре запросов:
· поиск запросов на создание Сертификатов;
· поиск запросов на изменение статусов Сертификатов;
· формирование извещения об отказе в приеме документов на создание Сертификата;
· просмотр реестра Сертификатов в личных кабинетах операторов;
· просмотр карточки Сертификата;
· поиск Сертификатов в реестре Сертификатов;
· согласование запроса на Сертификат;
· отображение «рабочего стола»;
· загрузка изготовленных Сертификатов;
· изменение статуса Сертификата;
· согласование изменения статуса Сертификата;
· формирование извещения об отказе в приеме документов на изменение статуса Сертификата;
· автоматическое изменение статусов Сертификатов;
· настройка шаблона печатной формы Сертификата;
· просмотр печатной формы Сертификата;
· формирование справки о статусе Сертификата;
· функциональность Портала заявителя, предназначенную для автоматизации подготовки получателем сертификата запроса на Сертификат и заявления на выдачу Сертификата в электронном виде;
· поиск сведений, содержащихся в реестре Сертификатов, загруженных в ВРС, в том числе, информации об аннулировании Сертификата в соответствии с пунктом 3 части 2 статьи 13 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
· формирование справки о статусе Сертификата на основании сведений, полученных в результате поиска в реестре Сертификатов ВРС;
· проверку ЭП под документом;
· обработку операторами ИС УЦ предварительных запросов на Сертификат, поданных через Портал заявителя;
· выгрузку запросов на выпуск Сертификата из ВРС в подсистему ЦС;
· функциональность, предназначенную для автоматизации процесса подачи запросов от Операторов РЦР на получение Сертификатов Операторов УЦ;
· конфигурирование состава полей для формирования запроса на Сертификат;
· формирование отчетов:
· формирование отчета по Сертификатам;
· формирование отчета по запросам на Сертификаты;
· формирование отчета по владельцам Сертификатов;
· формирование отчета по Заявителям;
· формирование выписки из реестра Сертификатов;
· формирование справки о статусе Сертификата;
· интеграцию с ЕСИА:
· уведомление ЕСИА о выпуске Сертификата;
· регистрация учетной записи пользователей в ЕСИА;
· заявка на регистрацию учетной записи в ЕСИА;
· просмотр статуса регистрации учетной записи в ЕСИА;
· журналирование:
· формирование журнала событий;
· обеспечение информационной безопасности:
· управление правами доступа на объекты Системы;
· уведомления:
· уведомление операторов УРЦР о результатах согласования запроса на Сертификат;
· уведомление получателя сертификата об отклонении запроса на Сертификат;
· уведомление операторов УРЦР о результатах согласования запроса на изменение статуса Сертификата;
· уведомление получателя сертификата о готовности Сертификата;
· отправка Сертификата получателю сертификата;
· уведомление получателя Сертификата об изменении статуса Сертификата;
· уведомление получателя сертификата об отклонении запроса на изменение статуса Сертификата;
· уведомление Получателя сертификата о приближении даты окончания действия Сертификата;
· уведомление по итогам самодиагностики Системы;
· уведомление Заявителя о наличии расхождений с ЕГРЮЛ;
· [bookmark: _Ref448581153]создание запросов в системе управления эксплуатации.
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[bookmark: _Toc328496700]Пользователям информационной системы «Удостоверяющий центр Федерального казначейства» рекомендуется иметь навыки работы с персональным компьютером под управлением операционной системы Microsoft Windows, а также навыки работы с офисным пакетом Microsoft Office, Интернет-браузерами и средствами электронной подписи.
[bookmark: _Toc3552759][bookmark: _Toc43813390][bookmark: _Toc48037851][bookmark: _Toc48037941]Перечень документации, с которой необходимо ознакомиться пользователю
Перед началом работы с ИС УЦ пользователю рекомендуется ознакомиться со следующей документацией:
· Федеральные законы Российской Федерации:
· Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
· Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
· Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
Постановления Правительства Российской Федерации:
· Постановление Правительства Российской Федерации от 01.12.2004 № 703 «О Федеральном казначействе»;
· Постановление Правительства Российской Федерации от 06.07.2015 № 676 «О требованиях к порядку создания, развития, ввода в эксплуатацию, эксплуатации и вывода из эксплуатации государственных информационных систем и дальнейшего хранения содержащейся в их базах данных информации»;
· Приказы:
· Приказ ФСТЭК России от 18.02.2013 № 21 «Об утверждении Состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»; 
· Приказ ФСТЭК России от 11.02.2013 № 17 «Об утверждении требований о защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в государственных информационных системах»; 
· Приказ ФСБ России от 09.02.2005 № 66 «Об утверждении Положения о разработке, производстве, реализации и эксплуатации шифровальных (криптографических) средств защиты информации (Положение ПКЗ-2005)»; 
· Приказ ФСБ России от 27.12.2011 № 795 «Об утверждении требований к форме квалифицированного сертификата ключа проверки электронной подписи»; 
· Приказ ФСБ России от 27.12.2011 № 796 «Об утверждении Требований к средствам электронной подписи и Требований к средствам удостоверяющего центра»; 
· Приказ Федерального казначейства от 18.10.2018 № 325 «Об утверждении Порядка организации работы Удостоверяющего центра Федерального казначейства и признании утратившими силу некоторых приказов Федерального казначейства»
· Приказ Федерального казначейства от 16.03.2020 № 11н «Об утверждении Порядка реализации Федеральным казначейством функций аккредитованного удостоверяющего центра и исполнения его обязанностей» (https://roskazna.gov.ru/upload/iblock/cb5/prikaz-federalnogo-kaznacheystva-ot-16.03.2020-_-11n-_ob-utverzhdenii-poryadka-realizatsii-federalnym-kaznacheystvom-funktsiy-akkreditovannogo-udostoveryayushchego-tsentra-i-ispoln.pdf)
· Руководство пользователя (настоящий документ).
[bookmark: _Toc332618680][bookmark: _Toc499225534][bookmark: _Toc499225799][bookmark: _Toc499225535][bookmark: _Toc499225800][bookmark: _Toc348356469][bookmark: _Toc348358023][bookmark: _Toc348358138][bookmark: _Toc349125654][bookmark: _Toc349145109][bookmark: _Toc348356470][bookmark: _Toc348358024][bookmark: _Toc348358139][bookmark: _Toc349125655][bookmark: _Toc349145110][bookmark: _Toc346009766][bookmark: _Toc346011825][bookmark: _Toc367871702][bookmark: _Toc367871825][bookmark: _Toc494114461][bookmark: _Toc3552760][bookmark: _Toc43813391][bookmark: _Toc48037852][bookmark: _Toc48037942]Системные требования к рабочему месту пользователя
Системные требования к рабочему месту пользователя приведены в таблице ниже (Таблица 3).
[bookmark: _Ref449084203][bookmark: _Toc3552579][bookmark: _Toc43813646]Таблица 3. Системные требования к рабочему месту пользователя
	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 ПО

	Операционная система и браузер
	Microsoft Windows 7 и выше

	Интернет-браузер
	Internet Explorer (версии 9.x, 10.х, 11.x)

	Плагин (дополнение) к браузеру
	КриптоПро ЭЦП Browser Plug-In версии 2.0

	Средство криптографической защиты информации
	СКЗИ «КриптоПро CSP 4.0»


Рекомендуемая скорость подключения к информационно-телекоммуникационной сети Интернет от 256 Кбит/сек.
[bookmark: _Toc328496705][bookmark: _Toc367871826][bookmark: _Toc494114462][bookmark: _Toc3552761][bookmark: _Toc43813392][bookmark: _Toc48037853][bookmark: _Toc48037943]Подготовка к работе
Для работы с ИС УЦ установочный дистрибутив не требуется. 
Для работы с ИС УЦ используется Интернет-браузер. 
Рекомендуемый для работы Интернет-браузер – Internet Explorer версии 9.0 и выше.
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Для работы с ЗЧ подсистемы ВРС должны быть установлены:
· КриптоПро CSP версии 4.0;
· КриптоПро ЭЦП Browser Plugin версии 2.0. 
При печати форм через Интернет-браузер необходимо отключить колонтитулы. Для этого в главном меню браузера выберите пункт «Файл» → «Параметры страницы» и на вкладке «Поля и колонтитулы» проставьте «Пусто» для всех колонтитулов.
[bookmark: _Toc3552763][bookmark: _Toc43813394][bookmark: _Toc48037855][bookmark: _Toc48037945]Порядок базовой проверки работоспособности ИС
Базовая проверка пользователем работоспособности ИС не предусмотрена.
	Наименование ИС:
	Информационная система «Удостоверяющий центр Федерального Казначейства»

