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1. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О СЕРВИСЕ 

 НАЗНАЧЕНИЕ СЕРВИСА 

Основной функцией сервиса Личный Кабинет Клиента (далее Сервис) является 

обеспечение процесса выпуска сертификата электронной подписи от 

УЦ ФНС России и/или УЦ ООО «КОРУС Консалтинг СНГ» (далее сертификат ЭП) 

в режиме онлайн, а также осуществления внутренней настройки компании и 

пользователей. 

 СИСТЕМНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К РАБОЧЕМУ МЕСТУ 

Для корректной работы системы необходимо, чтобы на рабочей станции было 

установлено следующее программное обеспечение: 

• Windows 7, Windows 8, Windows 8.1, Windows 10, Windows Vista SP2 и 

выше, Windows Server 2003 и выше, Windows Server 2008 и выше, 

Windows Server 2012 и выше; 

• .NET Framework 3.5 Service Pack 1; 

• Интернет браузер: 

o Internet Explorer версии 11.0 и выше; 

o Mozilla Firefox версии 50 и выше; 

o Google Chrome версии 59 и выше. 

Примечание: корректная работа в других браузерах возможна, но не гарантирована. 

Также необходимо наличие USB-порта и доступа в Интернет. 

 ВХОД В СИСТЕМУ  

1. Войдите в Автоматизированную Систему СберБизнес. 

2. В списке услуг выберите сервис «Документооборот». 

 

Выбор услуги  
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3. При первом выборе услуги «Документооборот» откроется окно с краткой 

информацией по всем сервисам, представленным в разделе. 

Обратите внимание! Название сервиса, к которому будет выполнен переход 

отображается слева от кнопки Перейти. 

4. Нажмите кнопку Перейти. 

 

5. При необходимости введите и/или подтвердите адрес электронной почты.  

 
5.1.Если у Вас версия системы Документооборот, согласно рисунку ниже - 

перейдите на вкладку «Электронная подпись ФНС». 

 

5.2.Если у Вас версия системы Документооборот, согласно рисунку ниже – 

нажмите на имя пользователя и в выпадающем окне выберите пункт 

«Электронная подпись». 

 

Нажмите 

1. Нажмите 

2. Выберите 

Нажмите 
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 ИНТЕРФЕЙС СЕРВИСА 

Интерфейс Сервиса состоит из следующих компонентов: 

• Навигационное меню; 

• Рабочее поле; 

• Кнопки управления/действия; 

• Профиль; 

• Помощь. 

 

1.4.1. Навигационное меню 

Навигационное меню располагается в верхней части рабочего окна и состоит из 

набора страниц, на которых пользователь может осуществлять действия в 

соответствии с доступными функциями: 

• Сервисы – список доступных сервисов; 

• Электронные подписи – список электронных подписей пользователя; 

• Пользователи – список пользователей организации; 

• Филиалы – список филиалов организации пользователя; 

• Тарифы – изменить тарифный план компании; 

• Магазин – переход в магазин Сервиса. 

Примечание: отображение некоторых элементов навигационного меню зависит от 

наличия у пользователя определенных прав доступа. 

 

1.4.2. Рабочее поле 
Рабочее поле представляет собой основную область страницы, в которой 

пользователь осуществляет работу с Сервисом. 
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1.4.3. Кнопки управления/действия 

Кнопки управления/инструментов позволяют совершать различные действия и 

переходить к другим страницам. Состав и активность кнопок зависит от текущей 

страницы. При наведении на кнопку отображается информация о действии, 

которое выполняется при нажатии на нее. 

1.4.4. Профиль 

Страница Профиль служит для управления персональными данными и 

настройками пользователя, а также данными компании. Страница состоит из 

блоков данных: 

• Мой профиль – в блоке предоставляется возможность управления 

личными данными текущего пользователя; 

• Компания – в блоке содержится информация об организации; 

• Документ удостоверяющий личность - в блоке содержится 

информация о документе пользователя, удостоверяющего личность; 

• Адреса - в блоке содержится информация об адресах пользователя; 

• Банковские счета - в блоке содержится информация о банковских счетах 

пользователя; 

• Документы – блок содержит файлы документов пользователя. 

1.4.5. Помощь 

На странице Помощь содержится полезная информация и инструкции по работе 

с Сервисом. 
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2. ОБЩИЕ ФУНКЦИИ 

 ПОИСК НА ФОРМАХ 

Поиск на формах осуществляется с помощью строки быстрого поиска и/или 

расширенного поиска. 

Для быстрого поиска введите в строке значение параметра (указан в строке) и 

нажмите кнопку  или клавишу ENTER на клавиатуре. 

Для расширенного поиска выполните следующие действия: 

1. Нажмите кнопку Расширенный поиск. 

2. Задайте параметры поиска и нажмите кнопку Отобрать. 

Примечание: заданные в фильтре параметры и значения параметров 

отображаются при наведении на кнопку Расширенный поиск. 

 

 

 

Расширенный поиск Строка быстрого поиска 
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3. ПОЛУЧЕНИЕ КВАЛИФИЦИРОВАННОГО 

СЕРТИФИКАТА ЭП УЦ ФНС РУКОВОДИТЕЛЕМ 

ЮЛ/ИП 

 ПОДГОТОВКА К ПОЛУЧЕНИЮ И ИСПОЛЬЗОВАНИЮ 

ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСИ (ЭП) 

Для выпуска ЭП от УЦ ФНС в сервисе Документооборот от СберБизнес 

необходимо: 

1. Подготовить скан-копии 2-3 страницы паспорта (разворот с фото) и номер 

СНИЛС. 

2. Подготовить USB-носитель (Рутокен lite, Рутокен ЭЦП 2.0, Рутокен S, JaCarta-

2 SE/ГОСТ, ESMART, токен Сбера или любой другой носитель, имеющий 

сертификат соответствия). 

3. Подготовить рабочее место: 

a. Установить СКЗИ КриптоПро CSP версии 5.0 R2 (скачать для Windows, 

скачать для macOS). 

b. Установить КриптоПро ЭЦП Browser plug-in 2.0.14368 или выше (скачать, 

инструкция для Windows, инструкция для macOS), в том числе сделать все 

необходимые действия в вашем браузере для установки плагина (описано 

в приведенной инструкции).  

c. При использовании Рутокен ЭЦП 2.0, Рутокен S установить драйвер 

(скачать для Windows, скачать для macOS), установка драйверов для 

других USB-носителей не требуется. 

d. При использовании ESMART Token ГОСТ, JaCarta-2 SE/ГОСТ, Рутокен 

ЭЦП 2.0 настройте СКЗИ КриптоПро CSP по инструкции. 

4. Проверить корректность установки, перейдя на страницу 

(убедитесь что напротив: расширение загружено, плагин 

загружен, криптопровайдер загружен – стоят зеленые 

точки). 

Подробнее техническая настройка рабочего места описана в приложении 10. 

Примечание: 

- для клиентов Банка плата за выпуск квалифицированного сертификата 

электронной подписи не взимается; 

- услуга подтверждения личности курьером Спецсвязи (опционально) – платная. 

 

Внимание: 

• получение сертификата ЭП по доверенности запрещено; 

• у руководителя ЮЛ/ИП может быть только одна ЭП от УЦ ФНС;  

• при получении ЭП Вам придет уведомление из Вашего личного кабинета 

на Госуслугах. 

https://www.rutoken.ru/products/catalogue/id_1.html
https://www.rutoken.ru/products/all/rutoken-ecp/
https://www.rutoken.ru/products/all/rutoken-s/
https://www.aladdin-rd.ru/catalog/jacarta
https://esmart.ru/products/informatsionnaya-bezopasnost/usb-nositeli-esmart-token-gost/
https://www.esphere.ru/assets/download/uc/CSPSetup-5.0.12000.exe.zip
https://www.esphere.ru/assets/download/uc/macos-uni.tgz
https://www.cryptopro.ru/products/cades/plugin/get_2_0
https://docs.cryptopro.ru/cades/plugin/plugin-installation-windows
https://docs.cryptopro.ru/cades/plugin/plugin-installation-macos
https://www.rutoken.ru/support/download/get/rtDrivers-exe.html
https://www.rutoken.ru/support/download/mac/
https://esmart.ru/products/informatsionnaya-bezopasnost/usb-nositeli-esmart-token-gost/
https://www.aladdin-rd.ru/catalog/jacarta
https://www.rutoken.ru/products/all/rutoken-ecp/
https://www.rutoken.ru/products/all/rutoken-ecp/
https://support.cryptopro.ru/index.php?/Knowledgebase/Article/View/359/0/kriptopro-ssp-50-r2-i-pkcs11
https://www.cryptopro.ru/sites/default/files/products/cades/demopage/cades_bes_sample.html
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1. Если у Вас есть действующие ЭП в системе «Документооборот», Вы 

увидите следующее окно: 

 

2. Нажмите кнопку Получить ЭП 

Кнопка Получить ЭП может отсутствовать если до окончания срока действия ЭП 

осталось более 45 дней. В этом случае в нижней части окна представлен журнал 

оформления ЭП с указанием текущего статуса ЭП: «Действующая», 

«Отозванная». Здесь можно проверить наличие действующей ЭП ФНС. 

 

3. Если у Вас нет действующих ЭП, Вы увидите следующий экран: 

 

 

 

 

Нажмите 

Нажмите 

Действующая ЭП 

Отозванная ЭП 
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Примечание: Кнопка Получить может отсутствовать если до окончания срока 

действия ЭП осталось более 45 дней. 

 

4. Нажмите кнопку Получить. 

 

После нажатия кнопки Получить производится автоматическая проверка в 

реестре сертификатов ЕЦП. Если сертификат найден, он загружается в личный 

кабинет на вкладку «Другие подписи»:  

• Если до окончания срока действия сертификата осталось более 45 дней, 

вы можете использовать загруженную подпись в сервисе. При отсутствии 

носителя с закрытым ключом аннулируйте подпись и выпустите новую.   

 
• Если до окончания срока действия сертификата осталось менее 45 дней, 

вы можете использовать его при подписании заявки на выпуск нового 

сертификата. По завершению выпуска срок действия предыдущего 

сертификата сократится до 5 дней от текущей даты.  
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Либо нажмите кнопку Аннулировать для перехода к аннулированию 

сертификата. 

