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*Оглавление и некоторые пункты инструкции имеют гиперссылки, 

чтобы перейти по гиперссылке необходимо навести на строчку с 

гиперссылкой мышкой, зажать клавишу Ctrl и одновременно с этой 

клавишей нажать на строчку с гиперссылкой 

 

1. Необходимые документы для получения Рутокен 

(красная флешка – контейнер, на которую 

записывается Ваша Электронная подпись)…………..3  

2. Создание первичного запроса (для работы в 

Landocs. Делопроизводство и 

1С)………………………………………………………...4  

3. Создание повторного запроса (для работы с 

Электронным бюджетом по ФОИВ)………………...13  

4. Необходимые документы для предоставления в 

ОРСиБИ после подачи запроса……………….……   20 
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1. Необходимые документы для 

получения квалифицированных 

сертификатов ключей проверки 

электронных подписей 

 

  

1. Для создания Электронной подписи 

необходимо иметь средство криптографической 

защиты информации Рутокен! 

2. Заключение о специальной подготовке и допуске к 

самостоятельной работе со средствами криптографической 

защиты информации; 

3. Паспорт; 

4. Приказ о назначении или доверенность  
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2. Создание первичного запроса 

(для работы в Landocs. 

Делопроизводство и 1С) 
 

Для того чтобы начать создавать Электронную 

подпись необходимо убедиться, что Ваш Рутокен 

вставлен в компьютер. 

 

1) Запускаем и вводим (копируем) в 

адресную строку ссылку для создания 

Электронной подписи 

https://fzs.roskazna.ru/. Переходим на 

ПОРТАЛ ЗАЯВИТЕЛЯ 

 

2) После перехода на ПОРТАЛ ЗАЯВИТЕЛЯ 

нажать на кнопку «Подать документы» для 

Получения сертификата 

 

 

https://fzs.roskazna.ru/
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3) Заполняем обязательные поля (*): 

- В поле «Субъект РФ» из выпадающего списка 

выбрать г. Москва; 

- В сведениях о заявителе выбираем 

«Организация» и вводим ОГРН Организации в 

которой вы работаете 

- Вводим код на изображении и нажимаем 

«Далее»  
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 - В поле укажите, куда планируете подать 

запрос: Выберите ТОФК и выберите: 

 9200 – Межрегиональное бухгалтерское 

управление Федерального казначейства 

 - И нажимам «Далее» 

 

 

4) В появившемся окне выбираем «Сертификат 

физического лица» и нажимаем «Внести 

сведения»  

 
 

5) Заполняем обязательные поля (*) данных 

паспорта (место рождения указываем СТРОГО 

по паспорту) и нажимаем «Сохранить» 
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6) Нажимаем «Внести сведения» в следующем 

блоке и ЗАПОЛНИТЬ ВСЕ 

ОБЯЗАТЕЛЬНЫЕ ПОЛЯ: 

- Указываем свои ФИО, ИНН и СНИЛС; 

- В поле E-mail указать рабочую почту 

Федерального органа исполнительной власти 

- После заполнения нажать на кнопку 

«Сохранить и сформировать запрос на 

сертификат» 
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7)В появившемся окне КриптоПро CSP 

выбираем Ваш Рутокен, важно чтобы в строке 

«Вставленный носитель» появилось название 

(если название не появилось выбираем другое 

«Устройство»), нажимаем «ОК» и 

подтверждаем операцию 
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8)Следующем 

шагом необходимо 

сгенерировать 

контейнер, для 

этого перемещаем 

мышку вправо-

влево до тех пор, 

пока строка полностью не заполнится зеленым 

цветом  

 

 

 

 

 

 

 

 

9) Вводим пароль:  

 

10)Формируем заявление нажав на кнопку 

«Сформировать заявление», в открывшемся 

заявление вписываем свою должность и 

печатаем (нажав «Сохранить и сформировать 

12345678 
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печатную форму» далее «Печать» далее 

«Закрыть») 
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11)После того как заявление будет распечатано, 