	Название документа:
	Руководство пользователя

	Код документа:
	40308570.34.99,99.И3.001-2.1 1(2)
	Стр. 16
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[bookmark: _Toc532403306][bookmark: _Toc532404427][bookmark: _Toc532993550][bookmark: _Toc532993753][bookmark: _Toc533001305][bookmark: _Toc533085583][bookmark: _Toc533598327][bookmark: _Toc1373289][bookmark: _Toc1390839][bookmark: _Toc1392058][bookmark: _Toc1393042][bookmark: _Toc1401629][bookmark: _Toc496272837][bookmark: _Toc496538791][bookmark: _Toc496717800][bookmark: _Toc496717876][bookmark: _Toc496717921][bookmark: _Toc497145363][bookmark: _Toc497145413][bookmark: _Toc497145465][bookmark: _Toc497145516][bookmark: _Toc497218138][bookmark: _Toc498089971][bookmark: _Toc498101303][bookmark: _Toc498107567][bookmark: _Toc498353091][bookmark: _Toc498354491][bookmark: _Toc498505782][bookmark: _Toc498948257][bookmark: _Toc498949132][bookmark: _Toc499225549][bookmark: _Toc499225814][bookmark: _Toc494114478][bookmark: _Toc3552768][bookmark: _Toc43813399][bookmark: _Toc48037857][bookmark: _Toc48037947][bookmark: _Toc494114469]Работа с Порталом заявителя
В открытой части Портала заявителя доступны следующие функции (Рисунок 1):
· поиск Сертификатов (п. 4.1.1);
· формирование справки о статусе Сертификата (п. 4.1.2);
· проверка подлинности ЭП под документом (п. 4.1.3);
· загрузка первичного запроса на Сертификат (п. 4.1.4.1).
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[bookmark: _Ref1399640][bookmark: _Ref496704971][bookmark: _Toc3552585][bookmark: _Toc43813485]Рисунок 1. Главная страница ОЧ Портала заявителя
Авторизованным пользователям Портала заявителя дополнительно доступны следующие функции:
· загрузка повторного запроса на Сертификат (п. 4.1.4.2);
· подача предварительного запроса на изменение статуса сертификата (п.4.1.4.3);
· просмотр реестра предварительных запросов (п. 4.1.4.4);
· просмотр карточки предварительного запроса (п. 4.1.4.5);
· согласование предварительного запроса (только для пользователей с ролью «Руководитель») (п. 4.1.4.6);
· подтверждение Получателем сертификата ознакомления с информацией, содержащейся в Сертификате (п. 4.1.4.8);
· формирование предварительного запроса на изменение статуса Сертификата;
· просмотр реестра предварительных запросов на изменение статуса Сертификата (п. 4.1.4.4);
· просмотр карточки предварительного запроса на изменение статуса Сертификата;
· согласование предварительного запроса на изменение статуса Сертификата (только для пользователей с ролью «Руководитель»). 
[bookmark: _Ref496881869][bookmark: _Toc3552769][bookmark: _Toc43813400][bookmark: _Toc48037858][bookmark: _Toc48037948]Поиск Сертификатов
Функция поиска сведений, содержащихся в реестре Сертификатов, загруженных в ВРС, в том числе, информации об аннулировании Сертификата, доступна всем пользователям Портала заявителя, в том числе неавторизованным.
Для перехода на страницу поиска Сертификатов нажмите на кнопку «Найти сертификат» в блоке «Реестр сертификатов пользователей» на главной странице (Рисунок 2).
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[bookmark: _Ref1399650][bookmark: _Ref496708189][bookmark: _Toc3552586][bookmark: _Toc43813486]Рисунок 2. Кнопка «Найти сертификат»
Отобразится страница «Поиск сертификата» на вкладке «Сертификаты физических лиц» (Рисунок 3). Вкладка «Сертификаты физических лиц» содержит:
· блок поиска;
· таблицу для отображения результатов поиска.
[image: ]
[bookmark: _Ref1399656][bookmark: _Ref496712680][bookmark: _Toc3552587][bookmark: _Toc43813487]Рисунок 3. Страница «Поиск сертификата»
Поиск Сертификатов физических лиц осуществляется с использованием следующих критериев поиска:
· «Номер сертификата»;
· «Фамилия»;
· «Имя»;
· «Отчество»;
· «ИНН»;
· «СНИЛС».
Обязательные для заполнения поля отмечены символом «*».
Задайте параметры поиска и нажмите на кнопку «Показать».
В результатах поиска отображается Сертификат, удовлетворяющий заданным критериям поиска. Для найденного Сертификата отображаются следующие сведения (отображаются только заполненные атрибуты):
· принадлежность Сертификата: Сертификат должностного лица;
· номер Сертификата;
· сведения о владельце Сертификата:
· ФИО;
· ИНН;
· СНИЛС;
· статус Сертификата;
· даты начала и окончания срока действия Сертификата.
Для перехода к поиску Сертификатов юридических лиц нажмите на гиперссылку «Сертификаты юридических лиц». Отобразится вкладка «Сертификаты юридических лиц». Вкладка содержит:
· блок поиска;
· таблицу для отображения результатов поиска.
Поиск Сертификатов юридических лиц осуществляется с использованием следующих критериев поиска:
· «Номер сертификата»;
· «Организация»;
· «Фамилия»;
· «Имя»;
· «Отчество»;
· «ОГРН»;
· «ИНН»;
· «СНИЛС».
Обязательные для заполнения поля отмечены символом «*».
Для поиска Сертификатов юридических лиц без указания ФИО установите флажок «Сертификат без указания ФИО». Поиск Сертификатов юридических лиц без указания ФИО осуществляется с использованием следующих критериев поиска:
· «Номер сертификата»;
· «Организация»;
· «ОГРН»;
· «ИНН».
Обязательные для заполнения поля отмечены символом «*».
Задайте параметры поиска и нажмите на кнопку «Показать».
· В результатах поиска отображается Сертификат, удовлетворяющий заданным критериям поиска. Для найденного Сертификата отображаются следующие сведения (отображаются только заполненные атрибуты):
· принадлежность Сертификата: Сертификат юридического лица;
· номер Сертификата;
· сведения о владельце Сертификата:
· ФИО;
· организация;
· подразделение;
· ОГРН;
· ИНН;
· СНИЛС;
· статус Сертификата;
· даты начала и окончания срока действия Сертификата.
Для перехода к поиску Сертификатов индивидуальных предпринимателей нажмите на гиперссылку «Сертификаты индивидуальных предпринимателей». Отобразится вкладка «Сертификаты индивидуальных предпринимателей». Вкладка содержит:
· блок поиска;
· таблицу для отображения результатов поиска.
Поиск Сертификатов индивидуальных предпринимателей осуществляется с использованием следующих критериев поиска:
· «Номер сертификата»;
· «Фамилия»;
· «Имя»;
· «Отчество»;
· «ОГРНИП»;
· «ИНН»;
· «СНИЛС».
Обязательные для заполнения поля отмечены символом «*».
Задайте параметры поиска и нажмите на кнопку «Показать». 
В результатах поиска отображается Сертификат, удовлетворяющий заданным критериям поиска. Для найденного Сертификата отображаются следующие сведения (отображаются только заполненные атрибуты):
· принадлежность Сертификата: Сертификат индивидуального предпринимателя;
· номер Сертификата;
сведения о владельце Сертификата:
· ФИО;
· ОГРНИП;
· ИНН;
· СНИЛС;
· статус Сертификата;
· даты начала и окончания срока действия Сертификата.
[bookmark: _Toc1390842][bookmark: _Toc1392061][bookmark: _Toc1393045][bookmark: _Toc1401632][bookmark: _Toc1390843][bookmark: _Toc1392062][bookmark: _Toc1393046][bookmark: _Toc1401633][bookmark: _Toc1390844][bookmark: _Toc1392063][bookmark: _Toc1393047][bookmark: _Toc1401634][bookmark: _Ref496881874][bookmark: _Toc3552770][bookmark: _Toc43813401][bookmark: _Toc48037859][bookmark: _Toc48037949]Формирование справки о статусе Сертификата
Функция формирования справки о статусе Сертификата на основании сведений, полученных в результате поиска из реестра Сертификатов ВРС, доступна всем пользователям Портала заявителя, в том числе неавторизованным.
Для формирования справки о статусе Сертификата нажмите на гиперссылку «Сформировать справку о статусе сертификата» в результатах поиска (Рисунок 4).
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[bookmark: _Ref1399707][bookmark: _Ref498101449][bookmark: _Toc3552588][bookmark: _Toc43813488]Рисунок 4. Гиперссылка «Сформировать справку о статусе сертификата»
Появится окно для ввода отчетной даты и времени. В окне необходимо ввести данные и нажать «Сформировать» (Рисунок 5).
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[bookmark: _Ref1399713][bookmark: _Ref1049687][bookmark: _Toc3552589][bookmark: _Toc43813489]Рисунок 5. Окно для ввода отчетной даты и времени
Отобразится печатная форма «Справка о статусе сертификата ключа проверки электронной подписи, выданного Удостоверяющим центром Федерального казначейства» (Рисунок 6).
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[bookmark: _Ref1399720][bookmark: _Ref498101450][bookmark: _Toc3552590][bookmark: _Toc43813490]Рисунок 6. Печатная форма «Справка о статусе сертификата ключа проверки электронной подписи, выданного Удостоверяющим центром Федерального казначейства»
Печатная форма содержит следующие сведения:
· номер Сертификата;
· принадлежность Сертификата («Сертификат должностного лица», «Сертификат юридического лица» или «Сертификат индивидуального предпринимателя»);
· срок действия;
· ФИО владельца Сертификата (отображается только в случае заполнения в Сертификате);
· ИНН владельца Сертификата (отображается только для Сертификата должностного лица); 
· СНИЛС владельца (отображается только в случае заполнения в Сертификате);
· организация (отображается только для Сертификата юридического лица);
· ОГРН (отображается только для Сертификата юридического лица);
· ИНН юридического лица (отображается только для Сертификата юридического лица);
· ОГРНИП (отображается только для Сертификата индивидуального предпринимателя»);
· Статус Сертификата;
· дата аннулирования (отображается только для Сертификата в статусе «Аннулирован» (указывается дата аннулирования на основе даты отзыва, загруженной из САС);
· дата приостановки (отображается только для Сертификата в статусе «Приостановлен» (указывается дата приостановки действия на основе даты отзыва, загруженной из САС).
Для печати справки о статусе Сертификата нажмите на кнопку «Печать».
[bookmark: _Ref496881878][bookmark: _Toc3552771][bookmark: _Toc43813402][bookmark: _Toc48037860][bookmark: _Toc48037950]Проверка подлинности ЭП под документом
Функция проверки ЭП формата CAdES-BES, CAdES-C, CAdES-T, XML, XAdES-BES, XAdES-C, XAdES-T в электронных документах доступна всем пользователям Портала заявителя, в том числе неавторизованным.
Для перехода на страницу проверки подлинности ЭП под документом нажмите на кнопку «Проверить ЭП» на главной странице (Рисунок 7).
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[bookmark: _Ref1399727][bookmark: _Ref496715475][bookmark: _Toc3552591][bookmark: _Toc43813491]Рисунок 7. Кнопка «Проверить ЭП» на главной странице Портала заявителя
Отобразится страница «Проверка ЭП под документом» на вкладке «Документ с присоединенной ЭП» (Рисунок 8).
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[bookmark: _Ref1399732][bookmark: _Ref496715771][bookmark: _Toc3552592][bookmark: _Toc43813492]Рисунок 8. Страница «Проверка ЭП под документом», вкладка «Документ с присоединенной ЭП»
Для проверки присоединенной ЭП в электронных документах нажмите на кнопку «Обзор» и выберите файл для проверки. Введите код с изображения и нажмите на кнопку «Проверить».
Отобразится блок «Результаты проверки подлинности ЭП» (Рисунок 9).
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[bookmark: _Ref1399738][bookmark: _Ref496716945][bookmark: _Toc3552593][bookmark: _Toc43813493]Рисунок 9. Блок результатов проверки подлинности присоединенной ЭП
Для просмотра подробной информации о результатах подтверждения подлинности ЭП раскройте блок с результатами подтверждения.
Для перехода к проверке подлинности отсоединенной ЭП в электронных документах нажмите на гиперссылку «Документ с отсоединенной ЭП». Отобразится страница «Проверка ЭП под документом» на вкладке «Документ с отсоединенной ЭП» (Рисунок 10).
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[bookmark: _Ref1399745][bookmark: _Ref496717473][bookmark: _Toc3552594][bookmark: _Toc43813494]Рисунок 10. Проверка ЭП под документом, вкладка «Документ с отсоединенной ЭП»
Для проверки отсоединенной ЭП в электронных документах нажмите на кнопку «Обзор» в поле «Выберите документ» и выберите файл документа для проверки. Нажмите на кнопку «Обзор» в поле «Выберите файл подписи» и выберите файл подписи для проверки. Введите код с изображения и нажмите на кнопку «Проверить».
Отобразится блок «Результаты проверки подлинности ЭП» (Рисунок 11).
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[bookmark: _Ref1399753][bookmark: _Ref496717714][bookmark: _Toc3552595][bookmark: _Toc43813495]Рисунок 11. Блок результатов проверки подлинности отсоединенной ЭП
Для просмотра подробной информации о результатах подтверждения подлинности ЭП раскройте блок с результатами подтверждения.
[bookmark: _Toc3552772][bookmark: _Toc43813403][bookmark: _Toc48037861][bookmark: _Toc48037951]Реестр предварительных запросов
Обновление сведений и статусов предварительных запросов на основе обработки запросов в подсистеме ВРС происходит автоматически по заданному расписанию и только для запросов в статусе «На обработке в УЦ ФК».
Удаление сведений предварительного запроса на Сертификат, поданных на Портале заявителя, происходит автоматически через установленное время от последнего изменения предварительного запроса на Сертификат. После удаления сведений предварительный запрос больше не отображается в результатах поиска.
[bookmark: _Ref496881885]Загрузка первичного запроса на Сертификат
Функция загрузки первичного запроса на Сертификат доступна неавторизованным пользователям Портала заявителя.
Для загрузки первичного запроса на Сертификат через Портал заявителя нажмите на кнопку «Подать документы» в блоке «Получение сертификата» на главной странице (Рисунок 12).
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[bookmark: _Ref1399761][bookmark: _Ref496792186][bookmark: _Toc3552596][bookmark: _Toc43813496]Рисунок 12. Кнопка «Подать документы»
Отобразится страница «Формирование запроса на сертификат» (Рисунок 13).
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[bookmark: _Ref1399768][bookmark: _Ref496792312][bookmark: _Toc3552597][bookmark: _Toc43813497]Рисунок 13. Страница «Формирование запроса на сертификат»
Укажите регион (субъект РФ) и ТОФК, куда планируется подача запроса на Сертификат, ОГРН и ИНН организации (в случае выбора Заявителя «Организация») либо ОГРНИП и ИНН (в случае выбора Заявителя «Индивидуальный предприниматель»). 
Введите код с картинки и нажмите на кнопку «Далее». На странице «Формирование запроса на сертификат» отобразятся указанные сведения 
[image: ] 
[bookmark: _Ref1399775][bookmark: _Ref496792671][bookmark: _Toc43813498][bookmark: _Toc3552598]Рисунок 14. Страница «Формирование запроса на сертификат»
Если сведения об организации либо Обособленном структурном подразделении не найдены в ВРС, имеется возможность все равно завершить первичную подачу запроса – нажать кнопку «Далее». 
После нажатия «Далее» отобразится блок «Формирование сведений для подачи запроса на сертификат» (Рисунок 15). В поле «Выберите запрашиваемый тип сертификата» установите переключатель в нужное положение. 
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[bookmark: _Ref1399790][bookmark: _Ref496793639][bookmark: _Toc3552600][bookmark: _Toc43813499]Рисунок 15 Страница «Формирование запроса на Сертификат», блок «Формирование сведений для подачи запроса на сертификат»
Для формирования сведений для запроса на Сертификат нажмите на кнопку «Внести сведения» в блоке «Запрос на сертификат». Отобразится форма «Формирование запроса на Сертификат» (Рисунок 16). Набор отображаемых полей зависит от типа Сертификата.
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[bookmark: _Ref1399799][bookmark: _Ref496793919][bookmark: _Toc3552601][bookmark: _Toc43813500]Рисунок 16. Форма «Формирование запроса на сертификат»
Укажите необходимые сведения. Обязательные для заполнения поля отмечены символом «*».
Для предварительной загрузки сведений из файла Сертификата нажмите на кнопку «Обзор» и выберите требуемый файл. Поля формы заполнятся данными, указанными в выбранном Сертификате.
После завершения внесения сведений нажмите на кнопку «Сохранить и сформировать запрос на сертификат». Формирование запроса осуществляется с помощью СКЗИ «КриптоПро CSP 4.0» и ПО «КриптоПро ЭЦП Browser Plug-In» версии 2.0.
Отобразится страница «Формирование запроса на Сертификат».  В блоке «Формирование сведений для подачи запроса на сертификат» отображается статус предварительного запроса на Сертификат – «Сохранен черновик запроса». В поле «Сведения для формирования запроса на сертификат» отображается гиперссылка «Добавлены». В поле «Запрос на сертификат» отображается гиперссылка с наименованием запроса на Сертификат.
Для внесения сведений о документах для подачи запроса на Сертификат нажмите на кнопку «Внести сведения» в блоке «Документы для подачи запроса на сертификат». Отобразится форма «Добавление документов для получения сертификата» (Рисунок 17). Конкретный набор отображаемых полей зависит от типа Сертификата. 
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[bookmark: _Ref1399809][bookmark: _Ref496795319][bookmark: _Toc3552602][bookmark: _Toc43813501]Рисунок 17. Форма «Добавление документов для получения  сертификата»
Укажите сведения документа, удостоверяющего личность Получателя Сертификата.
Заполнение группы полей «Документ или сведения, подтверждающие полномочия получателя сертификата» является обязательным для случая запроса юридического лица без ФИО, индивидуального предпринимателя либо физического лица, если Получатель Сертификата не является лицом, имеющим право действовать без доверенности от имени Заявителя. Если получатель сертификата не является лицом, имеющим право действовать без доверенности от имени Заявителя либо организации, нажмите на кнопку «Обзор» и выберите файл документа.
Обязательные для заполнения поля отмечены символом «*».
После завершения внесения сведений о документах нажмите на кнопку «Сохранить». Отобразится страница «Формирование запроса на Сертификат». В поле «Документы для получения сертификата» отображается гиперссылка «Добавлены».
После формирования запроса на Сертификат и внесения сведений документа, удостоверяющего личность, нажмите на кнопку «Сформировать заявление» в блоке «Заявление на сертификат» для формирования заявления на Сертификат. Отобразится форма заявления на создание квалифицированного сертификата ключа проверки электронной подписи в Удостоверяющем центре Федерального казначейства (Рисунок 18).
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[bookmark: _Ref1399859][bookmark: _Ref496874200][bookmark: _Toc3552603][bookmark: _Toc43813502]Рисунок 18. Форма заявления в Федеральное казначейство на создание и выдачу квалифицированного сертификата ключа проверки электронной подписи (фрагмент)
Заполните поля формы и нажмите на кнопку «Сформировать печатную форму». Отобразится печатная форма заявления на создание квалифицированного сертификата ключа проверки электронной подписи в Удостоверяющем центре Федерального казначейства. Для ее печати нажмите на кнопку «Печать» и закройте форму.