• Если найдено более одного действующего сертификата, необходимо 

перейти аннулировать сертификат(ы), кроме одного. Далее вы можете 

использовать его для работы в Сервисе. 
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Доступные сценарии получения квалифицированного сертификата ЭП зависят 

от выбранного типа носителя. 

1. Выпуск на токен Сбербанка - выпуск будет производиться на usb токен 

Сбербанка, используемый Вами для доступа к сервисам СберБизнес. 

 

2. Внешний носитель – сертификат будет установлен на внешний носитель.  

 

3. Нажмите кнопку Продолжить. 
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 ПОЛУЧЕНИЕ ЭП УЦ ФНС РУКОВОДИТЕЛЕМ ОРГАНИЗАЦИИ 

НА USB ТОКЕН СБЕРБАНКА 

Обратите внимание! Для использования ЭП от УЦ ФНС во внешних 

информационных системах и на порталах (например, Госуслуги, порталы закупок, 

сервисы ЭДО и т.д.), необходимо обновить прошивку токена (электронного ключа) 

Сбера до версии 550. 

3.2.1. Подготовка заявления на выпуск ЭП ФНС 
1. Если у Вас ранее не был загружен скан паспорта, и Вы гражданин РФ, то 

выберите тип документа «Паспорт гражданина РФ» (если Вы 

иностранный гражданин, то выберите иной документ, удостоверяющий 

личность). Нажмите «загрузить» для загрузки скана 2-3 страницы 

(разворота) паспорта. 

 

Обратите внимание! Загружаемый скан документа должен быть: 

- формата jpeg, jpg, pdf, tiff или tif 

- хорошего качества (без бликов и обложки) 

- одностраничный документ 

- иметь разрешение не менее 800 на 800 dpi 

- размером не более 5 Мб 

2. Выберите файл со сканом паспорта и нажмите «Открыть». 

 

1. 2. Нажмите для загрузки  

1. Выберите 
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Примечание: распознавание скан-копий паспортов иностранных государств, а также 

прочих документов, удостоверяющих личность (вид на жительство, разрешение на 

временное проживание и удостоверение беженца), не предусмотрено. Сведения о 

документах, удостоверяющих личность иностранных граждан, кроме загрузки скана 

такого документа необходимо заполнять вручную. 

3. Если у Вас ранее был загружен скан паспорта, и Вы хотите загрузить 

другой скан паспорта, то для загрузки нового скана нажмите кнопку 

«Загрузить другой файл». Выберите файл со сканом паспорта и 

нажмите «Открыть». 

 

4. При желании просмотреть загруженный файл нажмите кнопку 

«Просмотр». 

5. Для удаления файла нажмите кнопку «Очистить». 

6. Для продолжения выпуска ЭП нажмите кнопку «Продолжить». 

7. Если Вы ранее не вносили свой СНИЛС, то разверните блок «Владелец 

сертификата», отмеченный знаком , и введите СНИЛС в 

соответствующее поле. 

8. При заполнении поля «СНИЛС» его значение проходит автоматическую 

проверку с использованием государственного сервиса. Если 

автоматическая проверка не пройдена или сервис недоступен, нажмите 

кнопку «Загрузить другой файл» и приложите скан-копию СНИЛС. 

Примечание: скан-копия должна соответствовать следующим требованиям  

- формат JPEG, JPG, PDF, TIFF или TIF; 

- размер файла не должен превышать 3 Мб; 

- изображение должно быть четким (без бликов). 

1. Нажмите для загрузки 

Просмотреть скан Удалить скан 

2. Продолжить 
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9. Установите отметку «Я понимаю, что мое заявление на выпуск 

электронной подписи будет отклонено, если загруженное изображение не 

является скан-копией СНИЛС в хорошем качестве». 

10. Нажмите «Далее» в нижней части формы. 

 

11. Данные организации и ИНН физического лица автоматически 

заполняются по ИНН ЮЛ/ИП из актуальной выписки ЕГРЮЛ/ЕГРИП. 

12. Для создания и отправки заявления на выпуск ЭП выполните следующие 

действия: 

12.1.Следуя подсказкам, проверьте и/или внесите недостающие 

сведения в блоках информации, отмеченных знаком . 

12.2.Нажмите кнопку «Продолжить» в нижней части формы. 

Внимание! При необходимости в процессе выпуска сертификата производится 

обновление данных организации (кроме юридического адреса компании). 

 

13. Перед отправкой заявки проверьте указанные данные.  

14. При необходимости внесения изменений в заявку нажмите кнопку -  

«Редактировать» в соответствующем блоке. В этом случае будет 

осуществлен переход на один из шагов заполнения заявки. 

1. Выбрать для загрузки 

2. Поставить отметку 
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15. При необходимости просмотра, приложенной скан-копии нажмите -  

«Загруженная скан-копия» в соответствующем блоке. 

 

16. Нажмите кнопку «Подтвердить и получить подпись» для 

формирования заявки. 

 

Нажмите 
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ВАЖНО! 

Далее выберите подходящий вам раздел в зависимости от наличия ЭП и её 

типа: 

- если у Вас нет действующей ЭП в сервисе Документооборот от СберБизнес,  

то перейдите к разделу 3.2.2. 

- если у Вас есть действующая ЭП, полученная ранее в сервисе 

Документооборот от СберБизнес, то перейдите к разделу 3.2.3. 

 

3.2.2. Выпуск ЭП ФНС клиентом без действующей ЭП  

в сервисе Документооборот от СберБизнес  

1. В открывшемся окне, при желании, Вы можете просмотреть 

сформированные документы, нажав кнопку «Просмотреть». 

2. Для продолжения нажмите кнопку «Подписать». 

 

3. Вы успешно подтвердили корректность документов.  

4. Документы на получения электронной подписи сформированы. Выберите 

способ подтверждения личности и подписания документов. Нажмите 

кнопку «Выбрать способ доставки оригиналов». 

 

Нажмите 

Просмотреть 

Нажмите 
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5. Выберите предпочтительный способ подтверждения личности: либо 

посещение отделения банка (бесплатно), либо курьером Спецсвязи 

(платно). При выборе пункта «Посещение банка». Номер заявки Вам 

поступит в смс-сообщении. Затем проставьте галку «Я принимаю 

условия получения ЭП» и нажмите «Продолжить». 

 

6. Нажмите на кнопку «Найти ближайшее отделение» для поиска 

ближайшего отделения банка, работающего с ЮЛ. 

Важно! Пункт «Выездная идентификация с привлечением Спецсвязи» 

рассматривается в приложении 8. 

 

1. Запишите 

2. Проставьте отметку 
3. Нажмите 

Нажмите 
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7. Выберите отделение, удобное Вам для посещения. 

 

Вы закончили подготовку заявления. Вам необходимо лично посетить отделение 

банка для подтверждения личности и подписания документов. 

При себе необходимо иметь паспорт, знать ИНН ЮЛ/ИП и номер заявки. 

После посещения отделения банка выполните все пункты из раздела 1.3 «Вход 

в систему Документооборот СберБизнес», после чего Вы попадете на 

страницу Активации электронной подписи. 

 

Поздравляем Вас, вы успешно выпустили электронную подпись ФНС! 

 

Отделения по работе с ЮЛ 

Нажмите 
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Как просмотреть свои действующие электронные подписи описано в 

приложении 9. 

Информируем: 

После выпуска сертификата на Ваш адрес электронной почты, указанный в личном 

кабинете Госуслуг, автоматически будет направлено письмо «Уведомление о 

загрузке сертификата в ЕСИА, выпущенного на Ваше имя» с информацией о 

сертификате, также в личном кабинете Госуслуг (Настройки и безопасность – 

Учетная запись – Электронная подпись) отобразится информация о полученном 

квалифицированном сертификате. 

 

3.2.3. Выпуск ЭП ФНС клиентом с действующей ЭП, 

полученной ранее в сервисе Документооборот  

от СберБизнес  

При наличии у Вас действующей ЭП, выданной КОРУС Консалтинг СНГ или ФНС, 

в сервисе Документооборот от СберБизнес, посещение отделения банка для 

подтверждения личности не потребуется (ЭП будет выпущена дистанционно). 

Как просмотреть действующие ЭП в Документообороте СберБизнес, а также 

загрузить внешние ЭП, приведено в приложении 9. 

Внимание: действующая ЭП должна быть выдана на то же лицо, на которое 

осуществляется выпуск новой ЭП ФНС. 

1. Нажмите кнопку «Подтвердить», чтобы подписать документы на выпуск 

ЭП ФНС. 

 

2. При желании Вы можете просмотреть подписываемые документы 

(нажмите «Скачать»). 

3. Откроется следующее окно: 

Нажмите 

Просмотреть 
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4. Ожидайте проверки данных заявки в государственных информационных 

системах. Обычно это занимает несколько минут. Мы обновим страницу 

автоматически. После чего Вам будут доступно продолжить выпуск ЭП. 

5. Проверка вашей заявки прошла успешно. Нажмите кнопку 

«Активировать». 

 
6. Подтвердите, что Вы ознакомились с печатной формой сертификата и 

руководством по безопасности, нажав кнопку «Подтвердить». При 

желании можете просмотреть эти документы, нажав кнопку 

«Просмотреть». 

 

 

Поздравляем Вас, ЭП ФНС успешно выпущена! 

Нажмите 

Нажмите 

Просмотреть 

Ожидайте… 
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Как просмотреть свои действующие электронные подписи описано в 

приложении 9. 

Информируем: 

После выпуска сертификата на Ваш адрес электронной почты, указанный в личном 

кабинете Госуслуг, автоматически будет направлено письмо «Уведомление о 

загрузке сертификата в ЕСИА, выпущенного на Ваше имя» с информацией о 

сертификате, также в личном кабинете Госуслуг (Настройки и безопасность – 

Учетная запись – Электронная подпись) отобразится информация о полученном 

квалифицированном сертификате.  
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 ПОЛУЧЕНИЕ ЭП УЦ ФНС РУКОВОДИТЕЛЕМ ОРГАНИЗАЦИИ 

НА ВНЕШНИЙ НОСИТЕЛЬ 

3.3.1. Подготовка заявления на выпуск ЭП ФНС 

 

1. Если у Вас ранее не был загружен скан паспорта, и Вы гражданин РФ, то 

выберите тип документа «Паспорт гражданина РФ» (если Вы 

иностранный гражданин, то выберите иной документ, удостоверяющий 

личность). Нажмите «загрузить» для загрузки скана 2-3 страницы 

(разворота) паспорта. 

