













Инструкция плановой смены сертификата
с использованием функционала формирования запроса на сертификат


[bookmark: _Toc517107618]Подготовка к работе
Для работы в подсистеме ФЗС ИС УЦ установочный дистрибутив не требуется. Должно быть установлено средство ЭП КриптоПро CSP 4.0 и КриптоПро ЭЦП Browser Plugin.
Для работы в подсистеме ФЗС ИС УЦ используется Интернет-браузер Internet Explorer версии 9.0 и выше.
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.
Формирование запроса на Сертификат

Для формирования запроса на Сертификат необходимо выполнить следующие действия:
осуществить вход в личный кабинет авторизованного пользователя ФЗС, нажав кнопку «Войти по сертификату» в блоке «Смена или получение дополнительного сертификата» открытой части ФЗС, расположенной по адресу https://fzs.roskazna.ru/ (либо https://lk-fzs.roskazna.ru/)

в поле «Субъект РФ» и выбрать из выпадающего списка «Ленинградская область», в котором будет осуществляться подача документов на получение сертификата


в поле «Орган ФК» нажать на пиктограмму «» и выбрать ТОФК, в котором производится получение сертификатов сертификата
[image: ]
нажать на кнопку «Далее»
выбрать запрашиваемый тип сертификата
Тип сертификата выбирается в зависимости от системы, для которой он предназначен.
В частности, «Сертификат физического лица» используется для работы на сайте zakupki.gov.ru по 44-ФЗ, bus.gov.ru, ГИИС «Электронный бюджет» и портале СУФД.
«Сертификат юридического лица» используется для работы на сайте zakupki.gov.ru по 223-ФЗ, ГИИС Электронный бюджет в подсистеме «Бюджетное планирование», а также в информационных системах, использующих аутентификацию через ЕСИА юридических лиц. «Сертификат юридического лица» выдается только руководителю организации, либо лицу имеющему право действовать от имени руководителя на основании соответствующего документа (генеральная доверенность, приказ, распоряжение и т.п.).

нажать на кнопку «Внести сведения» в блоке «Запрос на сертификат»

заполнить обязательные поля формы (если какое-либо из полей не заполнено) 
Примечание! Запрос на издание сертификата возможно сформировать на основании старого сертификата, выбрав «Обзор» в поле «Сертификат».
Для работы на сайте bus.gov.ru, необходимо найти и раскрыть пункт «Работа с ГМУ» , в нем выбрать все роли, которые назначаются пользователю -  владельцу ключа;
Для работы в СУФД необходимо найти и раскрыть пункт «АСФК», в нем выбрать все роли, кроме «тестирование»;
Для других случаев полномочия выбираются исходя из инструкций по работе с соответствующей системой и руководящих документов;
Роль «аутентификация клиента» установлена по умолчанию и должна присутствовать для всех случаев;
При генерации ключа на юридическое лицо используется единственная роль «аутентификация клиента», другие роли не требуются.
Фамилия - указывается фамилия физического лица владельца КСКП;
Имя - указывается имя физического лица владельца КСКП;
Отчество - указывается отчество физического лица владельца КСКП;
ИНН - указывается ИНН физического лица владельца КСКП;
СНИЛС - указывается СНИЛС физического лица владельца КСКП;
ОГРН - заполняется автоматически (доступно только для запросов на сертификат юридического лица);
Организация - заполняется автоматически;
E-mail - необходимо указывать действующий адрес электронной почты владельца КСКП или организации;
Должность - указывается должность руководителя организации/уполномоченного лица в соответствии с ЕГРЮЛ (доступно только для запросов на сертификат для юридических лиц);
Подразделение 1-го уровня - необязательно для заполнения.  Указывается наименование подразделения (доступно только для запросов на сертификат для юридических лиц);
Подразделение 2-го уровня - необязательно для заполнения (доступно только для запросов на сертификат для юридических лиц);
Регион – Ленинградская область;
Населенный пункт (выбирается в соответствии с населенным пунктом, в котором находится организация);
Адрес указывается юридический адрес организации (доступно только для запросов на сертификат для юридических лиц);
Учетный номер организации ГМУ – доступно, при выборе полномочий для работы на сайте bus.gov.ru. Указывается номер,  под которым организация зарегистрирована на сайте bus.gov.ru.
Формализованная должность – доступно, при выборе полномочий для работы в «СУФД». Данный параметр выбирается строго в соответствии с правом подписи, указанным в карточке образцов подписей. Для лиц, обладающий правом первой подписи выбирается «Руководитель», для лиц, обладающих правом второй подписи – «Главный бухгалтер». Выбирать другие типы формализованных должностей - нельзя;
Класс средств ЭП - выбирается в соответствии с установленной версией СКЗИ Крипто Про CSP (по умолчанию КС1);
Криптопровайдер (CSP) - оставить по умолчанию.
Важно! До перехода на ГОСТ 2012 при формировании запроса необходимо использовать ГОСТ 2001, до получения соответствующих указаний. Для формирования запроса на основании существующего сертификата необходимо нажать на кнопку «Обзор» и выбрать требуемый файл. Поля формы в этом случае заполняются данными, указанными в выбранном сертификате.