В поле «Заявление на сертификат» отображается гиперссылка «Сформировано» и кнопка «Обзор». Нажмите на кнопку «Обзор» и выберите файл документа. В поле «Приложите подписанную копию сформированного заявления на сертификат» отобразятся наименование прикрепленного документа и гиперссылка «Удалить».
Нажмите на кнопку «Подать запрос». Отобразится сообщение о готовности сведений (Рисунок 19). 
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[bookmark: _Ref1380464][bookmark: _Toc3552604][bookmark: _Toc43813503]Рисунок 19. Окно «Передать сведения запроса в УЦ ФК»
Нажмите на кнопку «Да» 
Отобразится памятка по подаче запроса в УЦ ФК (Рисунок 20).
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[bookmark: _Ref1399909][bookmark: _Ref496798782][bookmark: _Toc3552606][bookmark: _Toc43813504]Рисунок 20. Памятка по подаче запроса в УЦ ФК
Для печати памятки нажмите на кнопку «Печать».
[bookmark: _Ref496801968][bookmark: _Ref532395370]Смена или получение дополнительного Сертификата
Смена или получение дополнительного Сертификата доступна авторизованным пользователям Портала заявителя, у которых указаны следующие атрибуты: ФИО, ОГРН (в случае Получателя сертификата, являющегося физическим лицом либо юридическим лицом), СНИЛС, ОГРНИП (В случае Получателя сертификата, являющегося индивидуальным предпринимателем).
Для загрузки повторного запроса на Сертификат через Портал заявителя нажмите на кнопку «Войти по сертификату» в блоке «Смена сертификата» на главной странице (Рисунок 21).
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[bookmark: _Ref1399918][bookmark: _Ref496798418][bookmark: _Toc3552607][bookmark: _Toc43813505]Рисунок 21. Кнопка «Войти по сертификату» в блоке 
«Смена сертификата» на главной странице Портала заявителя
Осуществите вход в личный кабинет пользователя. Отобразится страница «Формирование запроса на сертификат» для подачи повторного запроса (Рисунок 22, Рисунок 23).
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[bookmark: _Ref1399926][bookmark: _Ref496800291][bookmark: _Toc3552608][bookmark: _Toc43813506]Рисунок 22. Страница «Формирование запроса на сертификат юридического либо должностного лица»
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[bookmark: _Ref1380502][bookmark: _Ref1114750][bookmark: _Toc3552609][bookmark: _Toc43813507]Рисунок 23. Страница «Формирование запроса на сертификат индивидуального предпринимателя»
Укажите регион (субъект РФ) и ТОФК, куда планируется подача запроса на Сертификат, ОРГН и ИНН Заявителя (для случая подачи запроса должностного либо юридического лица) либо ОГРНИП (для случая подачи запроса индивидуального предпринимателя). Нажмите на кнопку «Далее». На странице «Формирование запроса на сертификат» отобразятся указанные сведения.
Если не найдена требуемая организация или индивидуальный предприниматель в ВРС, у пользователя имеется возможность отправить запрос в УЦ ФК на добавление организации (индивидуального предпринимателя) в реестр организации ВРС.
Если организация либо индивидуальный предприниматель найдены в ВРС, отобразится блок «Формирование сведений для подачи запроса на сертификат» (Рисунок 24, Рисунок 25). В поле «Выберите запрашиваемый тип сертификата» установите переключатель в соответствующее положение (в случае подачи запроса индивидуального предпринимателя, переключатель выбран автоматически).
[image: ]
[bookmark: _Ref1399944][bookmark: _Ref496800144][bookmark: _Toc3552610][bookmark: _Toc43813508]Рисунок 24. Страница «Формирование запроса на Сертификат», блок «Формирование сведений для подачи запроса на сертификат» для типов Сертификат физического лица и Сертификат юридического лица
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[bookmark: _Ref1399977][bookmark: _Ref1116948][bookmark: _Toc3552611][bookmark: _Toc43813509]Рисунок 25. Страница «Формирование запроса на Сертификат», блок «Формирование сведений для подачи запроса на сертификат» для типа Сертификат индивидуального предпринимателя
Для формирования сведений для запроса на Сертификат нажмите на кнопку «Внести сведения» в блоке «Запрос на сертификат». Отобразится форма «Формирование запроса на сертификат» (Рисунок 26). Набор отображаемых полей зависит от типа Сертификата.
[image: C:\Users\GALIUL~1\AppData\Local\Temp\SNAGHTML771ab9.PNG] 
[bookmark: _Ref1399986][bookmark: _Ref498101768][bookmark: _Toc3552613][bookmark: _Toc43813510]Рисунок 26. Форма «Формирование запроса на сертификат»
Порядок внесения сведений аналогичен подаче первичного запроса на Сертификат (см. п. 4.1.4.1) с учетом следующих особенностей:
часть сведений автоматически заполнена на основе предыдущего запроса пользователя, найденного в ВРС, и недоступна для редактирования;
После внесения сведений о запросе укажите адрес электронной почты, на который будут отправляться уведомления об изменениях статуса запроса.
.
У пользователя имеется возможность подписать ЭП запрос на Сертификат, включая каждый следующий документ (Рисунок 27):
· запрос на получение Сертификата;
· заявление на получение Сертификата.
[image: C:\Users\GALIUL~1\AppData\Local\Temp\SNAGHTML905612.PNG] 
[bookmark: _Ref1400012][bookmark: _Ref496803542][bookmark: _Toc3552614][bookmark: _Toc43813511]Рисунок 27. Подписание документов для подачи запроса на Сертификат
Для подписания документов нажмите на кнопку «Подписать ЭП». 
После подписания ЭП отобразится информация об успешном подписании сведений. Если у пользователя отсутствуют права руководителя, то после подписания ЭП дополнительно отобразится информация о необходимости отправки запроса на согласование руководителю с возможностью скопировать ссылку на запрос для отправки руководителю. Соответствующие уведомления будут отправлены на адрес электронной почты, указанный в запросе.
[bookmark: _Ref1125157]Подача предварительного запроса на изменение статуса Сертификата
Подача предварительного запроса на изменение статуса сертификата доступна авторизованным пользователям портала ФЗС. Обязательным условием подачи предварительного запроса на изменение статуса является наличие не менее одного действующего либо приостановленного сертификата пользователя.
Для подачи предварительного запроса на изменение статуса сертификата необходимо нажать на кнопку «Войти по сертификату» в разделе «Прекращение действия сертификата» (Рисунок 28).
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[bookmark: _Ref1400000][bookmark: _Ref1120580][bookmark: _Toc3552615][bookmark: _Toc43813512]Рисунок 28. Кнопка «Войти по сертификату» в блоке «Прекращение действия сертификата»
В случае наличия только одного сертификата пользователя, отображается страница «Формирование сведений для подачи запроса на изменение статуса сертификата» (Рисунок 29). 
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[bookmark: _Ref1380896][bookmark: _Toc3552616][bookmark: _Toc43813513]Рисунок 29. Форма «Формирование сведения для подачи запроса на изменение статуса сертификата»
В случае наличия более одного сертификата необходимо перейти по гиперссылке «Изменить статус сертификата» (Рисунок 30) и выбрать сертификат из списка.
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[bookmark: _Ref1380907][bookmark: _Ref1120532][bookmark: _Toc3552617][bookmark: _Toc43813514]Рисунок 30. Форма выбора сертификата для подачи предварительного запроса на изменение его статуса
В блоке «Формирование сведений для подачи запроса на изменение статуса сертификата» заполнить данные:
· «Вид изменения» – заполняется автоматически и недоступно для изменения;
· «Изменение статуса сертификата в связи с». Внесение данных осуществляется путем выбора значение из списка;
После заполнения указанных полей становится доступной кнопка «Сформировать заявление» в блоке «Заявление на изменение статуса сертификата» (Рисунок 31).
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[bookmark: _Ref1381061][bookmark: _Ref1121203][bookmark: _Toc3552618][bookmark: _Toc43813515]Рисунок 31. Кнопка «Сформировать заявление» в блоке «Заявление на изменение статуса сертификата»
Для формирования заявления на изменение статуса сертификата нажать «Сформировать заявление» в блоке «Заявление на изменение статуса сертификата». Отобразится форма «Формирование заявления на изменение статуса сертификата ключа проверки электронной подписи» (Рисунок 32).
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[bookmark: _Ref1380978][bookmark: _Toc3552619][bookmark: _Toc43813516]Рисунок 32. Форма формирования заявления на изменение статуса Сертификата ключа проверки электронной подписи
Для формирования заявления заполните все поля на форме (обязательные поля отмечены «*») и сформируйте заявление.
Для печати заявления нажмите на кнопку «Печать».
Чтобы закрыть форму заявления, нажмите на кнопку «Закрыть».
После внесения всех необходимых данных на форму «Формирование запроса на изменение статуса сертификата» становится доступной для нажатия кнопка «Подписать сведения ЭП и подать запрос» (Рисунок 33).
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[bookmark: _Ref1381095][bookmark: _Ref1123917][bookmark: _Toc3552620][bookmark: _Toc43813517]Рисунок 33. Заполненный блок «Формирование сведений для подачи запроса на изменение статуса сертификата
У пользователя имеется возможность подписать ЭП предварительный запрос на изменение статуса Сертификата, включая Заявление на изменение статуса Сертификата (Рисунок 34). 
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[bookmark: _Ref1381120][bookmark: _Ref1124369][bookmark: _Toc3552621][bookmark: _Toc43813518]Рисунок 34. Подписание документов для подачи запроса на изменение статуса Сертификата
Для подписания документов нажмите на кнопку «Подписать ЭП». 
После подписания ЭП отобразится информация об успешном подписании сведений. Если у пользователя отсутствуют права руководителя, то после подписания ЭП дополнительно отобразится информация о необходимости отправки запроса на согласование руководителю с возможностью скопировать ссылку на запрос на изменение статуса Сертификата для отправки руководителю.