 

Обратите внимание! Загружаемый скан документа должен быть: 

- формата jpeg, jpg, pdf, tiff или tif 

- хорошего качества (без бликов и обложки) 

- одностраничный документ 

- иметь разрешение не менее 800 на 800 dpi 

- размером не более 5 Мб 

2. Выберите файл со сканом паспорта и нажмите «Открыть». 

 

2. 2. Нажмите для загрузки  

1. Выберите 
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Примечание: распознавание скан-копий паспортов иностранных государств, а также 

прочих документов, удостоверяющих личность (вид на жительство, разрешение на 

временное проживание и удостоверение беженца), не предусмотрено. Сведения о 

документах, удостоверяющих личность иностранных граждан, кроме загрузки скана 

такого документа необходимо заполнять вручную. 

3. Если у Вас ранее был загружен скан паспорта, и Вы хотите загрузить 

другой скан паспорта, то для загрузки нового скана нажмите кнопку 

«Загрузить другой файл». Выберите файл со сканом паспорта и 

нажмите «Открыть». 

 

4. При желании просмотреть загруженный файл нажмите кнопку 

«Просмотр». 

5. Для удаления файла нажмите кнопку «Очистить». 

6. Для продолжения выпуска ЭП нажмите кнопку «Продолжить». 

7. Если Вы ранее не вносили свой СНИЛС, то разверните блок «Владелец 

сертификата», отмеченный знаком , и введите СНИЛС в 

соответствующее поле. 

8. При заполнении поля «СНИЛС» его значение проходит автоматическую 

проверку с использованием государственного сервиса. Если 

автоматическая проверка не пройдена или сервис недоступен, нажмите 

кнопку «Загрузить другой файл» и приложите скан-копию СНИЛС. 

Примечание: скан-копия должна соответствовать следующим требованиям  

- формат JPEG, JPG, PDF, TIFF или TIF; 

- размер файла не должен превышать 3 Мб; 

- изображение должно быть четким (без бликов). 

2. Нажмите для загрузки 

Просмотреть скан Удалить скан 

2. Продолжить 
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9. Установите отметку «Я понимаю, что мое заявление на выпуск 

электронной подписи будет отклонено, если загруженное изображение не 

является скан-копией СНИЛС в хорошем качестве». 

10. Нажмите «Далее» в нижней части формы. 

 

11. Данные организации и ИНН физического лица автоматически 

заполняются по ИНН ЮЛ/ИП из актуальной выписки ЕГРЮЛ/ЕГРИП. 

12. Для создания и отправки заявления на выпуск ЭП выполните следующие 

действия: 

12.1.Следуя подсказкам, проверьте и/или внесите недостающие 

сведения в блоках информации, отмеченных знаком . 

12.2.Нажмите кнопку Продолжить в нижней части формы. 

Внимание! При необходимости в процессе выпуска сертификата производится 

обновление данных организации (кроме юридического адреса компании). 

 

13. Перед отправкой заявки проверьте указанные данные.  

14. При необходимости внесения изменений в заявку нажмите кнопку -  

«Редактировать» в соответствующем блоке. В этом случае будет 

осуществлен переход на один из шагов заполнения заявки. 

1. Выбрать для загрузки 

2. Поставить отметку 
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15. При необходимости просмотра, приложенной скан-копии нажмите -  

Загруженная скан-копия в соответствующем блоке. 

 

16. Нажмите кнопку Подтвердить и получить подпись для формирования 

заявки 

 

Нажмите 
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17. Ознакомьтесь со списком документов для подписания. Для просмотра и 

сохранения документов на локальный компьютер нажмите Просмотреть. 

18. Нажмите кнопку Подписать. 

 
19. Подключите носитель, на который будет производится выпуск подписи.  

20. Нажмите Да в открывшемся окне. 

 

21. В зависимости от типа вашего токена появление следующих трех окон 

опционально. 

22. Выберите название Вашего USB токена и нажмите ОК. 

 

Нажмите 

Просмотреть 

Нажмите 

1. Выберите 

2. Нажмите 
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23. В новом окне введите пин код, установленный на Вашем токене 

(стандартные пин коды: Рутокен, ESMART – 12345678, JaCarta – 

1234567890). Что бы каждый раз не вводить пин код можете проставить 

галку в поле Сохранить пароль в системе. 

 

24. Для генерации ЭП водите мышкой в любых направлениях. 

 

25. Документы на получения электронной подписи сформированы.  

После отправки заявки на выпуск ЭП осуществляется проверка корректности и 

актуальности данных в ЕГРЮЛ/ЕГРИП (соответствие указанных данных и 

организации осуществляется в течении нескольких минут). До завершения этой 

проверки заявка находится в статусе «Ожидание проверки в ЕГРЮЛ/ЕГРИП».  

  

1. Введите пин код

2. Нажмите  

Ждем заполнения, водим мышкой
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После проверки заявка уходит на рассмотрение в удостоверяющий центр и 

переходит в статус «На рассмотрении в УЦ». В случае успешного рассмотрения 

заявка переходит в статус «Сведения подтверждены в УЦ». 

Примечание: после регистрации заявки, на странице выпуска будет отображаться 

уведомление о формировании заявки на выпуск сертификата электронной подписи.  

Если подписание заявки производилось ЭП, перейдите на страницу 

Активация сертификата. 

Если вы выбрали вариант предоставления документов в отделение банка, 

перейдите на страницу Предоставление оригиналов документов в банк. 

 

3.3.2. Предоставление оригиналов документов в банк 

Для получения сертификата ЭП посетите отделение Сбербанка или при выборе 

курьерской доставки предоставьте необходимый комплект документов курьеру 

после оплаты её оплаты. 

Для выбора подходящего способа: 

1. Откройте страницу Электронные подписи. 

2. Выберите предпочтительный способ подтверждения личности: либо 

посещение отделения банка (бесплатно), либо курьером Спецсвязи 

(платно). При выборе пункта «Посещение банка». Номер заявки Вам 

поступит в смс-сообщении. Затем проставьте галку «Я принимаю 

условия получения ЭП» и нажмите Продолжить. 

 

3. Нажмите на кнопку Найти ближайшее отделение для поиска 

ближайшего отделения банка, работающего с ЮЛ. 

Важно! Пункт «Выездная идентификация с привлечением Спецсвязи» 

рассматривается в приложении 8. 

2. Запишите 

2. Проставьте отметку 
3. Нажмите 
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4. Выберите отделение, удобное Вам для посещения. 

 

Вы закончили подготовку заявления. Вам необходимо лично посетить отделение 

банка для подтверждения личности и подписания документов. 

При себе необходимо иметь паспорт, знать ИНН ЮЛ/ИП и номер заявки. 

 

3.3.3. Активация сертификата 

Для начала работы с сертификатом ЭП, его необходимо активировать. Процесс 

активации зависит от выбранного вами способа подписания: 

1. Откройте страницу Электронные подписи. 

Нажмите 

Отделения по работе с ЮЛ 
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2. Необходимо подключить к компьютеру USB-токен (на который была 

записана ЭП ФНС в предыдущих пунктах) и нажать кнопку Активировать. 

 
3. При использовании квалифицированного сертификата ЭП: 

a. Ознакомьтесь с печатной формой сертификата ЭП и руководством 

по безопасности. 

b. Нажмите Подтвердить, для подписания документа действующей 

КЭП. 

 

c. Нажмите кнопку Закрыть. 

4. При предоставлении документов в бумажном виде: 

a. Подтвердите выполняемое действие, нажмите «Да» и при 
необходимости введите пин код. 

 

Нажмите 

Нажмите 
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b. После активации производится установка сертификата на 

устройство пользователя.  

Подключение пользователя к сервису Документооборот производится 

автоматически, сертификат ЭП переходит в статус «Действительный» и 

становится активным, в чем можно убедиться на вкладке Электронные 

подписи. 

Примечание: После выпуска сертификата на Ваш адрес электронной почты, 

указанный в личном кабинете Госуслуг, автоматически будет направлено письмо 

«Уведомление о загрузке сертификата в ЕСИА, выпущенного на Ваше имя» с 

информацией о сертификате, также в личном кабинете Госуслуг (Настройки и 

безопасность – Учетная запись – Электронная подпись) отобразится информация 

о полученном квалифицированном сертификате. 

 

4. ПОЛУЧЕНИЕ СЕРТИФИКАТА ЭП КОРУС 

КОНСАЛТИНГ СНГ СОТРУДНИКОМ ЮЛ/ИП НА 

ТОКЕН СБЕРБАНКА 

 Загрузка скан-копии паспорта 

1. Если у Вас есть или ранее выпускалась ЭП в сервисе «Документооборот», 

Вы увидите следующее окно: 

 

2. Нажмите кнопку Получить ЭП. 

Кнопка Получить ЭП может отсутствовать если до окончания срока действия ЭП 

осталось более 45 дней. В этом случае в нижней части окна представлен журнал 

Нажмите 
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оформления ЭП с указанием текущего статуса ЭП: «Действующая», 

«Отозванная». Здесь можно проверить наличие действующей ЭП. 

 

3. Если у Вас нет ЭП, Вы увидите следующий экран: 

 

Примечание: кнопка «Получить» может отсутствовать если до окончания срока 

действия ЭП осталось более 45 дней. 

 

4. Нажмите кнопку Получить. 

Нажмите 

Действующая ЭП 

Отозванная ЭП 
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5. Если у Вас ранее не был загружен скан паспорта, и Вы гражданин РФ, то 

выберите Тип документа «Паспорт гражданина РФ» (если Вы 

иностранный гражданин, то выберите «Иной документ, удостоверяющий 

личность»). Нажмите Загрузить для загрузки скана 2-3 страницы 

(разворота) паспорта.  