вставить носитель ключа электронной подписи
нажать на кнопку «Сохранить и сформировать запрос на сертификат»
выбрать носитель, на который будет сохранен закрытый ключ ЭП

установить пароль на создаваемый ключевой контейнер. Пароль на ключевой контейнер необходимо запомнить или организовать его хранение, исключающее ознакомление с паролем посторонних лиц. Для того чтобы не использовать пароль для доступа к ключам, следует, ничего не вводя в окно диалога (в т.ч. пробела), нажать «ОК»
Внимание! Если пароль будет забыт, то восстановить его невозможно. В этом случае ключ будет не пригоден для дальнейшего использования.

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

заполнить обязательные поля (если какое-либо из полей не заполнено). В случае смены паспорта или окончания действия документа, подтверждающего полномочия заявителя, необходимо актуализировать данные
[image: ]
нажать на кнопку «Сохранить»
нажать на кнопку «Сформировать заявление» в блоке «Заявление на сертификат»
[image: ]
заполнить обязательные поля и нажать на кнопку «Сохранить и сформировать печатную форму»
[image: ]
закрыть печатную форму
по желанию установить флажок «Получать уведомления об изменениях статуса запроса»
[image: ]
заполнить поле «Адрес электронной почты для уведомлений» и нажать на кнопку «Сохранить адрес»
[image: ]
нажать на кнопку «Подписать сведения ЭП и подать запрос»
нажать на кнопку «Да»
[image: ]
нажать на кнопку «Подписать ЭП»
При подаче документов на получение сертификата заявителем, который не является руководителем организации (уполномоченным лицом, имеющим право действовать от имени организации), требуется согласование руководителем организации (уполномоченным лицом, имеющим право действовать от имени организации)
[image: ]
в результате отобразится окно подтверждения об подписания сведений ЭП
[image: ]

нажать на кнопку «ОК»
[bookmark: _Ref496879041][bookmark: _Toc505612839][bookmark: _Toc505612892][bookmark: _Toc515896501][bookmark: _Toc517107619]
Согласование предварительного запроса руководителем

Для согласования предварительного запроса необходимо выполнить следующие действия:
осуществить вход в личный кабинет https://lk-fzs.roskazna.ru/ авторизованного пользователя ФЗС с ролью «Руководитель» (руководитель организации/уполномоченное лицо, имеющее право действовать от имени организации)
[image: ]
Перейти на вкладку «Запросы на согласование» и открыть карточку предварительного запроса, требующего согласования
нажать на кнопку «Согласовать»
[image: ]
установить флажок «Комплект документов на получение сертификата согласован»
[image: ]
нажать на кнопку «Согласовать и подписать ЭП»
нажать на кнопку «ДА»
нажать на кнопку «Подписать ЭП» и подписать
при необходимости проверить наличие уведомления по указанному в предварительном запросе адресу электронной почты
[image: ]
[bookmark: _Toc515896502][bookmark: _Toc517107620]Отклонение предварительного запроса руководителем

Для отклонения предварительного запроса необходимо выполнить следующие действия:
осуществить вход в личный кабинет авторизованного пользователя ФЗС с ролью «Руководитель» (руководитель организации/уполномоченное лицо, имеющее право действовать от имени организации)
[image: ]
перейти на вкладку «Запросы на согласование» и открыть карточку предварительного запроса, требующего отклонения руководителем
нажать на кнопку «Отклонить»
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установить флажок «Запрос на изготовление сертификата отклонен» и указать причину отклонения
[image: ]
нажать на кнопку «Отклонить и подписать ЭП»
нажать на кнопку «ОК»
нажать на кнопку «Подписать ЭП» и подписать
при необходимости проверить уведомления по указанному в предварительном запросе адресу электронной почты
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[bookmark: _Toc517107621]Подтверждение Заявителем ознакомления с информацией, содержащейся в Сертификате (при повторном получении сертификата)

