













Инструкция плановой смены сертификата
с использованием функционала формирования запроса на сертификат


[bookmark: _Toc517107618]Формирование запроса на Сертификат

Для формирования запроса на Сертификат необходимо выполнить следующие действия:
1. 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/)
[image: ]
1. в поле «Субъект РФ» и «Орган ФК» выбрать регион и органа ФК, в котором будет осуществляться подача документов на получение сертификата.
[image: ]
2. в поле «Орган ФК» нажать на пиктограмму «[image: ]» и выбрать ТОФК
[image: ]
3. нажать на кнопку «Далее»
4. выбрать запрашиваемый тип сертификата
[image: ]
5. нажать на кнопку «Внести сведения» в блоке «Запрос на сертификат»;
[image: ]
6. заполнить обязательные поля формы (если какое-либо из полей не заполнено). 
[bookmark: _GoBack]Примечание! Запрос на издание сертификата возможно сформировать на основании старого сертификата, выбрав «Обзор» в поле «Сертификат». Также при создании запроса на сертификат сотруднику ЦАФК необходимо указывать КС2
[image: ]
7. вставить носитель ключа электронной подписи
8. нажать на кнопку «Сохранить и сформировать запрос на сертификат»
9. нажать на кнопку «Внести сведения» в блоке «Документы для получения сертификата»
[image: ]
10. заполнить обязательные поля (если какое-либо из полей не заполнено)
[image: ]
11. нажать на кнопку «Сохранить»
12. нажать на кнопку «Сформировать заявление» в блоке «Заявление на сертификат»
[image: ]
13. заполнить обязательные поля и нажать на кнопку «Сохранить и сформировать печатную форму»
[image: ]

14. закрыть печатную форму
15. по желанию установить флажок «Получать уведомления об изменениях статуса запроса»
[image: ]
16. заполнить поле «Адрес электронной почты для уведомлений» и нажать на кнопку «Сохранить адрес»
[image: ]
17. нажать на кнопку «Подписать сведения ЭП и подать запрос»
18. нажать на кнопку «Да»
19. нажать на кнопку «Подписать ЭП»
20. в результате отобразится окно подтверждения об подписания сведений ЭП
[image: ]

21. 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:
1. осуществить вход в личный кабинет https://lk-fzs.roskazna.ru/ авторизованного пользователя ФЗС с ролью «Руководитель»
[image: ]
23. Перейти на вкладку «Запросы на согласование» и открыть карточку предварительного запроса, требующего согласования.
24. нажать на кнопку «Согласовать»
[image: ]
25. установить флажок «Комплект документов на получение сертификата согласован»
[image: ]
26. нажать на кнопку «Согласовать и подписать ЭП»
27. нажать на кнопку «ДА»
28. нажать на кнопку «Подписать ЭП» и подписать
29. 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:
1. осуществить вход в личный кабинет авторизованного пользователя ФЗС с ролью «Руководитель»
[image: ]
31. Перейти на вкладку «Запросы на согласование» и открыть карточку предварительного запроса, требующего отклонения руководителем.
32. нажать на кнопку «Отклонить»
[image: ]
33. установить флажок «Запрос на изготовление сертификата отклонен» и указать причину отклонения
[image: ]
34. нажать на кнопку «Отклонить и подписать ЭП»
35. нажать на кнопку «ОК»
36. нажать на кнопку «Подписать ЭП» и подписать
37. при необходимости проверить уведомления по указанному в предварительном запросе адресу электронной почты.
[image: ]
[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:
1. осуществить вход в личный кабинет авторизованного пользователя ФЗС
[image: ]
39. открыть карточку запроса, по которому изготовлен Сертификат и структура Сертификата еще не подтверждена
40. нажать на кнопку «Скачать сертификат»
[image: ]
41. установить флажок «С информацией, представленной в сертификате, ознакомлен»
[image: ]
42. нажать на кнопку «Подтвердить и подписать ЭП»
43. нажать на кнопку «ОК»
44. нажать на кнопку «Подписать ЭП» и подписать
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cauunky.

CaeleHwsi A5 BKTIOUEHUA B 3aNPOC HA CEPTUMKAT: @ Lobasnens
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