 

Внимание! 

Загружаемый скан документа должен быть: 

— формата jpeg, jpg, pdf, tiff или tif; 

— хорошего качества (без бликов и обложки); 

— одностраничный документ; 

— иметь разрешение не менее 800 на 800 dpi; 

— размером не более 5 Мб. 

6. В окне Проводника выберите файл со сканом паспорта и нажмите 

кнопку Открыть. 

 

3. 2. Нажмите для загрузки  

1. Выберите 
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Примечание: распознавание скан-копий паспортов иностранных государств, а также 

прочих документов, удостоверяющих личность (вид на жительство, разрешение на 

временное проживание и удостоверение беженца), не предусмотрено.  

Сведения о документах, удостоверяющих личность иностранных граждан, кроме 

загрузки скана такого документа необходимо заполнять вручную. 

7. Для загрузки нового скана нажмите кнопку Загрузить другой файл. 

Выберите файл со сканом паспорта и нажмите Открыть. 

 

8. При желании просмотреть загруженный файл нажмите кнопку Просмотр. 

9. Для удаления файла нажмите кнопку Очистить. 

10. Для продолжения выпуска ЭП нажмите кнопку Продолжить. 

 Заполнение СНИЛС и ИНН 

1. Если Вы ранее не вносили свой СНИЛС и ИНН, то разверните блок 

«Владелец сертификата», отмеченный знаком , и введите данные в 

соответствующие поля. Предупреждение о необходимости заполнения 

поля отмечено знаком . 

2. При невозможности проверить введенный номер ИНН владельца 

сертификата может потребоваться скан-копия свидетельства о 

присвоении ИНН. Процедура загрузки – стандартный диалог по кнопке 

Загрузить и выбор файла в окне «Проводника». 

3. Нажмите для загрузки 

Просмотреть скан-копию 

2. Продолжить 
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3. Заполните все поля блока, отмеченные текстовыми подсказками и 

знаками  и . 

 

4. При заполнении поля «СНИЛС» его значение проходит автоматическую 

проверку с использованием государственного сервиса. Если 

автоматическая проверка не пройдена или сервис недоступен, нажмите 

кнопку Загрузить файл и приложите скан-копию СНИЛС.  

Внимание! 

Скан-копия должна соответствовать следующим требованиям:  

- формат jpeg, jpg, pdf, tiff или tif; 

- размер файла не должен превышать 3 Мб; 

- изображение должно быть четким (без бликов). 

5. Следуя подсказкам, проверьте и/или внесите недостающие сведения в 

блоках информации, отмеченных знаком . 

6. Установите отметку «Я понимаю, что мое заявление на выпуск 

электронной подписи будет отклонено, если загруженное изображение не 

является скан-копией документа(ов) в хорошем качестве». 

7. Нажмите Продолжить в нижней части формы. 

 

Поставьте отметку 

Заполните данные 

Нажмите 
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 Заполнение и проверка персональных данных и данных 

организации для формирования и отправки заявления на 

выпуск ЭП 

Данные организации автоматически заполняются по ИНН ЮЛ/ИП из актуальной 

выписки ЕГРЮЛ/ЕГРИП.  

Внимание!  

При необходимости в процессе выпуска сертификата производится обновление 

данных организации (кроме юридического адреса компании).  

1. Перед отправкой заявки проверьте указанные данные.  

При необходимости внесения изменений в заявку нажмите кнопку 

Редактировать -  в соответствующем блоке. В этом случае будет 

осуществлен переход на один из шагов заполнения заявки.  

2. При необходимости просмотра приложенной скан-копии нажмите 

Загруженная скан-копия - . Загруженная скан-копия отобразится в 

правой части соответствующего блока информации.  

3. Нажмите кнопку Подтвердить и получить подпись для формирования 

заявки. 

4. Если это предусмотрено Вашими должностными обязанностями, 

поставьте отметку «Добавить в сертификат ЭП возможность работы с 

Росреестром». 

 

Посмотреть скан-копию 
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5. Нажмите кнопку Подтвердить и получить подпись для формирования 

заявки. 

Далее выберите подходящий вам раздел в зависимости от наличия КЭП и её 

типа: 

 если у Вас нет действующей ЭП в сервисе «Документооборот» от 

СберБизнес, то перейдите к Разделу 4.4; 

 если у Вас есть действующая ЭП, полученная ранее в сервисе 

«Документооборот» от СберБизнес, то перейдите к Разделу 4.5. 

Нажмите 

Редактировать 

введенные данные 

Поставьте отметку 
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 Выпуск ЭП клиентом без действующей ЭП в сервисе 

«Документооборот» от СберБизнес  

4.4.1. Подписание заявления на выпуск сертификата ЭП 

Подключите внешний носитель с УКЭП, выданной на то же лицо, на которое 

осуществляется выпуск нового сертификата. 

1. Убедитесь, что USB-носитель (токен) подключен к компьютеру. 

2. Поставьте отметку в чек-бокс «Хочу предоставить оригиналы документов 

на бумаге», если планируете посетить банк самостоятельно. 

3. Нажмите Продолжить. 

 

4. В открывшемся окне, при желании, Вы можете просмотреть 

сформированные документы, нажав кнопку Просмотреть.  

5. Для продолжения нажмите кнопку Подписать.  

 

6. Появится сообщение о том, что документы подписаны НЭП, 

активированной ранее при получении USB-носителя (токена).  

Просмотреть 

Нажмите 
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7. Для продолжения нажмите кнопку Закрыть. 

 

Вы успешно подтвердили корректность документов.  

8. Подписанная заявка переходит в статус «Ожидание подписи 

руководителя» организации. Подробнее процесс подписания 

руководителем заявления сотрудника на выпуск сертификата ЭП 

приведен в Приложении 11. 

 

9. После того как руководитель организации подписал заявку, она переходит 

на проверку в УЦ. 

 

10. По окончании первичной проверки документов в УЦ Вы получите 

уведомление на адрес электронной почты, указанный при регистрации.  

Ожидание рассмотрения УЦ 

Нажмите 
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11. Далее требуется подписать печатную форму сертификата ЭП. Нажмите 

кнопку Подписать. 

 

12. Можно ознакомиться с сертификатом ЭП по кнопке Просмотреть. 

13. Для подписания нажмите Подписать. Документ будет подписан НЭП, 

активированной при получении USB-носителя (токена) ранее. 

 

14.  Сообщение «Вами подписан вышеуказанный комплект документов» 

подтверждает успешное подписание. Нажмите Готово для продолжения. 

 

15.  По окончании первичной проверки документов в УЦ необходимо 

предоставить оригиналы документов заявки в банк. 

Нажмите 

Нажмите 

Нажмите 
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16. Выберите способ доставки оригиналов в банк с помощью одноименной 

кнопки.  

 

4.4.2. Предоставление оригиналов документов в банк 

1. Выберите предпочтительный способ подтверждения личности: либо 

посещение отделения банка (бесплатно), либо курьером Спецсвязи 

(платно). При выборе пункта «Посещение банка» Вы получите 

смс- сообщение c номером заявки. Сохраните этот номер для 

предъявления в банке. 

2. Выберите чек-бокс «Для продолжения выпуска электронной подписи 

подтвердите ознакомление с информацией».  

3. Кнопка Продолжить станет активна. Нажмите ее, чтобы продолжить 

работу. 

4. Для отмены действия нажмите Закрыть. 

 

Важно! Пункт «Выездная идентификация с привлечением Спецсвязи» 

рассматривается в Приложении 8. 

Выберите способ получения 

Проставьте отметку 

Нажмите 

Нажмите 
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5. Перед посещением банка Вы можете еще раз проверить весь комплект 

собранных документов. Для этого нажмите Посмотреть список 

документов. 

6. По кнопке  можно открыть документы, запросить или просмотреть 

сертификат ЭП. 

 

Вы закончили подготовку заявления. Вам необходимо лично посетить отделение 

банка для подтверждения личности и подписания документов. 

Выбрать ближайший филиал Сбербанка можно на сайте организации 

https://www.sberbank.ru/ru/oib?tab=vsp&segment=lp. Обратите внимание, что 

выбранный Вами филиал должен оказывать услуги по обслуживанию 

юридических лиц. 

При себе необходимо иметь паспорт, знать ИНН ЮЛ/ИП и номер заявки. 

4.4.3. Активация сертификата 

После посещения отделения банка выполните все пункты Раздела 1.3 (Вход в 

сервис «Документооборот» АС СберБизнес), после чего Вы попадете на 

страницу активации электронной подписи. 

Для завершения процесса получения электронной подписи, а также для 

дальнейшей работы в системе СберБизнес требуется активировать выпущенный 

сертификат ЭП.  

Для этого нажмите кнопку Активировать. 

 

Нажмите 

Нажмите 

https://www.sberbank.ru/ru/oib?tab=vsp&segment=lp
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Поздравляем, Вы успешно выпустили электронную подпись! 

 

Выпущенная ЭП будет указана в списке на вкладке «Электронные подписи». 

 

Последовательность действий для просмотра действующих ЭП описана в 

Приложении 9. 

Внимание! 

После выпуска сертификата на Ваш адрес электронной почты, указанный в личном 

кабинете Госуслуг, автоматически будет направлено письмо «Уведомление о 

загрузке сертификата в ЕСИА, выпущенного на Ваше имя» с информацией о 

сертификате, также в личном кабинете Госуслуг (Настройки и безопасность – 

Учетная запись – Электронная подпись) отобразится информация о полученном 

квалифицированном сертификате. 

  

Выпущенная ЭП 
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 Выпуск ЭП клиентом с действующей ЭП, полученной ранее в 

сервисе «Документооборот» от СберБизнес  

4.5.1. Подписание заявления на выпуск сертификата ЭП 

При наличии у Вас действующей ЭП, выданной УЦ КОРУС Консалтинг СНГ, в 

сервисе «Документооборот» от СберБизнес, посещение отделения банка для 

подтверждения личности не потребуется (ЭП будет выпущена дистанционно). 

Последовательность действий для просмотра действующих ЭП и загрузки 

внешних ЭП в сервисе «Документооборот» СберБизнес приведена в 

Приложении 9. 