необходимо поставить свою подпись в графе 

«Подпись», отсканировать на компьютер и 

прикрепить, нажав кнопку «Обзор» 

 

12)Далее необходимо также на компьютер 

отсканировать свой Приказ о назначении и 

нажав на кнопку «Обзор» прикрепить его, 

заполнить дату документа 
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13)Как только Вы внесли все данные и 

прикрепили все документы нажимаем кнопку 

«Подать запрос», далее «Да» 

 

 

 

 

 

 

 

 

14)После подачи 

запроса на почту 

Outlook 

(которую Вы 

указывали 

раннее при 

формировании 

запроса) придет подтверждение на подачу запроса (это 

обязательный пункт, так как если сообщение не 

пришло, значит запрос не подан) 
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15)После того как пришло сообщение на 

успешную подачу запроса, в Удостоверяющий 

центр МБУ ФК (14 этаж, помещение14.2) 

необходимо предоставить Комплект 

документов (нажать, чтобы перейти на 

список документов) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Титова Алена Викторовна 
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3. Создание повторного запроса  
 

Для того чтобы начать создавать Электронную 

подпись необходимо убедиться, что Ваш Рутокен 

вставлен в компьютер. 

 

1) Запускаем настроенный браузер Yandex 

и вводим (копируем) в адресную строку 

ссылку для создания Электронной 

подписи https://fzs.roskazna.ru/. Переходим 

на ПОРТАЛ ЗАЯВИТЕЛЯ 

 

2)После перехода на ПОРТАЛ ЗАЯВИТЕЛЯ 

нажать на кнопку «Войти по сертификату» для 

Получения сертификата 

 

3)Выбираем сертификат со своими ФИО и 

нажимаем «ОК», вводим пароль:  

https://fzs.roskazna.ru/
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4)Начинаем формировать запрос, для этого 

заполняем поля: 

- Субъект РФ – находим: г. Москва; 

- ТОФК – находим: 9200 – Межрегиональное 

бухгалтерское управление Федерального 

казначейства. 

После нажимаем «Далее»  

 

 

12345678 
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5)Переходим в 

формирование запроса, 

выбираем «Сертификат 

физического лица» и 

нажимаем «Внести 

сведения», проверяем, 

чтобы все поля были 

заполнены и нажимаем «Сохранить»  

 

6)Нажимаем следующие «Внести сведения»,  
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7)Подтверждаем операцию и выбираем свой 

Рутокен в окне КриптоПро CSP, нажимаем  

«ОК» 

 

 

8) Следующем шагом необходимо 

сгенерировать контейнер, для этого 

перемещаем мышку вправо-влево до тех пор, 

пока строка полностью не заполнится зеленым 

цветом 
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9)Нажимаем «Сформировать заявление» и в 

появившемся заявление вписываем свою 

должность в графе «Должность», нажимаем 

«Сохранить» 

 

 

10)После заполнения всех полей нажимаем 

«Подписать сведения ЭП и подать запрос», 

подписываем нажимая кнопку «ДА», далее 

«Подписать ЭП», подтверждаем свои действия 

кнопкой «ДА»  
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11)При помощи своего сертификата 

подписываем нажимая на свой сертификат, а 

затем кнопку «Подписать ЭП», далее «ОК» 

 

 

12) После подачи 

запроса на почту 

Outlook (которую 

Вы указывали 

раннее при 

формировании 

запроса) в 

течение 5-10 

минут придет подтверждение на подачу запроса (это 

обязательный пункт, так как если сообщение не 

пришло, значит запрос не подан)  
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13) После того как запрос пройдет проверку на ту 

же почту придет еще одно сообщение (успешно или 

не успешно)  
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4. Необходимые документы для 

предоставления в УЦ МБУ ФК 

после подачи запроса 
 

Для получения Электронной 

подписи необходимо в УЦ МБУ 

ФК (этаж 14, помещение 14.2) 

предоставить:  

1. Копия приказа о назначении 

или доверенность; 

2. Подписанное заявление, сформировавшееся при 

формировании запроса; 