[bookmark: _Ref493686322]Просмотр реестра предварительных запросов
Функция просмотра реестра предварительных запросов доступна авторизованным пользователям Портала заявителя. У пользователя имеется возможность просмотра реестра в следующих разрезах:
свои запросы на создание сертификата;
свои запросы на изменение статуса сертификата;
запросы, ожидающие согласования – только для пользователей, у которых присутствуют права руководителя.
Для перехода к своим предварительным запросам на создание сертификата нажмите на гиперссылку «Мои запросы» в горизонтальном меню. Отобразится страница «Мои запросы» вкладка «Запросы на создание сертификата» с предварительными запросами на создание сертификата пользователя (Рисунок 35).
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[bookmark: _Ref1400031][bookmark: _Ref497379849][bookmark: _Toc497471395][bookmark: _Toc3552622][bookmark: _Toc43813519]Рисунок 35. Страница с предварительными запросами на создание Сертификата пользователя
Для перехода к предварительным запросам на изменение статуса сертификата нажмите на гиперссылку «Запросы на изменение статуса сертификата». Отобразится страница с предварительными запросами на изменение статуса сертификата, созданными пользователем (Рисунок 36).
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[bookmark: _Ref1381170][bookmark: _Ref1119440][bookmark: _Toc3552624][bookmark: _Toc43813520]Рисунок 36. Просмотр реестра предварительных запросов на изменение статуса сертификата
Для перехода к предварительным запросам на согласование, нажмите на гиперссылку «Запросы на согласование» в горизонтальном меню. 
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[bookmark: _Ref1381312][bookmark: _Toc3552625][bookmark: _Toc43813521]Рисунок 37 Гиперссылка «Запросы на согласование»