Внимание! 

Действующая ЭП должна быть выдана на то же лицо, на которое осуществляется 

выпуск новой ЭП. 

1. Нажмите кнопку Подтвердить, чтобы подписать документы на выпуск ЭП. 

 

2. При желании Вы можете просмотреть подписываемые документы 

(нажмите Просмотреть). 

3. Для дальнейшей работы нажмите Закрыть. 

 

Нажмите 

Просмотреть 

Нажмите 
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4. Заявка переходит в статус «Ожидание подписи руководителя». Подробнее 

процесс подписания руководителем заявления сотрудника на выпуск 

сертификата ЭП приведен в Приложении 11. 

 

5. После того как руководитель организации подписал заявку, она переходит 

на проверку в УЦ. 

 

6. Ожидайте проверки данных заявки в государственных информационных 

системах. Обычно это занимает несколько минут. Страница обновится 

автоматически. После этого Вы сможете продолжить выпуск ЭП. 

4.5.2. Активация сертификата 

Для завершения процесса получения электронной подписи, а также для 

дальнейшей работы в системе СберБизнес требуется активировать выпущенный 

сертификат ЭП и подтвердить ознакомление с печатной формой сертификата и 

руководством по безопасности.  

1. Документы проверены. Для продолжения нажмите кнопку Активировать.  

 

Нажмите 
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2. Подтвердите ознакомление с печатной формой сертификата и 

руководством по безопасности, нажав кнопку Подписать. При желании 

можно просмотреть эти документы, нажав кнопку Просмотреть. 

 

3. После подписания сертификата ЭП нажмите кнопку Готово. 

 

Поздравляем, Вы успешно выпустили электронную подпись! 

 

Последовательность действий для просмотра действующих электронных 

подписей, описана в Приложении 9. 

Информируем. 

После выпуска сертификата на Ваш адрес электронной почты, указанный в личном 

кабинете Госуслуг, автоматически будет направлено письмо «Уведомление о 

загрузке сертификата в ЕСИА, выпущенного на Ваше имя» с информацией о 

сертификате, также в личном кабинете Госуслуг (Настройки и безопасность – 

Учетная запись – Электронная подпись) отобразится информация о полученном 

квалифицированном сертификате.  

Нажмите 

Нажмите 
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5. ПРИОБРЕТЕНИЕ ТОВАРОВ В МАГАЗИНЕ 

СЕРВИСА 
Для перехода в магазин нажмите кнопку Перейти в магазин или выберите пункт 

«Магазин» в навигационном меню. 

 

Также переход в магазин может быть осуществлен в процессе выпуска 

электронной подписи из информационного сообщения. 
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Выберите желаемые товары и нажмите кнопку Добавить в корзину. 

 

Нажмите кнопку Корзина  для просмотра добавленных товаров. Для 

удаления товара из корзины нажмите  Удалить, для изменения количества 

товара в корзине введите нужное число в соответствующей строке. 

 

Убедитесь в корректности выбранных товаров и/или услуг и нажмите Создать 

заказ. 

 

Выберите способ получения заказа: 
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• Самовывоз - получение в офисах СберКорус в Москве или Санкт-

Петербурге. 

• Курьерская доставка - курьерская доставка по России. 

 

При выборе пункта «Курьерская доставка» заполните данные получателя: 

1. ФИО получателя - фамилия, имя и отчество получателя; 

2. Мобильный телефон - мобильный телефон получателя; 

3. E-mail - адрес электронной почты получателя; 

4. Адрес доставки - укажите полный адрес доставки товаров; 

5. Примечание - дополнительная информация о доставке, при 

необходимости. 

 

При выборе пункта «Самовывоз» заполните данные: 

1. Город - выберите город получения: Москва или Санкт-Петербург. Адрес 

удостоверяющего центра для получения указан под названием города. 

2. E-mail - адрес электронной почты получателя; 
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3. Мобильный телефон - мобильный телефон получателя. 

 

 

Установите отметку «Я прочитал договор оферты и согласен с ним» и нажмите 

кнопку Оформить заказ. 

 

При успешном оформлении заказа он будет отображаться на вкладке «Заказы». 

Для продолжения оформления необходимо его оплатить - нажмите кнопку 

Перейти к оплате. 
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Оплатите счет, следуя подсказкам на экране. 

 

После оплаты заказа, дождитесь звонка оператора для уточнения деталей 

получения заказа. Далее посетите удостоверяющий центр, если был выбран 

способ получения «Самовывоз» или дождитесь звонка курьера для согласования 

даты доставки.  
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6. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ 

Основные функции, такие как управление персональными данными, выпуск или 

загрузка сертификата ЭП, выбор активного сертификата ЭП, доступны 

сотруднику организации в роли Пользователь. 

Примечание: в сервисах Документооборот и Отчетность доступно использование 

УКЭП выданный УЦ ПАО Сбербанк. 

 ОТЗЫВ ЗАЯВКИ НА ВЫПУСК СЕРТИФИКАТА ЭП 

Для отзыва заявки на выпуск сертификата ЭП выполните следующие действия: 

1. Откройте страницу Электронные подписи. 

2. Нажмите кнопку Отозвать в информационном сообщении. 

 

3. Выберите причину отзыва из списка доступных или значение «Другое». 

Если выбрано значение «Другое», то введите текст в открывшемся поле 

«Другая причина». 

 

4. Нажмите кнопку Сохранить. 
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Примечание: отзыв заявки на получение сертификата ЭП возможен только для 

заявок в статусах «Ожидание подписи руководителя» и «На рассмотрении в УЦ». 

 АННУЛИРОВАНИЕ СЕРТИФИКАТА ЭП 

Примечание: Создание заявки на аннулирование сертификата электронной подписи 

доступно пользователям с любой ролью. Заявки от сотрудников, не являющихся 

руководителями должны быть подписаны Руководителем организации. 

  

Для создания заявки на аннулирование сертификата ЭП выполните следующие 
шаги: 
При аннулировании собственного сертификата ЭП: 

1. Откройте страницу «Электронные подписи». 

2. Наведите курсор на кнопку  Меню действий в строке сертификата. 
3. Нажмите кнопку Аннулировать электронную подпись. 

  

4. Выберите из списка причину аннулирования и нажмите кнопку Далее. 

 

5. Скачайте заявление на аннулирование электронной подписи - нажмите 
кнопку Посмотреть. 

https://doc.esphere.ru/lkk-sms3/pic/drex_37_custom.png
https://doc.esphere.ru/lkk-sms3/pic/drex_37_custom_2.png
https://doc.esphere.ru/lkk-sms3/pic/drex_37_custom_3.png
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6. Подпишите заявление, отсканируйте и переместите в поле загрузки. 

7. Нажмите кнопку Подтвердить. 

Обратите внимание! Оригинал заявления на аннулирование необходимо отправить 

почтой по адресу, указанному на форме «Аннулирование электронной подписи». 

 

 ЗАГРУЗКА ВНЕШНЕГО СЕРТИФИКАТА ЭП 

Примечание: для пользователя с внешним сертификатом ЭП доступна работа 

только в сервисе Документооборот с тарифом Основной или Дополнительный. 

Для загрузки внешнего сертификата ЭП на странице Электронные подписи 

Нажмите кнопку Загрузить на Панели управления. 

Примечание: для работы с загруженным сертификатом ЭП необходима настройка 

оборудования. Подробнее в разделе Приложение 6. 

https://doc.esphere.ru/lkk-sms3/pic/drex_37_custom_4.png
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1. Перейдите по ссылкам вашей организации и владельца электронной 

подписи в информационном сообщении, при необходимости проверить 

данные организации и владельца ЭП. В случае несовпадений, 

отредактируйте данные, следуя подсказкам. 

 

2. Нажмите кнопку Продолжить. 

 

3. Нажмите кнопку Загрузить. 

4. Выберите требуемый файл и нажмите кнопку Открыть. 

Если загружаемый сертификат содержит ограничения, откроется окно с 

предупреждением. Ознакомьтесь с условиями, проставьте отметку «С 

условиями использования сертификата ознакомлен» и нажмите кнопку Закрыть. 

Примечание: после успешной загрузки файл сертификата ЭП отображается в 

списке сертификатов в статусе «Действительный», становится активным и 

передается с признаком «активный» в сервисе Документооборот. 

 ВЫБОР АКТИВНОГО СЕРТИФИКАТА 

Для выбора активного сертификата ЭП выполните следующие действия: 

1. Откройте страницу Электронные подписи. 

2. Установите отметку Активный в строке выбранного сертификата. 

Загрузить внешний сертификат 
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7. ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ ФУНКЦИИ 

Дополнительные функции доступны сотруднику организации в роли 

Администратор. 

 УПРАВЛЕНИЕ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯМИ 

Управление пользователями осуществляется на странице Пользователи 

Навигационного меню.  

 

7.1.1. Добавление пользователя 

Примечание: данная функция доступна только для добавления пользователя 

подсистемы Сбербанк. После добавления пользователю направляется письмо со 

ссылкой для установки пароля и продолжения регистрации. 

Для добавления пользователя выполните следующие действия: 

1. Откройте страницу Пользователи. 

2. Нажмите кнопку Добавить. 

 

3. Заполните необходимые данные. 

 

4. Нажмите кнопку Сохранить. 

Дополнительные настройки Назначить администратором 

Добавить пользователя 

Редактирование данных пользователя 
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7.1.2. Редактирование пользователя 

Для редактирования данных пользователя выполните следующие действия: 

1. Откройте страницу Пользователи. 

2. Пройдите по ссылке в виде ФИО нужного пользователя. 

 

3. Нажмите кнопку редактирования в нужном блоке информации о 

пользователе.  

 
4. Внесите требуемые изменения/дополнения. 

5. Нажмите кнопку Сохранить. 

Примечание: редактирование данных пользователя возможно только при 

отсутствии активных заявок на выпуск сертификата ЭП. 

7.1.3. Подтверждение пользователя 

Для подтверждения пользователя, ранее удаленного из сотрудников, выполните 

следующие действия: 

1. Откройте страницу Пользователи. 

