
Инструкция по оформлению запроса на получение ключа ЭП 

 

1. Заходим на портал заявителя УЦ Федерального казначейства по 

адресу https://fzs.roskazna.ru/ 

2. Выбираем Пункт получение сертификата – Подать документы – 

Продолжить заполнение вручную 

 
3. Место хранения ключа – Ключевой носитель - Далее

 

https://fzs.roskazna.ru/


4. Заполняем поля Субъект РФ, ОГРН организации (для ДГТУ - 

1020502629180) и вводим проверочный код на изображении - Далее

 
5. Место подачи запроса - 0300 - Управление Федерального 

казначейства по Республике Дагестан - Далее 

 

  



6. Запрашиваемый тип сертификата «Сертификат должностного 

лица» - Внести сведения документа, удостоверяющего личность 

 
Вносим паспортные данные и Сохраняем 

 

  



7. Вносим сведения и формируем файл запроса на сертификат 

 
8. Проставляем галочки для необходимых полномочий  

 

  



9. Заполняем данные ФИО, ИНН, СНИЛС; должность, Эл.почту. 

Поле экспортируемый закрытый ключ выбираем «ДА» 

 

  



10. Сохранить и сформировать  

 

11. Выбираем куда сохранить закрытый ключ  

 



12. Генерируем ключ и устанавливаем пароль на него  

 

13. Далее указывается документ, подтверждающий полномочия 

получателя сертификата 

Обычно это Выписка из приказа либо копия приказа, заверенная ОК, с 

указанием даты заверения и ФИО заверившего. 

!! Обратите внимание, чтобы внизу выписки стояла дата. Срок давности 

не должен превышать 30 дней. 

 



 

14. После формирования заявления распечатываем его, подписываем, 

сканируем и прикрепляем скан 

 
Указываем номер телефона и подаем запрос.  



НА электронную почту будут приходить письма при изменениях статуса 

заявки со следующими темами: 

Запрос на сертификат подан Получателем сертификата 

Запрос прошел проверки в СМЭВ 

Запрос на сертификат одобрен. Перед посещением ТОФК необходима 

предварительная онлайн-запись 

Если пришло письмо с последней темой, можно идти в ТОФК по адресу 

г. Махачкала, ул. М. Ярагского, д. 93.  

С СОБОЙ НАДО ИМЕТЬ ВЫПИСКУ ИЗ ПРИКАЗА, ЗАЯВЛЕНИЕ НА 

СЕРТИФИКАТ И ФОТО ИЛИ ОРИГИНАЛ ПАСПОРТА 


