













Инструкция первичной подачи запроса на сертификат 
с использованием функционала формирования запроса на сертификат



[bookmark: _Toc517101544]Формирование запроса на Сертификат

Для формирования первичного запроса на Сертификат необходимо выполнить следующие действия:
1. открыть главную страницу открытой части  ФЗС, расположенной по адресу https://fzs.roskazna.ru/
[image: ]
нажать на кнопку «Сформировать комплект документов» в блоке «Первичное обращение за сертификатом»
[image: ]
в поле «Субъект РФ» выбрать из выпадающего списка регион, в котором будет осуществляться подача документов на получение сертификата
[image: ]
заполнить обязательные поля ОГРН и ИНН организации в блоке «Сведения об организации». Если запрос на Сертификат подается Уполномоченным лицом, необходимо выбрать соответствующее значение.
 [image: ]
нажать на кнопку «Далее»
выбрать запрашиваемый тип сертификата 
[image: ]
нажать на кнопку «Внести сведения» в блоке «Запрос на сертификат»
[bookmark: _GoBack][image: ]
заполнить обязательные поля формы. 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. Также при создании запроса на сертификат сотруднику ЦАФК необходимо указывать КС2
[image: ]
вставить носитель ключа электронной подписи
нажать на кнопку «Сохранить и сформировать запрос на сертификат»;
нажать на кнопку «Внести сведения» в блоке «Документы для получения сертификата»
[image: ]
заполнить обязательные поля
[image: ]
1. в поле «Согласие на обработку персональных данных» нажать на кнопку «Обзор» (предварительно необходимо скачать шаблон по ссылке «Скачать шаблон», заполнить его, распечатать, подписать и отсканировать) и выбрать согласие на обработку персональных данных;
1. Поле «Документ Организации-заявителя, подтверждающий полномочия Заявителя и Уполномоченного лица» отображается только при подаче первичного запроса на Сертификат физического лица. Если владелец сертификата не является лицом, имеющим право действовать без доверенности от имени Заявителя (организации), необходимо посредством нажатия кнопки «Обзор» выбрать файл, содержащий сканированный образ документа.
1. нажать на кнопку «Сохранить»
[image: ]
1. нажать на кнопку «Сформировать заявление» в блоке «Заявление на сертификат»
[image: ]
1. заполнить обязательные поля и нажать на кнопку «Сохранить и сформировать печатную форму»
[image: ]
1. распечатать заявление, используя двустороннюю печать и закрыть печатную форму
1. подписать и отсканировать заявление 
1. [bookmark: _Ref495687970]нажать на кнопку «Обзор» и выбрать подписанную копию сформированного заявления на Сертификат

[image: ]
1. нажать на кнопку «Подать запрос». Примечание! Для доступа к карточке запроса необходимо сохранить себе ссылку на запрос и его номер
[image: ]
1. нажать на кнопку «Да»
В результате первичный запрос будет загружен и пользователь увидит памятку по предоставлению комплекта документов и сведений в Удостоверяющий центр Федерального казначейства, которую необходимо распечатать нажав на кнопку «Печать».
[image: ]
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MamaTka no npeacTaB/IEHUIO KOMIMJIEKTa AOKYMEHTOB U CBeﬂeHMﬁ B
vl oK

3anpoc Ha cepTucuKaT No 150COW CHOPMAPOB2H W HaNpaBNeH & YAOCTOBEPALLI LEHTD GEAEANILHOTO KaHAUEHCTES. [I NNy ek
cepruuKaTa BaM HEOBX0RMMO OGDATUTLCH & TePPHTOPHANLHEI Opran OK B PeruoHe <r. MoCKkea»  MPEAOCTABHTY KOMINEKT AOKYMEHTOS 1
CBeneHMll, MPeAYCMOTDEHHLIi MYHKTOM 5.5 PerniaverTa YLL QK. Mp GPALIEHN B TEPPUTODaNLHSIA 0pran OK Takoke HEOBXORMMO yKazaT
HoMep CHOPMUDOBEHHOTO 3anPOCa Ha CepTUMKAT.

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.

Bo Bpews BM3HTa B YAOCTOREDSIOUIMIE UEHTD QEAEpansHOTo KazHaueficTea noTpebyloTca:

1. Homep 3anpoca Ne 150COW.
2. KOMIIEKT J0kYMENTOS, MpeAyCOTpeHHbi MyHKTOM 5.5 PernavenTa VLI OK.

Bhl MOXETe PACNEUATaT NAMSITKY C MHCTpYKUMER.
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