2. Наведите курсор на кнопку  Меню действий в строке с нужным 

пользователем и нажмите кнопку Подтвердить. 

Кнопка редактирования 
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Если пользователь использует другой тип авторизации откроется 

информационное сообщение. Нажмите Ок для подтверждения пользователя как 

сотрудника компании. 

 

7.1.4. Назначение Администратором организации 

Для назначения пользователя Администратором выполните следующие 

действия: 

1. Откройте страницу Пользователи. 

2. Проставьте отметку в строке пользователя. 

 

 

3. Нажмите кнопку ОК для подтверждения действия. 

Назначение администратором 

Подтверждение пользователя 
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7.1.5. Просмотр истории изменения пользователя 

Для просмотра истории изменения пользователя выполните следующие 

действия: 

1. Откройте страницу «Пользователи». 

2. Наведите курсор на кнопку  Меню действий в строке пользователя и 

нажмите кнопку История изменений. 

3. Установите период изменений, при необходимости. 

 

 

 УПРАВЛЕНИЕ СЕРТИФИКАТАМИ ЭП 

7.2.1. Загрузка сертификата ЭП 

Для загрузки внешнего сертификата ЭП выполните следующие действия: 

1. Откройте страницу Пользователи. 

2. Наведите курсор на кнопку  Меню действий в строке с нужным 

пользователем и нажмите кнопку Загрузить ЭП. 

 

3. Проверьте данные организации и владельца электронной подписи, 

заполните недостающие данные (при необходимости), после чего 

нажмите кнопку Подтвердить и продолжить. 

Примечание: в случае особого порядка обработки компании пользователь 

информируется о возможности редактирования данных компании на странице 

Профиль в блоке «<Компания>». 

4. Нажмите кнопку Загрузить или перетащите файлы в указанную область. 
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5. Выберите требуемый файл и нажмите кнопку Открыть. 

Примечание: возможна загрузка произвольного количества внешних сертификатов 

ЭП с любого физического носителя. Для загрузки сертификата ЭП необходимо 

предварительно экспортировать файл сертификата ЭП с ключевого носителя. 

Подробнее см. ПРИЛОЖЕНИЕ 6. Экспорт сертификата с ключевого носителя. 

7.2.2. Просмотр сертификатов ЭП 

Для просмотра сертификатов ЭП выполните следующие действия: 

1. Откройте страницу Пользователи. 

2. Наведите курсор на кнопку  Меню действий в строке с нужным 

пользователем и нажмите кнопку Сертификаты. 

 

3. Наведите курсор на кнопку  Меню действий в строке с нужным 

сертификатом. 

4. Нажмите кнопку Данные сертификата. 

 

7.2.3. Выбор активного сертификата ЭП 

Для выбора активного сертификата ЭП выполните следующие действия: 
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1. Откройте страницу Пользователи. 

2. Нажмите кнопку Сертификаты в строке пользователя. 

3. Установите отметку Активный в строке сертификата ЭП. 

 

 

7.2.4. Создание и отправка заявки на аннулирование 

сертификата электронной подписи 

Примечание: создание заявки на аннулирование сертификата электронной подписи 

доступно пользователям с любой ролью. Заявки от сотрудников, не являющихся 

руководителями, должны быть подписаны Руководителем организации. 

Для создания заявки на аннулирование сертификата ЭП выполните следующие 
шаги: 

При аннулировании собственного сертификата ЭП: 

1. Откройте страницу «Электронные подписи». 

2. Наведите курсор на кнопку  Меню действий в строке сертификата. 
3. Нажмите кнопку Аннулировать электронную подпись. 

 

4. Выберите из списка причину аннулирования и нажмите кнопку Далее. 

Выбор активного сертификата 

https://knowledgebase.esphere.local/lkk-token3/pic/drex_37_custom.png
https://knowledgebase.esphere.local/lkk-token3/pic/drex_37_custom_2.png
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5. Скачайте заявление на аннулирование электронной подписи - нажмите 
кнопку Посмотреть. 

 

6. Подпишите заявление, отсканируйте и переместите в поле загрузки. 
7. Нажмите кнопку Подтвердить. 

Обратите внимание! Оригинал заявления на аннулирование необходимо отправить 

почтой по адресу, указанному на форме "Аннулирование электронной подписи". 

7.2.5. Отзыв заявки на аннулирование электронной 

подписи 

Для отзыва заявки на аннулирование ЭП выполните следующие действия: 

1. Откройте страницу Электронные подписи. 

2. Наведите курсор на кнопку  Меню действий в строке заявки и нажмите 

кнопку Отозвать. 

https://knowledgebase.esphere.local/lkk-token3/pic/drex_37_custom_4.png
https://knowledgebase.esphere.local/lkk-token3/pic/drex_37_custom_5.png
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3. Выберите причину отзыва из списка доступных или значение «Другое». 

 

 Если выбрано значение «Другое», то введите текст в открывшемся поле 

«Другая причина». 

 

4. Нажмите кнопку Отозвать. 

7.2.6. Просмотр истории заявок по сертификату 

На странице электронные подписи можно просмотреть все заявки по 

конкретному сертификату. Для этого выполните следующие действия: 

1. Откройте страницу Электронные подписи. 

2. Наведите курсор на кнопку  Меню действий в строке с нужным 

сертификатом и нажмите кнопку История заявок. 
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7.2.7. Просмотр архива заявок 

Для просмотра обработанных заявок выполните следующие действия: 

1. Откройте страницу Электронные подписи. 

2. Нажмите кнопку Архив. 

 

 

3. Для просмотра дополнительной информации по заявке нажмите 

соответствующую кнопку в строке заявки. 

 УПРАВЛЕНИЕ КОМПАНИЕЙ 

7.3.1. Выбор тарифного плана организации 

Тарификация производится только для компаний, все сотрудники которых - 

пользователи подсистем СберБизнес и Сбербанк. 

Подключение пользователей по умолчанию производится на тарифе 

«Бесплатный». При подключении иного тарифа тарификация осуществляется со 

второго месяца использования. 

1. Изменить тарифный план можно одним из следующих способов: 

• Нажмите кнопку Тарифы в Навигационном меню; 

• Откройте страницу «Сервисы» нажмите кнопку Подключить в 

информационном сообщении; 

 

Переход в архив заявок 

Информационное сообщение 
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Примечание: для подключения тарифа Базовый или Расширенный необходимо 

выбрать основной расчетный счет. 

2. Ознакомьтесь с правилами подключения тарифа и нажмите кнопку 

Подключить. 

 

3. Нажмите кнопку Подтвердить в информационном сообщении, для 
подтверждения операции. 

 

Примечание: пользователи информируются об изменении тарифа на странице 

Сервисы. 

В случае блокировки основного расчетного счета можно изменить тариф на 

«Бесплатный». Для этого выполните действия по смене тарифа, описанные 

выше. 

Обратите внимание! При переходе на «Бесплатный» тариф вам будет предложено 

указать причину смену тарифа. 
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Данный опрос проводится с целью повышения качества обслуживания клиентов. 

Для просмотра истории изменения тарифов нажмите кнопку История тарифов 

внизу страницы. 

 

7.3.2. Просмотр истории изменений компании 

Для просмотра истории изменений компании выполните следующие действия:  

1. Откройте страницу Профиль. 

2. Откройте блок «Компания». 

3. Нажмите кнопку История. 

 

4. Установите период изменений, при необходимости. 

Просмотр истории изменений 
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 УПРАВЛЕНИЕ ФИЛИАЛАМИ ОРГАНИЗАЦИИ 

Данный функционал доступен только Администратору головной организации. 

7.4.1. Добавление филиала 

Для добавления филиала организации выполните следующие действия: 

1. Откройте страницу Филиалы. 

2. Нажмите кнопку Добавить. 

 

Примечание: могут быть добавлены только филиалы, не входящие в филиальную 

структуру. 

3. Отметьте выбранный филиал и нажмите кнопку Добавить. 

 

7.4.2. Просмотр информации по филиалу 

Для просмотра информации по филиалу организации выполните следующие 

действия: 

1. Откройте страницу Филиалы. 

2. Нажмите на наименование нужного филиала. 

3. Нажмите кнопку Закрыть. 
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7.4.3. Удаление филиала 

Для удаления филиала организации выполните следующие действия: 

1. Откройте страницу Филиалы. 

2. Наведите курсор на кнопку  Меню действий в строке с нужным 

филиалом и нажмите кнопку Удалить. 

3. Нажмите кнопку Удалить для подтверждения действия. 

 

 УПРАВЛЕНИЕ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯМИ ФИЛИАЛА 

 Для управления пользователями филиала выполните следующие действия:  

1. Откройте страницу Филиалы. 

2. Наведите курсор на кнопку  Меню действий в строке с нужным 

филиалом (при необходимости выполните процедуру добавления  

филиала, см. подробнее раздел Добавление филиала) и нажмите кнопку 

Пользователи (см. рис. выше). 

Описание возможных действий с пользователями филиала см. подробнее в 

разделе Управление пользователями. 

 УПРАВЛЕНИЕ РУКОВОДИТЕЛЯМИ ФИЛИАЛА 

Для добавления или удаления руководителя филиала организации выполните 

следующие действия: 

1. Откройте страницу Филиалы. 

2. Выполните добавление филиала организации (при необходимости).  

Подробнее см. Добавление филиала. 

3. Наведите курсор на кнопку  Меню действий в строке с нужным 

филиалом и нажмите кнопку Руководители. 



__________________________________________________________________________ 

72 

 

7.6.1. Добавление руководителя филиала 

Для добавления руководителя филиала организации выполните следующие 

действия: 

Шаг 1. Добавление руководителя и заполнение доверенности 

1. Нажмите кнопку Добавить в разделе Руководители. 

 

2. Проставьте отметку в строке выбранного пользователя из списка 

пользователей, у которых нет роли руководителя филиала. 

 

Примечание: в верхних строках таблицы выводятся пользователи, у которых есть 

заявки на подтверждение доверенности в статусе «Ожидание подписи 

руководителя». 

3. Заполните поля в разделе Доверенность: 

• Номер доверенности – номер документа; 

• Дата выдачи – дата выдачи документа; 

• Дата окончания – дата окончания действия документа. 