Отобразится страница с предварительными запросами на согласование – вкладка «Запросы на создание сертификата» (Рисунок 38).
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[bookmark: _Ref1400051][bookmark: _Ref496877118][bookmark: _Toc3552626][bookmark: _Toc43813522]Рисунок 38. Просмотр реестра предварительных запросов на создание сертификата, ожидающих согласования руководителем
Для перехода к предварительным запросам на изменение статуса Сертификата, требующих согласования руководителем, нажмите на гиперссылку «Запросы на согласование» в горизонтальном меню и перейдите по гиперссылке «Запросы на изменение статуса сертификата». Отобразится страница с предварительными запросами на изменение статуса Сертификата, требующими согласования руководителем – вкладка «Запросы на изменение статуса Сертификата» (Рисунок 39).
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[bookmark: _Ref1400060][bookmark: _Ref1127979][bookmark: _Toc3552627][bookmark: _Toc43813523]Рисунок 39. Просмотр реестра предварительных запросов на изменение статуса Сертификата, ожидающих согласования руководителем
Для предварительных запросов отображаются следующие сведения:
номер запроса на Портале заявителя;
тип запроса на Сертификат;
код ТОФК, куда планируется подавать запрос Сертификат;
ФИО (при наличии);
наименование организации (при наличии)
наименование индивидуального предпринимателя (при наличии);
должность (при наличии);
статус предварительного запроса;
дата и время создания предварительного запроса на Сертификат;
дата и время подписания предварительного запроса Получателем сертификата.
У пользователя имеется возможность выполнить следующие действия в реестре предварительных запросов:
перейти к карточке предварительного запроса (п. 4.1.4.5);
скачать Сертификат для предварительного запроса, по которому был выпущен Сертификат УЦ ФК, нажав на гиперссылку «Скачать сертификат»;
скачать файл запроса на Сертификат, нажав на гиперссылку «Скачать запрос»;
перейти к просмотру печатной формы извещения об отказе по результатам автоматических проверок или подписанной оператором УЦ ФК (при наличии), нажав на гиперссылку «Протокол отказа»;
перейти к просмотру печатной формы согласования или отклонения запроса руководителем (при наличии), нажав на гиперссылку «Сведения о согласовании»;
подать запрос на Сертификат, нажав на кнопку «Подать запрос на сертификат» в реестре своих запросов.
[bookmark: _Ref496879158]Просмотр карточки предварительного запроса
Для перехода к карточке предварительного запроса на создание сертификата нажмите на гиперссылку «Сведения» для выбранного запроса в разделе «Мои запросы» вкладка «Запросы на создание сертификата». Отобразится карточка предварительного запроса (Рисунок 40).
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[bookmark: _Ref1400068][bookmark: _Ref496878369][bookmark: _Toc3552628][bookmark: _Toc43813524]Рисунок 40. Карточка предварительного запроса на Сертификат (фрагмент)
В карточке отображаются следующие сведения (при наличии):
номер запроса
тип запроса;
код ТОФК;
статус;
ФИО;
населенный пункт;
организация;
адрес;
подразделение;
должность;
ОГРН;
ОГРНИП;
ИНН;
СНИЛС;
Email;
полномочия;
реквизиты документа, удостоверяющего личность:
статус предварительного запроса;
файлы, приложенные к запросу;
подписанная печатная  форма заявления на выпуск Сертификата; 
история изменений.
У пользователя имеется возможность выполнить следующие действия из карточки предварительного запроса:
перейти к редактированию предварительного запроса, нажав на гиперссылку «Изменить» (только для запросов в статусе «Черновик»). Редактирование предварительного запроса осуществляется аналогично процессу загрузки повторного запроса на Сертификат (см. п. 4.1.4.2) с учетом того, что поля формы при редактировании заполнены сведениями из запроса на Сертификат;
удалить предварительный запрос, нажав на гиперссылку «Удалить» (только для запросов в статусе «Черновик»);
согласовать или отклонить запрос – только для пользователей, у которых присутствует роль «руководитель» и если запрос находится в статусе «Ожидает согласования» (см. п. 4.1.4.6);
подтвердить структуру Сертификата – только для своих запросов, по которым изготовлен Сертификат и структура Сертификата еще не подтверждена (см. п. 4.1.4.8).
Для перехода к карточке предварительного запроса на изменение статуса Сертификата нажмите на гиперссылку «Сведения» для выбранного запроса на изменение статуса в разделе «Мои запросы» вкладка «Запросы на изменение статуса сертификата». Отобразится карточка предварительного запроса на изменение статуса сертификата (Рисунок 41).
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[bookmark: _Ref1400110][bookmark: _Ref1130894][bookmark: _Toc3552629][bookmark: _Toc43813525]Рисунок 41. Карточка предварительного запроса на изменение статуса Сертификата (фрагмент)
В карточке отображаются следующие сведения (при наличии):
тип запроса;
номер запроса;
код ТОФК;
статус;
номер сертификата;
признак «Сертификат сотрудника ЦАФК/ТОФК»;
ФИО;
страна
регион
населенный пункт;
организация;
подразделение;
должность;
ОГРН;
ОГРНИП;
ИНН;
СНИЛС;
Email;
вид изменения;
изменение статуса сертификата в связи с;
ссылка на сформированное заявление на изменение статуса сертификата;
история изменений.
У пользователя имеется возможность выполнить следующие действия из карточки предварительного запроса:
перейти к редактированию предварительного запроса на изменение статуса сертификата, нажав на гиперссылку «Изменить» (только для запросов в статусе «Черновик»). Редактирование предварительного запроса осуществляется аналогично процессу подачи предварительного запроса на изменение статуса Сертификата (см. п. 4.1.4.3) с учетом того, что поля формы при редактировании заполнены сведениями из запроса на изменение статуса Сертификата;
удалить предварительный запрос на изменение статуса Сертификата, нажав на гиперссылку «Удалить» (только для запросов на изменение статуса Сертификата в статусе «Черновик»);
согласовать или отклонить запрос на изменение статуса Сертификата – только для пользователей, у которых присутствует роль «руководитель» и если запрос находится в статусе «Ожидает согласования» (см. п. 4.1.4.6).