Для подтверждения Заявителем ознакомления с информацией, содержащейся в Сертификате необходимо выполнить следующие действия:
осуществить вход в личный кабинет авторизованного пользователя ФЗС

открыть карточку запроса, по которому изготовлен Сертификат и структура Сертификата еще не подтверждена
нажать на кнопку «Скачать сертификат»
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установить флажок «С информацией, представленной в сертификате, ознакомлен»
[image: ]
нажать на кнопку «Подтвердить и подписать ЭП»
[bookmark: _GoBack]нажать на кнопку «ОК»
нажать на кнопку «Подписать ЭП» и подписать.
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CsepeHus 3anpoca ycnewHo noAanucaHbl 3JIEKTPOHHOWU MOoANMUCBI0

175 NpogonKeHWA 04N 3aNPOCa Ha CpTUAUKET TPEBYETCA OTTIPAEKA 3aMPOCa Ha COMNACOBAHHE PYKOBOMUTENID: CCLING.
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CeepeHuns 3anpoca ycrnewHo nognucaHbl 3ﬂeKTpOHHOl7I noanuceto

3anpoc nepepas Ha GPaGOTKY B VAOCTOBEPSIOUIMA UEHTP TEPPHTODMANLHOTO OpraHa GelepansHoro KaswaueficTea "®Geaepantioe
KazHaueficTBo” o aapecy: 109097, r. MOCKea, yn. VnewKa, A.7. st Bu3T B YLL OK He Tpebyerca.

(CraTyC 06paGoTky 3anpoca Bl MOXeTe OTCTEXMBATS B KapTOUKe 3anpoca.

3anpoc GyneT XpaHWTLCH B CAcTeme [0 07.07.2018. I0CTE WCTEUEHNS YKA33HHOTO CPOKA 3aMPOC Ha CEPTHUKAT W COOTBETCTRYIoUME

CBeneHMs GynyT yaaneHsi Ge3 BOSMOXHOCTH UX BOCCTaHOBEHMS.
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3anpoc Ha co3aaHue cepTudukata GU3NYecKoro nuua
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3anpoc Ha cepTMUKAT COTIACOBAH PYKOBOAUTEIEM U MIepeAaH Ha 06pa6oTKy B YL| OK
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Pyxosomsres Taoxonos Hpan ATexcamIposins COrTACO8aT 3aNpoc Ha cepTHbHKAT

Crenenus 3anpoca ma cepruduxar:
Hontep sanpoca: 150CMS
Opramramaz: ®eacpatsoe KasmaueiicTeo
@HI0: Mimxancsa Anacracns Buxropossa

Sanpoc ra cepraduar Ne 150CMS cdopampozas i sanpasies & Y A0CTOBEpAOMH ICHTP TePPHIOPHATSHORO
opraa dexepatsHoro Kazmaeicrea «Ynpascnme eaepaTsHoro KasHateiicTEa o OMCKOR 06TACTID IO
azpecy: 644043, Oncxan obaacts, r.Onck, y1Kpacuorsapaciickaz, 9. Jlimmsrit mizat & V1] @K me tpebyerca.
Craryc obpaboTia sanpoca Bal MOAeTe OTCIEAMEATS B KapTo+Tke JANPOCA: CCEITKA

Sanpoc 6yaer xpanuTsca & Crcrente 20 22.06.2018. Tloce HeTeTeHmA YKa3aHHOro COKA 3ATPOC Ha CepTAGHKAT H
COOTECTCTRYIONIHE CBEACHIA GYAYT YAQICHS! 663 BOIMOAHOCTH HX BOCCTAHOBICHHA.

Smo nucoo copuuposano asmomamuecku Hodcucmenoii Gopruposanus sanpocoe na cepmuguiames PK.
Moxcaryiicma, e omeexaiime Ha Hezo.
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3anpoc Ha co3fiaHue cepTudukaTa usnyeckoro nuua
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3anpoc Ha CePTMUKAT OTKIOHEH PYKOBOAUTENEM
o

Sanpoc Ka cepraguKaT oTKIONEH pyKoomTede 18 yaz 2018 . 15:07

Creenus 3anpoca na cepruduxar Omepaopa VI[
Hontep rpamsasuma: 11245
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TO®K: 5200, V&K 1o Oncxofi obzacta
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