4. Нажмите кнопку Загрузить для загрузки файла документа или перетащите 

файл в указанную область. 
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5. Выберите файл для загрузки и нажмите кнопку ОК. 

6. Нажмите кнопку Отправить на подпись для отправки доверенности на 

подпись руководителю организации. 

 

Примечание: кнопка Отправить на подпись доступна только после успешной 

загрузки файла (подгружен файл-скан в формате jpeg, jpg, pdf или tiff/tif) и корректного 

заполнения полей формы «Дата выдачи» и «Дата окончания» (даты соответствуют 

формату, дата выдачи <= текущей; дата окончания > текущей) 

Шаг 2. Подтверждение доверенности руководителем головной 

организации 

Для подтверждения доверенности выполните следующие действия: 

1. Откройте страницу Филиалы.  

2. Нажмите кнопку Подтвердить. 

 

3. Нажмите кнопку Подписать. 
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Шаг 3. Заполнение руководителем филиала личных данных и данных 

организации 

Для корректного заполнения данных пользователями – сотрудниками филиала 

руководителю филиала после назначения необходимо произвести заполнение 

личных данных и данных о компании. Для этого выполните следующие действия: 

1. Откройте страницу Профиль.  

 
 

2. В блоке «Мой профиль» нажмите кнопку Редактировать. 

3. В окне «Персональные данные» заполните поле «Должность» и нажмите 

кнопку Сохранить. 

7.6.2. Удаление руководителя филиала 

Для удаления руководителя филиала выполните следующие действия: 

1. Откройте страницу Филиалы. 

2. Наведите курсор на кнопку  Меню действий в строке с нужным 

филиалом и нажмите кнопку Руководители. 

3. Наведите курсор на кнопку  Меню действий в строке с нужным 

руководителем и нажмите кнопку Удалить.  

 

4. Нажмите кнопку Удалить для подтверждения действия. 

Редактировать 
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Примечание: в случае повторного присвоения пользователю роли Руководитель 

филиала необходимо повторить все действия по добавлению руководителя филиала 

 ПРОСМОТР ДОВЕРЕННОСТИ РУКОВОДИТЕЛЯ ФИЛИАЛА 

Для просмотра доверенности руководителя филиала выполните следующие 

действия: 

1. Откройте страницу Филиалы. 

2. Наведите курсор на кнопку  Меню действий в строке с нужным 

филиалом и нажмите кнопку Руководители. 

 

3. Наведите курсор на кнопку  Меню действий в строке с нужным 

руководителем и нажмите кнопку Доверенность. 

 

8. ПРИЛОЖЕНИЕ 1. Статусы заявок 

№ Наименование 

статуса заявки  

Пояснение по статусу заявки Дополнительные 

оповещения для 
пользователя 

1.  «Ожидание 
проверки в 

ЕГРЮЛ/ЕГРИП» 

Заявка отправлена. Сведения по 
организации проверяются в 

ЕГРЮЛ/ЕГРИП. 

 

2.  «Ожидание 
подписи 
руководителя» 

Вашу заявку должен подписать 
руководитель организации. 

Руководитель должен 
быть зарегистрирован 
в Системе.  

3.  «Ожидание 

подтверждения 
руководителя в 
ЕГРЮЛ/ЕГРИП» 

Выполняется проверка в 

ЕГРЮЛ/ЕГРИП действительности 
руководителя на момент 
подписания заявок сотрудников  
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4.  «На 

рассмотрении в 
УЦ» 

Для поступившей заявки 

выполняется проверка указанных 
данных и предъявленного 
комплекта документов (в офисе 

ДУЦ Компании).  

Документы будут 

проверены в момент 
совершения визита в 
офис ДУЦ Компании. 

Срок рассмотрения – 
2 рабочих дня с 
момента установки 

статуса. 

5.  «Сведения 
подтверждены в 
УЦ» 

Заявка, скан-копии документов 
успешно прошли проверку в 
Удостоверяющем Центре. 

 

6.  «Требуется 

подписание 
сертификата» 

Сформирован сертификат Вашей 

электронной подписи. Требуется 
активация электронной подписи 
через подтверждение данных в 

печатной форме сертификата. 

 

7.  «Сертификат 

установлен» 

Сертификат ККСНГ установлен на 

токен перед итоговым исполнением 
заявки 

 

8.  «Исполнена» Заявка на выпуск сертификата ЭП 

исполнена. Вам выпущен 
сертификат ЭП и Вы 
зарегистрированы в сервисах на 

дату исполнения заявки.  

 

9.  «Отклонена» Заявка отклонена Обязательно 

указывается причина 
отклонения 

10.  «Отозвана» Заявка отозвана Вами  Обязательно 
указывается причина 

отзыва 
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9. ПРИЛОЖЕНИЕ 2. Необходимые документы, 

прикладываемые к заявке 

№ Тип пользователя Перечень документов Дополнительно 

1 Сотрудник/Руково

дитель ЮЛ, 
российский 

гражданин 

1.Скан-копия 2 и 3 страниц 

паспорта 

2.Скан-копия страхового 
свидетельства (СНИЛС)* 

3.Скан-копия ИНН физического 
лица - владельца электронной 

подписи * 

*Скан-копии 

страхового 
свидетельства 

(СНИЛС) и ИНН 
физического лица 
необходимо 

загружать только 
если по 
техническим 

причинам 
проверка данных 
сервисом СМЭВ 

невозможна 

2 Сотрудник/Руково

дитель ЮЛ, 
иностранный 
гражданин 

1.Скан-копия разворота документа 

с фотографией 

2.Скан-копия страхового 
свидетельства (СНИЛС) * 

3.Скан-копия ИНН физического 
лица - владельца электронной 
подписи * 

3 Учредитель ИП, 
российский 
гражданин 

1.Скан-копия 2 и 3 страниц 
паспорта 

2.Скан-копия страхового 
свидетельства (СНИЛС)* 

3.Скан-копия ИНН физического 
лица - владельца электронной 
подписи * 

4 Сотрудник ИП, 

российский 
гражданин 

1.Скан-копия 2 и 3 страниц 

паспорта 

2.Скан-копия страхового 
свидетельства (СНИЛС)* 

3.Скан-копия страницы паспорт с 
актуальными сведениями о 

регистрации по месту жительства 

4.Скан-копия ИНН физического 
лица - владельца электронной 

подписи * 

5 Учредитель ИП, 
иностранный 

гражданин 

1.Скан-копия разворота документа 
с фотографией 

2.Скан-копия страхового 
свидетельства (СНИЛС) * 

3.Скан-копия ИНН физического 
лица - владельца электронной 
подписи * 
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6 Сотрудник ИП, 
иностранный 

гражданин 

1.Скан-копия разворота документа 
с фотографией 

2.Скан-копия страхового 
свидетельства (СНИЛС) * 

3.Скан-копия страницы документа 
с актуальными сведениями о 
регистрации по месту жительства 

в России 

4.Скан-копия ИНН физического 
лица - владельца электронной 

подписи * 
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10. ПРИЛОЖЕНИЕ 3. Пакет документов для 

предъявления в ОСБ 

(в случае отсутствия сведений о зарегистрированном руководителе)  

Пакет документов для юридического лица: 

Надлежащим образом заверенные копии: 

• Доверенность на представителя Компании, уполномоченного 

подписывать заявления на выдачу электронной подписи, или 

актуальный протокол общего собрания участников (решения) о 

назначении руководителя Компании; 

• Паспорт владельца электронной подписи (разворот 2 и 3 страниц, а 

также страница с отметкой о регистрации по месту жительства);  

• СНИЛС владельца электронной подписи; 

• ИНН физического лица - владельца электронной подписи. 

Оригиналы: 

• Заявление на выпуск электронной подписи, подписанное 

Руководителем/Уполномоченным сотрудником по доверенности и 

владельцем электронной подписи с проставлением печати Компании. 

Обратите внимание - номером доверенности, который вносится в заявление на 

выпуск ЭП, считаются следующие значения: 

• Номер в начале доверенности после шапки. Если доверенность не 

нотариальная, то «Зарегистрирована в реестре за номером...» также 

является номером доверенности. В случае, если у доверенности нет 

номера, обязательное наличие номера в доверенности действующим 

законодательством РФ отсутствует, в заявлении указывается «Б/Н» 

• Номер бланка. Если доверенность изложена на нотариальном бланке, 

то на каждом бланке будет свой уникальный номер, так как 

нотариальные палаты и нотариусы ведут учет бланков. Расположен в 

самом начале документа. Номер бланка НЕ является номером 

доверенности. 

• В случае нотариальной доверенности, в качестве номера доверенность 

указывается: Номер нотариального действия. Допускается указывать: 

б/н. Номер нотариального действия: Если доверенность нотариальная, 

то в конце документа будет указан номер нотариального действия 

(Зарегистрирована в реестре за номером...). В соответствии с 

Приказом Минюста России от 16.04.2014 № 78 «Об утверждении 

Правил нотариального делопроизводства» нотариус ведет реестр для 

регистрации любых нотариальных действий. 
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Так же необходимо, чтобы в доверенности присутствовала одна из следующих 

формулировок: 

• подписывать и заверять от имени Общества как Заявителя документы, 

сопровождающие процесс изготовления квалифицированных 

сертификатов ключей проверки электронных подписей для 

сотрудников Общества; 

• заключать гражданско-правовые договоры; 

• право первой подписи на всех документах; 

• подписывать документы на правах единоличного исполнительного 

органа; 

• совершать хозяйственные сделки и т.п. 
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11. ПРИЛОЖЕНИЕ 4. Блокировка действий 

пользователя 

 БЛОКИРОВАНИЕ ВХОДА В СИСТЕМУ ПРИ ПРОВЕРКЕ 

УСТРОЙСТВА VPN-KEY-TLS 

При каждом входе зарегистрированного пользователя подсистемы СберБизнес 

в Личный кабинет (с учетом PIN пользователя) осуществляются проверки. 

11.1.1. Блокируется вход пользователя в систему в 

следующих случаях: 

• Версия прошивки устройства ниже 401.13. Продолжение работы в ЛКК со 

старой версией прошивки невозможно. Пользователь информируется 

сообщением: 

«Для работы Вам необходимо обновить прошивку токена.». 