[bookmark: _Ref496879041]Согласование предварительного запроса
Функция согласования/отклонения предварительных запросов доступна авторизованным пользователям Портала заявителя, у которых указана роль «руководитель» и только для предварительных запросов своей организации (индивидуального предпринимателя), которые еще не были согласованы/отклонены руководителем.
Для согласования предварительного запроса нажмите на гиперссылку «Согласовать» (Рисунок 42).
[image: ]
[bookmark: _Ref1382048][bookmark: _Toc3552630][bookmark: _Toc43813526]Рисунок 42. Гиперссылка «Согласовать»
Отобразится форма согласования предварительного запроса руководителем «Согласование комплекта документов на получение сертификата» (Рисунок 43).
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[bookmark: _Ref1400139][bookmark: _Ref498106851][bookmark: _Toc3552631][bookmark: _Toc43813527]Рисунок 43. Форма «Согласование комплекта документов на получение сертификата»
Установите флажок «Комплект документов на получение сертификата согласован» в нижней части формы. Нажмите на кнопку «Согласовать и подписать ЭП» и затем подтвердите подписание сведений, нажав на кнопку «OK». Отобразится печатная форма согласования (Рисунок 44).
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[bookmark: _Ref1400146][bookmark: _Ref498107717][bookmark: _Toc3552632][bookmark: _Toc43813528]Рисунок 44. Печатная форма согласования документов
Для завершения согласования нажмите на кнопку «Подписать ЭП». Отобразится обновленная карточка предварительного запроса с отображением статуса согласования запроса. Уведомление о согласовании будет отправлено на адрес электронной почты получателя сертификата, указанный в запросе.
Для отклонения предварительного запроса нажмите на гиперссылку «Отклонить». Отобразится форма отклонения предварительного запроса руководителем «Отклонение комплекта документов на получение сертификата» (Рисунок 45).
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[bookmark: _Ref1400154][bookmark: _Ref497383440][bookmark: _Toc497471400][bookmark: _Toc3552633][bookmark: _Toc43813529]Рисунок 45. Форма отклонения предварительного запроса на Сертификат
Установите флажок «Комплект документов на получение сертификата отклонен» и укажите причину отклонения. Нажмите на кнопку «Отклонить и подписать ЭП» и затем подтвердите подписание сведений, нажав на кнопку «OK». Отобразится печатная форма отклонения. Для завершения согласования нажмите на кнопку «Подписать ЭП». Отобразится обновленная карточка предварительного запроса с отображением статуса согласования запроса. Уведомление об отклонении будет отправлено на адрес электронной почты получателя сертификата, указанный в запросе.
[bookmark: _Ref1377223]Согласование предварительного запроса на изменение статуса Сертификата
Функция согласования/отклонения предварительных запросов на изменение статуса Сертификата доступна авторизованным пользователям Портала заявителя, у которых указана роль «руководитель» и только для предварительных запросов на изменение статуса Сертификата своей организации (индивидуального предпринимателя), которые еще не были согласованы/отклонены руководителем.
Для согласования предварительного запроса на изменение статуса Сертификата нажмите на гиперссылку «Согласовать» (Рисунок 46).
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[bookmark: _Ref1133726][bookmark: _Ref1133688][bookmark: _Toc3552634][bookmark: _Toc43813530]Рисунок 46. Гиперссылка «Согласовать»
Отобразится форма согласования предварительного запроса на изменение статуса сертификата руководителем «Согласование комплекта документов на изменение статуса сертификата» (Рисунок 47).
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[bookmark: _Ref1133988][bookmark: _Toc3552635][bookmark: _Toc43813531]Рисунок 47. Форма «Согласование комплекта документов на изменение статуса сертификата»
Установите флажок «Комплект документов на изменение статуса сертификата согласован» в нижней части формы. Нажмите на кнопку «Согласовать и подписать ЭП» и затем подтвердите подписание сведений, нажав на кнопку «OK». Отобразится печатная форма согласования (Рисунок 48).
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[bookmark: _Ref1134194][bookmark: _Toc3552636][bookmark: _Toc43813532]Рисунок 48. Печатная форма согласования комплекта документов на изменение статуса сертификата
Для завершения согласования нажмите на кнопку «Подписать ЭП». Отобразится обновленная карточка предварительного запроса на изменение статуса сертификата с отображением статуса согласования. 
Для отклонения предварительного запроса на изменение статуса сертификата нажмите на гиперссылку «Отклонить». Отобразится форма отклонения предварительного запроса на изменение статуса сертификата руководителем «Отклонение комплекта документов на изменение статуса сертификата» (Рисунок 49).
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[bookmark: _Ref1134441][bookmark: _Toc3552637][bookmark: _Toc43813533]Рисунок 49. Форма «Отклонение комплекта документов на изменение статуса сертификата»
Установите флажок «Комплект документов на изменение статуса сертификата отклонен» в нижней части формы и заполните причину отклонения. Нажмите на кнопку «Отклонить и подписать ЭП» и затем подтвердите подписание сведений, нажав на кнопку «OK». Отобразится печатная форма отклонения (Рисунок 50).
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[bookmark: _Ref1134633][bookmark: _Toc3552638][bookmark: _Toc43813534]Рисунок 50. Печатная форма отклонения комплекта документов на изменение статуса сертификата
Для завершения отклонения нажмите на кнопку «Подписать ЭП». Отобразится обновленная карточка предварительного запроса на изменение статуса сертификата с отображением статуса согласования запроса. 
[bookmark: _Ref492049344][bookmark: _Ref496881909]Подтверждение получателем сертификата ознакомления с информацией, содержащейся в Сертификате
Функция подтверждения получателем сертификата ознакомления с информацией, содержащейся в Сертификате, доступна авторизованным пользователям Портала заявителя только для Сертификата, созданного на основании своего повторного запроса, поданного через Портал заявителя.
Для подтверждения ознакомления с информацией, содержащейся в Сертификате, нажмите на гиперссылку «Cкачать сертификат» в карточке предварительного запроса (Рисунок 51).
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[bookmark: _Ref3364285][bookmark: _Toc3552639][bookmark: _Toc43813535]Рисунок 51. Страница запроса на создание сертификата. Гиперссылка «Скачать сертификат»
Отобразится форма подтверждения ознакомления с информацией, представленной в Сертификате (Рисунок 52).
 [image: C:\Users\GALIUL~1\AppData\Local\Temp\SNAGHTML4c43162.PNG]
[bookmark: _Ref3364695][bookmark: _Toc3552640][bookmark: _Toc43813536]Рисунок 52. Страница «Расписка в ознакомлении с информацией, содержащейся в квалифицированном сертификате»
На форме подтверждения ознакомления отображаются следующие группы полей:
· сведения о Сертификате;
· сведения о владельце Сертификата;
· сведения об издателе Сертификата;
· сведения об ЭП под Сертификатом.
Установите флажок «С информацией, содержащейся в сертификате, ознакомлен». Нажмите на кнопку «Подтвердить и подписать ЭП» и затем подтвердите подписание сведений, нажав на кнопку «OK». Отобразится печатная форма подтверждения ознакомления. Для завершения подтверждения ознакомления нажмите на кнопку «Подписать ЭП». Отобразится обновленная карточка предварительного запроса с возможностью загрузить файл Сертификата.
[bookmark: _Toc314695844][bookmark: _Toc308005438][bookmark: _Toc468266476][bookmark: _Toc487213081][bookmark: _Ref492279932][bookmark: _Ref492279945][bookmark: _Toc494114488][bookmark: _Toc3552805][bookmark: _Toc43813480][bookmark: _Toc48037862][bookmark: _Toc48037952][bookmark: _Toc367871932][bookmark: _Toc212533504][bookmark: _Toc426200921][bookmark: _Toc490392202][bookmark: _Toc66021103][bookmark: _Toc117312120][bookmark: _Toc154814504]Аварийные ситуации
Пользователям рекомендуется обратиться за помощью в службу Технической поддержки Портала заявителя ИС УЦ в случае несоблюдения условий выполнения процессов выполнения функций, при возникновении необходимости восстановления программ и/или данных или обнаружении ошибок в данных, а также в случае возникновения аварийных или нештатных ситуаций, признаками которых могут являться:
недоступность сайта (невозможно загрузить главную и внутренние страницы);
невозможность входа в Личный кабинет под учетной записью представителя организации, имеющего Сертификат ЭП;
отсутствие на экране в ходе работы необходимой страницы;
появление окна с сообщениями о нештатной ситуации;
появление окна с сообщениями на английском языке;
отсутствие реакции на вызов элементов сайта (кнопки, пункты меню, гиперссылки);
очень медленная работа сайта;
обнаружение несанкционированного вмешательства в данные.

[bookmark: _Toc494114489][bookmark: _Toc3552806][bookmark: _Toc43813481][bookmark: _Toc48037863][bookmark: _Toc48037953]Рекомендации по освоению
Перед началом работы с Системой рекомендуется:
получить минимальные (базовые) сведения по работе со средствами электронной подписи;
ознакомиться с настоящим документом.
[bookmark: стр] 
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«YAOCTOBEPSIOWMIE USHTP DEAEPABHOTO Ka3HaueHCTBa» eepantioro kaswaveicTea
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Monyuenne ceptudmkata CMeHa cepTudmkaTa

TlepeuuiHoe nonyenve cepTudimka ViMeeTcs AeficTBylouwii cepTudmkaT, BbiganHbii YL| OK.
Cpok elicTeus ceprucukara (iioua ) UcTek. uienve TOOK He NOTpeByeTes, ecnu Balum
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[ATb IOKYMEHTbI

Mpexkpaliexne Peectp cepTudukaTos Mposepka
neiicTeus ceptudmkata nonb3oBateneit 3NeKTPOHHOI noanucK

BOWTY M0 CEPTUOMKATY HAVTY CEPTUOUKAT TPOBEPUTB 31
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PeecTp ceptudmkaTon
nonb3oBaTeneit

TomcK cepTudmKaTa B peecTpe u
opMmpoBaHve cpaBk o cTaTyce
cepudmKara.

HAVTY CEPTUOUKAT
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A Haiti ceprudmiar

Mowck cepTucmkata

Ceprudpmcares dmaneckiec iy [ETIICNS MeCKAX MU CepTUOKATH UHAVBHAYaNbHLX NDEANDUHUMATE el

Homep cepTudmiaTa *  Baepume Hovep cepruduara

amnnms Baepyme Gamumio Bnagensia cepTuduKaTa MHH > BaeauTe UHH Bnanentua ceprudukata
Mms = BaeauTe uA Bnanensua cepridmkaTa CHWIC*  Bsepyme CHIC Bnanensua ceprucmkata
Oruectso © BaequTe 0TUECTEO (NP HanMuMK) BNaRENbUa CepTIbHKTA

04MCTUTD TIOKASATb

PesynbTathl noucka Bcero 3anuceii: 0

119 NOUCKa CepTUGKATa BBEANTE KDHTEDHH IOMCKA W OTNaZkTE 3aNOC.
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Mowck cepTucmkata

Ceprudpmcares dmaneckiec iy [ETIICNS MeCKAX MU CepTUOKATH UHAVBHAYaNbHLX NDEANDUHUMATE el

Homep ceprumiata = 4465336BFD41BCEC1 C837E996C2B10CFFDE1827C

ammns Wosrexs MHH 771476116622
Vs Mapsa CHWIC* 17246189886
Oruecrso © BuTansesHa

04MCTUTD TIOKASATb

PesynbTathl noucka Bcero 3anuceii: 1
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CpaBKka o CraTyce CepTH(MKATA KITI04a NPOBEDKH 3/1CKTPOHHOM IOANHCH, BBIAAHHOTO YAOCTOBEPSIOIAM LEHTPOM
®enepanbHoro KastaueicTsa

HacToAILas Cpagka AaHa B TOM, 4TO CepTURWKAT Kioua NPOBEPKH 3MEKTPOHHOT MOATHCH, COACPXALLIMH CIEAYIOLLIHE ABHHbIE:

5428928C268A7595386CFDF2F88D0B31ABD1A221

Homep ceptudmkara
MpUHAANeXHOCTS CepTudukata CeprudukaT uaueckoro nua
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UO enapensuia ceprudukata Viearos Mean Msarosns
CHUNC Bnapensua ceptudmkaTa 11111111111
WHH nagensua ceprudmkata 111111111111
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Craryc ceprudukata Deficrayer

OTMEHA MEYATD
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TpoBEpKa NOMHHOCTH
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PesynbTaThl NpoBepKu nognuHHocTyn 31

VIcXopHsiit AOKymeHT AnA B File for Xades detached xml
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Konuectso nposepenHbix 31 1
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BHUMAHUE:
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Monyuenne ceptudmkata

Tlepenoe nonyueHme cepruduiara.
Cpox AeiicTans ceptvdmKara (iwnioua ) Mcrek.
ToTpebyeTcs nocewienvte TOOK.

NOJIATH ZIOKYMEHTbI
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1 Cdopmuposarb sanpoc

®opM1poBaHMe 3arnpoca Ha cepTudukaT

@ oy Bac yowe ecto pesicTeyoumi cepTagnKaT, 1 Boi 33pEINCTPHPOBIHEI 8 DeqEPasHOM KIHaHEACTBE, IOXGYVICTS, SETOPHIYITEC: AN
VIIpOLIEHHOY IPOLEAYp! MOJGNH SATPOC HA CEPTHGUKAT. BOSITH...

BbIBEPVITE CYBBEKT POCCUACKOI OEEPALIMM W TOOK, B KOTOPOM M/IAHVUPYETE MOJABATb JOKYMEHTbI HA MOJIYUEHVE
CEPTUOUKATA

Cybvexr P BuiGepue cybuext PO M
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1 Cdopmuposarb sanpoc

®opMUpoBaHme 3anpoca Ha cepTudukaT

Cybvexr PO Omckas obnacts

TooK: 5200 - Ynpasnesmie GeaepansHoro KasHaveficrsa o OMCKoii oGnacTn
orPH: 3215326457568

WHH 5264575687

HaweHoBaHwe opranmsamm: ecrioni can No 45 1. Ovcka

Coegennst 06 opranusauu He Haiigers 8 MkgopmaLnOMHOi cucreme VI OK

@ B mpopmaonrosi cncreme "YioCTOBEPSIOLINE UEHTP DEAEPTBHOND Ka3Ha4EACTES" He HallAeHs! CaeAeHHST 0 SaREHT/Ie. [TOXAIYiICTa, MpogepsTe
CaegenHs Mepes MepeXofion K CIeayLlemy WarY.

3aNOC NOAAETCH OT 06OCOBTEHHOTO CTPYKTYPHOTO MoApasaeneks
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1 Cdopmuposarts sanpoc

®dopMUpoBaHUe 3arpoca Ha cepTudukaT

Cybvexr Po: Omakan obnacrs
Took: 5200 - Ynpasnenvie GenepansHoro kasHaueicTea o OMCKoii oBnacT
OrPH 3215326457568

VHH: 5264575687

HanmeHoBaKvie oprauzaLM: Dectioni can Ne 45 . OvMcka

Coegenns o6 opranwsaun He HaVAEHH 5 VHBOPMALNOHHON CHCTEMe V1] DK
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3anpoc va cepruar: He chopposar

# BHECTV CBENEHNS
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/

BHECTM CBEAEHNS
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@ COOPMUPOBATL 3ASBIIEHUE

(® CBELEHUS HE COXPAHEHBI

Coezennst He yxazans
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3auTa 3nexTpOKHOT MouT
TMoANHCE METOK A0BEPEHHOTD BpeMeHH
Mognucs oTaeTos CyxGs OCSP.
+ Patiora c FMY. Bazosii OID
+ Paora c 6upxan
C3M1 MBS ¢ DepepansHam KasHaueiicTsom
EX03 B CUCTEMY C NOMOLLEIO CHADT-KapTHI

Mlonyic 3anpocos Ha WsfaHvIe CepTYONKATOR KIIOMeli MPOBEPKY 3NEKTPOHHOM NOANNCH
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[lo6aBneHne JOKYMEHTOB AJ1S MONyYeHUs cepTudukaTa

YiaxuTe caeflenus fokyMenTa, 70 MHOCTS, Y MPHAIOXUTE KO AOKYMEHTOR AR NIOAAUM 3aNPOCa.
[IOKYMEHT, Y/JOCTOBEPSIOLLMIA IMYHOCTb MOJYYATENS CEPTUOUKATA
Tun pokymenta Macnopr rpaxanitka PO -

Cepna™ Homep™
navaespawn . [3) Kopnoppasgenenms™ -
Davapowgenns® . [3 Mecro poxgaenms*
Mon* MyXCKO KEHCKNiA

KOMUM AOKYMEHTOB 114 NOMYYEHUSA CEPTUOUKATA

Rokyment win

caepenns, S N - |
nomTsepraatoume

nontomouna
ceprucpurara O

MaKCHMAnLH1i PaSMEp S3IpyKaeMoro (ajina MOGOro 13 OKyMEHTOS — He Gonee 1 M, onycrumsie ghopars: bmp, jog, Jjoed,
Png, gif, tif, tif, docx, doc, rtf; txt, pdf, xis, xisx, rar, Zip, 72, ppt, odf.

TMEHA COXPAHI
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3asBneHne B G)enepaanoe Ka3Ha4eucTBo Ha co3gaHue 1 Bblgavy

KBaNMGULMPOBaHHOTO CepTUdHMKaTa Kiltoua NpoBepKU
3M1EKTPOHHON NoAnucK

Mpouy ELiaaTS KeaMAHLIMpOBaHHSIT CepTUUKET KTIoua NPOBEPKM MEKTPOHHOM NOATCA.

®amunns Mms OTuecrso: Heakos Oner AMATpHesMy
Opramzauns: LLKonsHoe yupexaeHie MoCKosckas Wwikona Ne15 " POMALLIKA"
VHH: 132124325346
CHWNC: 11111111145

Apec anexrpotHof nowTsl

Bnapensua CKI: test@te.st

npembaBnen Macnopt rpaxgasika PO cepua 1111 womep 111111
(HaHMEHOB3HHE ZOKYMERTS, CEDHS W HOMED OCHOBHOTD JOKYMENTS, YAOCTOBEPSIOUErD THIHOCTS)

BoigaH 25.05.2020 111111
(gara ssigacm) (ko nogpasaenenns)
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MepepaTb cBeaeHus 3anpoca B YL, OK?

Ceeenin nogroTosnens: 7% nogaun & YL OK.

Moxanyiicra, nposepsTe Bce Csegenv nepen NoJaeli 3aNPoca. sMeHNTS B8efleHle CBeflenvn MOCTE MOAAW 3aMPOCA HOXHO ByeT
TOnKo MpH nMHOM BSUT B V1| OK <YpaBnenite DenepanHoro KasHauelicraa no OMCKofi oBMaCcTi» o 3pecy: 644043,0mckas 06nacTs,
r.OMeK, yn.KpacHoreappericias, S

Mepenats caenexys sanpoca s Y| OK?

e § o |
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L X
MamsTka no NpeacTaBNeHUIo KOMMJIEKTa JOKYMEHTOB U CBEAEHUIA B

YL OK

3anpoc Ha cepTUGuKaT NO 1500TI ChOpMAPOEEH W GYAET GETOMATHYECKH TPOBEPEH NIOCPEACTEOM CEPBHCOB CHCTEM:! MEXBRAOMCTBEHHOTD
NEKTPOHHOTO E3aUMOEHICTEMS B COOTBETCTEWH C UaCTsH0 2.2 CTaTk 18 63-03. BYAYT B5IM0/HeHs NPOBEPK:

« nposepka caeaenwi o6 opraszaun & ETPIONT;

« NposepKa CTaTyca AeiiCTENS NACNOpTa rPaXAaHMHa P
« NpoBepKa CooTBETCTEAA VHH W NACTIOpTHEIX AZHHAX;
« Nposepka cooTaeTCTEAA OO U CHIIC.

OBpataem BHMMaHME, UTO B COOTBETCTBNM C UaCTHi0 3 CTaTb 7.2 GEAEPANLHOM0 3aKoHa 0T 27.07.2010 Ne 210-03 <06 opraHwzaUm
MIDEAOCTaBNEHYS MOCYAGPCTEEHHSX 1 MYHULUINANLHEX YCAYT> MOCTE HANABNEHMA MEXBEAOMCTBEHHOMD 3anpoca & CMJB CPOK NOATOTOEKN
OTBETa MOXET COCTABTATS A0 5 PaGOUWX AHEI. B Cyuae HAMMHWA PACKOXOEHMIE B CBE/IEHUSX M0 WTOTaM MPOXOXEHWS NPOEEPOK, Bam ByneT
OTIIPAENIEHO YEEOOMAEHHE M0 YKA3AHHOMY JADECY NEKTDOHHOM NOUTH. MK OTCYTCTEMA PACKOXIEHMIE WM HEBOSMOXHOCTH OCYLIECTENEHNS!
MIDOBEPOK B 3anaHHLIA CPOK 3ANPOC Ha CEPTUGWKAT GYAET HaNpaBneH B Ynpagnekme DENEpabHON KaHaueHCTE N0 OMCKOA 067acTh No
apecy: 644043, 0McKan 06TACTs, F.OMCK, Y1 KpacHorBapaeickas, 9.

B Cnyuae 0goGpeHys 3anpoca ONepaTOPOM YAOCTOREDSIOLLEND UEHTP3, N0 YKASZHHOMY 3Apecy MEKTPOHHO NOuTH! Bam GyaeT oTpasneHo
NDUTBLIEHUE AR INUHOTO BUSHTa B YOCTOBEPSIOWME UEHTP A1 MPENOCTAENEHNA KOMIITEKTS AOKYMEHTOS W CBeeHMH, MPeayCHOTPEHHbX
nywKTOM 4.1 Perniamenta YL OK.

3anpoc Gyaet xpawTuCA B Cicreme [0 21.07.2020. TloCne WCTEMeHMS YKA3aHHOTO CPOKa 3aNPOC Ha CepTUUKAT W COOTBETCTBYIOWIME
CBeneHMs GyayT yaaneHs Ge3 BOSMOXHOCTH WX BOCCTaHOBNEHNS.

Bt MOXETe paCnewaTaTh NaMSTKY C HCTpYIAei.
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CMeHa cepTudmkaTa

VIMeeTCH AeCTBYIOLLMiA CepTURVIAT, BbiaHHbii YL| OK.
Tocewenvie TOK He noTpeGyeTcs, ecnu Bawm
CBEleHNA He U3MEHWTUCh.

BOVTY M0 CEPTUOUKATY
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1 Cdopmuposarb sanpoc

®opM1poBaHMe 3arnpoca Ha cepTudukaT

BbIBEPVITE CYBBEKT POCCUACKOI OEEPALIMM W TOOK, B KOTOPOM M/IAHVUPYETE MOJABATb JOKYMEHTbI HA MOJIYUEHUE

CEPTUOUKATA
Cybvexr P BuiGepue cybuext PO
TOOK * BaeQyTe KOR Wik HanMeHoBaHMe Oprana OK

YKAXKWTE CBEZIEHUA O 3AABUTENE

Opranuzauns VnnmewayanoHuii npeanpunmmaTens
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1 Cdopmuposarb sanpoc

®opM1poBaHMe 3arnpoca Ha cepTudukaT

BbIBEPVITE CYBBEKT POCCUACKOI OEEPALIMM W TOOK, B KOTOPOM M/IAHVUPYETE MOJABATb JOKYMEHTbI HA MOJIYUEHUE

CEPTUOUKATA
Cybvexr P BuiGepue cybuext PO
TOOK * BaeQyTe KOR Wik HanMeHoBaHMe Oprana OK

YKAXKWTE CBEZIEHUA O 3AABUTENE
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% Coopmmposats sanpoc

dopMMpoBaHHe 3arnpoca Ha cepTuduKaT

Cybrexr PO: Omckas obnacte
Opras ok: 5200 - Ynpasnerie DenepanHoro KasHauelicTea no OMCKoii o6nacTH
orpH: 1025500744280

VHH: 1199990119

©OPMVPOBAHWE CBEIEHWI /U151 NOJIAYM 3ATIPOCA HA CEPTUOUKAT

Howep 3anpoca:  Homep He cpopmposan craryc:

ovo: Coegenns He yxasansi cHunc:

BuiGepuTe 3anpaluBaeHsii TYN CepTUDHKaTa
cepTUdMKGT GHsUecKoro A
CePTHONKAT lopHAWECKOro nva

CepTUOMKGT lopHAHecKoro nua Ges DO

‘CaepeHw ATA BKOURHHS B 3ANDOC Ha ceprudukar: () He nofamneris

3anpoc Ha cepTudmkaT: He chopposa

/' BHECTV CBEJEHMA

HokyweTel 47 nonywens cepTbikara: © He nobamnens
/' BHECTV CBEJEHMA
3asanenme Ha cepTuduKaT: © He chopmuposane

© cooruypoBATS 3aBTEHE

® CBEREHNA HE COXPAHEHE!

Coeenns He yrazans

ANVICATS CBETIEHVIS 31 1 NO/ATB 3AMIPOC

HA3AL
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4 Copmuposats sanpoc

dopMMpoBaHHe 3arnpoca Ha cepTuduKaT

Cybrexr PO: Omckas obnacte
Opras ok: 5200 - Ynpasnerie DenepanHoro KasHauelicTea no OMCKoii o6nacTH
orpHuN: 3747383820228

VHH: 031232322301

©OPMVPOBAHWE CBEIEHWI /U151 NOJIAYM 3ATIPOCA HA CEPTUOUKAT

Howep 3anpoca:  Homep He cpopmposan

ovo: Coegenns He yxasansi

BuiGepuTe 3anpaluBaeHsii TYN CepTUDHKaTa
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CBefieHwA N9 BKIOUEHNS B 3aNDOC Ha CepTHOMKAT:

3anpoc Ha cepTudmkaT: He chopposa

/' BHECTV CBEAEHMS

OKYMeHTS A1 MoyeHw CepTudwKaTa:

/' BHECTV CBEAEHMS

Jasanenve Ha cepTUDIKAT:

© coopMuPOBATS 3ASBNEHIE

@ He pobasnes

© He pobasnens

© He chopmmposao

crave: @ CHEAEHNA HE COXPAHEHS!

CHUNC:  Caegenns He yxasans!

\OAMMCATS CBELEHMS

¥ MOAATL
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MoanucaHne JOKYMEHTOB ANs MONyYeHns CepTVId)MKaTa

CopMupoBaHbi Cneayiowme A0KYMEHTbI ANA NOANUCAHUS:

1. 3AMPOC HA MONYYEHUE CEPTUGUKATA
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CBeneHusi JOKyMeHTa, yOCTOBEPSIOWIEro NMYHOCTL MonyuaTens ceptudmkata
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[encTBus cepTudmkata

Tocewenye TOK He TpebyeTcs.
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®dopMUpoBaHMe 3arpoca Ha U3MeHeHWe CTaTyca cepTudmKaTta

Ceprugmar gusneckoro e
Cepuiihuii Homep  26936D4ES1BA103C2CC2F20F239BC138BIA3I7AS

Cpok geiicTaus € 08.04.2019 14:21 0 08.07.2020 14:21

Crarye  peiicrayer

Qamunmen, Ui, OTuecteo  Kpenos Bacunuh [vnTpresi
Crpasa  Pocaiickan Geaepaus
Opranusauns  OE/IEPATIGHOE KASHAUEVCTBO
Moppasaenesne  OMCKOE OT/ENEHVIE No1 OEAEPATISHOTO KASHAUETICTEA
WHH 701737982840
CHINC 10451610907

Email  e.borovnyova@alqa.com

DopMUpOBaKMe CoeneHMit 1A NOAAUM 3aNPOCA Ha H3MEHEHHE CTaTyCa CepTuduiaTa
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DopMUpOBaKMe CoeneHMit 1A NOAAUM 3aNPOCA Ha H3MEHEHHE CTaTyCa CepTuduiaTa
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DopMUpOBaKMe CoeneHMit 1A NOAAUM 3aNPOCA Ha H3MEHEHHE CTaTyCa CepTuduiaTa
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M3MeHeHve cTaTyca cepTudmkaTta
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Mouzanpocs > 3anpoc a nonyuese CepTUbMKATA > 3aNDOC Ha cepTHpMKAT

3anpoc Ha cofiaHue cepTudmkaTa h1snHecKoro mua

3apoC nepenaH 3 0BpACOTRY B YAOCTOBEDAIOLIII LIEHT TEDPHTOPHATSHOTD OPIaH3 DELEpIHOTD K3SHaYE/CTSS «Yp3nenie DeepansHoro
KaH3UeIICTEZ 110 OWCKDS] 0TZCTH» 110 JAPECY: 694043,0MCKaR 06TECTS, . OMCK, Y. KpaCHOrB3pAesickas, 9. /lnsssni susnT 5 VI OK He Tpebyercs.
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Mou3anpocs > 3anDOC Ha WeMeHeHVIe CTATYCA CepTMGUKATE > 3aNIDOC Ha VaMEHEHHe CTATYCa CepTUOMKATa
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3apoC nepenaH 3 0BpACOTRY B YAOCTOBEDAIOLIII LIEHT TEDPHTOPHATSHOTD OPIaH3 DELEpIHOTD K3SHaYE/CTSS «Yp3nenie DeepansHoro
KaH3UeIICTEZ 110 OWCKDS] 0TZCTH» 110 JAPECY: 694043,0MCKaR 06TECTS, . OMCK, Y. KpaCHOrB3pAesickas, 9. /lnsssni susnT 5 VI OK He Tpebyercs.
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Mouzanpocs > 3anpoc a nonyuese CepTUbMKATA > 3aNDOC Ha cepTHpMKAT

3anpoc Ha cofiaHue cepTudmkaTa h1snHecKoro mua
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KBanMMULIMPOBAHHOTO CEPTU(MKATA K/ltoua MPOBEPKM 3/IEKTPOHHOI
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1. ACOK (1.2.643.3.61.1.1.6.502710.3.4.1.1, 1.2.643.3.251.1)

2. 31 pokymenTa 1110 AC OK (1.2.643.3.61.1.1.6.502710.3.4.1.2, 1.2.643.3.251.1.2)
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