Для смены прошивки требуется перейти по ссылке в сообщении. 

• На устройстве отсутствует запрос, соответствующий учетной записи 

пользователя. Пользователь информируется сообщением: 

«Уважаемый Клиент! На токене не найден запрос, соответствующий 

Вашей учетной записи. Возможно, Вы недавно перевыпустили 

сертификат СберБизнес или заходите с другого токена или ПИНа. Для 

полноценной работы в системе на данном ПИНе необходимо повторное 

прохождение ЛКК». 

• На устройстве отсутствует сертификат Сбера. Пользователь 

информируется сообщением: 

«На используемом устройстве отсутствует сертификат ЭП 

Сбербанка. Для продолжения работы необходимо обратиться в службу 

технической поддержки по телефону 8 (800) 555-64-64 (для бесплатных 

звонков из регионов России)». 

Имеющаяся заявка в статусах до «Исполнена» будет отклонена с причиной 

«Выпуск сертификата Сбербанка». 

• ФИО владельца в сертификате ЭП Сбербанка на устройстве не совпадает 

с ФИО владельца в ЛКК. Пользователь информируется сообщением: 

«В используемом сертификате Сбербанка обнаружено несовпадение 

ФИО с зарегистрированными в личном кабинете данными. Для 

продолжения работы необходимо обратиться в службу технической 

поддержки по телефону 8 (800) 555-64-64 (для бесплатных звонков из 

регионов России)». 

Имеющаяся заявка в статусах до «Исполнена» будет отклонена с причиной 

«Перевыпуск сертификата Сбербанка». 
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11.1.2. Блокируется работа пользователя в сервисе 

Отчетность в следующих случаях: 

• Версия прошивки устройства ниже 405, и в наличии имеется выпущенный 

сертификат ЭП ДУЦ «КОРУС Консалтинг СНГ». При переходе в сервис 

Отчетность пользователь информируется сообщением: 

«Уважаемый пользователь, для отправки отчетности в Пенсионный 

Фонд России Вам необходимо обновить прошивку токена». 

Для смены прошивки перейдите по ссылке в сообщении «обновить прошивку 

токена». 

Для перехода в сервис Отчетность нажмите кнопку Продолжить. 

• Параметр сертификата ЭП ДУЦ «КОРУС Консалтинг СНГ» не 

соответствует требованиям, предъявляемым к сертификату ЭП для сдачи 

отчетности в ГО. Пользователь информируется сообщением: 

«В используемом сертификате обнаружен параметр, непригодный для 

использования при сдаче отчетности в Государственные органы». 

Статус данного сертификата ЭП в ЛКК - «Отозван». Сертификат ЭП на токене 

остается без изменений.  

В сервисе Отчетность сертификат ЭП становится неактивным, то есть 

блокируется возможность создания и отправки новых отчетов. Ранее 

подготовленные отчеты можно просмотреть и расшифровать. 

Примечание: в случае необходимости копирования или расшифровки ранее созданных 

и отправленных отчетов требуется зайти в сервис Отчетность и произвести 

указанные действия до начала выпуска нового сертификата электронной 

подписи. 

Для перевыпуска ЭП нажмите кнопку Получить в сообщении. 

 БЛОКИРОВАНИЕ ДЕЙСТВИЙ ПО ЗАГРУЗКЕ 

СЕРТИФИКАТА ЭП 

Блокирование действий пользователя по загрузке сертификата осуществляется 

в следующих случаях: 

• Сертификат ЭП, загружаемый пользователю подсистемы Сбербанк, не 

принадлежит физическому лицу (выбранному пользователю). 

Пользователю выводится сообщение об ошибке; 

• Загружаемый сертификат недействующий; 

• Загружаемый сертификат неквалифицированный; 

• ФИО владельца сертификата не совпадает с ФИО пользователя, которому 

сертификат загружается; 

• Размер файла превышает 100 КБ. Пользователь информируется об 

ошибке. 
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 БЛОКИРОВАНИЕ ДЕЙСТВИЙ ПО ВЫПУСКУ 

СЕРТИФИКАТА ЭП 

Действия пользователя по выпуску сертификата ЭП могут быть заблокированы. 

Необходимо обратиться в техническую поддержку для обеспечения процесса 

заполнения и отправки заявки на выпуск электронной подписи. 

Блокирование действий пользователя по выпуску сертификата ЭП 

осуществляется в следующих случаях: 

• Данные (Краткое наименование, ОГРН, КПП) в заявлении на выпуск ЭП не 

совпадают с данными, полученными из справочника ЕГРЮЛ/ЕГРИП. 

Пользователь информируется сообщением: 

«Заявка на выпуск ЭП не может быть подготовлена, т.к. данные в 

СББОЛ по ОГРН или краткому наименованию организации не 

соответствуют данным в ЕГРЮЛ. Обратитесь в службу технической 

поддержки». 

• У компании нет руководителя или юридического адреса, 

зарегистрированного в справочнике ЕГРЮЛ/ЕГРИП. Пользователь 

информируется сообщением: 

«Заявка на выпуск ЭП не может быть подготовлена, т.к. по данным 

ЕГРЮЛ/ЕГРИП по Вашей организации отсутствуют данные по 

юридическому адресу. Обратитесь к клиентскому менеджеру, 

обслуживающему Вашу компанию. (Код ошибки: LKKNF-E544)». 

После обращения в техподдержку, заполнения и отправки заявки на выпуск 

электронной подписи требуется распечатать заявление на выпуск ЭП, подписать 

его и предоставить в ОСБ вместе с необходимым комплектом документов.  

• У организации, подключенной через подсистему СберБизнес, нет 

зарегистрированного руководителя, либо данные по руководителю в 

подсистеме СберБизнес и справочнике ЕГРЮЛ/ЕГРИП не совпадают. 

• Краткое наименование организации содержит символ «<». Пользователь 

информируется сообщением о необходимости обращения в 

техподдержку; 

• Логин пользователя содержит символы, отличные от допустимых: a-z A-Z 

0-9 @ . - _. Пользователь информируется сообщением:  

«Уважаемый клиент! Ваш логин не соответствует требованиям 

Личного кабинета клиента. Пожалуйста, обратитесь в тех. поддержку 

для смены логина.». 

 БЛОКИРОВАНИЕ РАБОТЫ В СЕРВИСЕ СОТРУДНИКА 

ФИЛИАЛА 

Если филиал не включен в структуру организации, пользователь – сотрудник 

филиала информируется о необходимости ожидания добавления филиала в 

структуру головной организации. Одновременно с этим пользователи головной 

организации с ролью «Администратор» информируются о прохождении ЛКК 

пользователем филиала организации сообщением: 
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«Уважаемый пользователь! 

Ваша организация не прошла проверку по справочнику ЕГРЮЛ ФНС России. 

Если Вы являетесь обособленным филиалом с КПП, не совпадающим с 

основным КПП организации, для выпуска электронной подписи и продолжения 

работы с сервисами ответственный сотрудник головной организации должен 

подключить Вас к филиальной структуре Вашей организации. Просим 

обратиться в службу технической поддержки». 
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12. ПРИЛОЖЕНИЕ 5. Особенности заполнения 

данных 

 ПРОВЕРКА ДАННЫХ ЗАЯВКИ НА ВЫПУСК ЭП В 

СПРАВОЧНИКЕ ЕГРЮЛ/ЕГРИП 

В случае несовпадения данных в заявлении на выпуск ЭП (кроме полей «Краткое 

наименование», «ОГРН», «КПП») с данными, полученными из справочника 

ЕГРЮЛ/ЕГРИП, данные в ЛКК заполняются значениями справочника 

ЕГРЮЛ/ЕГРИП. 

В случае если данные, полученные из справочника ЕГРЮЛ/ЕГРИП, не 

удовлетворяют требованиям к данным сертификата ЭП: 

• Краткое наименование организации не должно превышать 64 символа. 

Если размер данных поля «Краткое наименование», возвращаемого из 

справочника ЕГРЮЛ/ЕГРИП, превышает 64 символа или содержит 

запрещенный символ (;), то поле открывается на редактирование: можно 

ввести данные вручную и для компании автоматически подключается 

порядок особой обработки. В случае ручного ввода значение в поле 

«Краткое наименование» не должно превышать 64 символа; 

• Должность руководителя не должна превышать 64 символа. Если размер 

данных поля «Должность», возвращаемого из справочника 

ЕГРЮЛ/ЕГРИП, превышает 64 символа, то поле открывается на 

редактирование: можно выбрать значение из справочника возможных 

значений или ввести данные вручную. 

Блок «Адрес по ЕГРЮЛ» для организации (ЮЛ), не являющейся филиалом, 

автоматически заполняются данными из справочника ЕГРЮЛ (в случае наличия 

информации по юридическому адресу в справочнике ЕГРЮЛ).  

Код региона в блоке «Адрес из ЕГРИП» для руководителя ИП автоматически 

заполняется на основании данных из ЕГРИП. Поля «Город» и «Населенный 

пункт» заполняются пользователем вручную и их выбор ограничен кодом 

региона.  

Внимание! Обновление данных осуществляется даже в случае наличия у других 

пользователей организации действующих сертификатов. Информирование об 

обновлении осуществляется на странице «Сервисы» 

 РАСПОЗНАВАНИЕ СКАН-КОПИЙ 

При добавлении скан-копий документов производится автоматическое 

распознавание типа документа, что позволяет своевременно обнаружить 

ошибочно загруженный файл или плохо читаемую скан-копию. 

В случае ошибки распознавания файла выберите вариант действия: 
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• Проставьте отметку о подтверждении в случае ошибки при распознавании 

документа (при необходимости) и нажмите кнопку Подтвердить; 

• Нажмите кнопку Закрыть в случае отказа и загрузите новую версию 

файла. 

В случае загрузки некорректного файла более 5 раз в одной сессии 

пользователю выводится сообщение с предложением ввести проверочный код.  

Если сервис распознавания не выдает ответ в течении 15 сек., то загруженный 

файл принимается как корректный. 

Для компаний, у которых возможен ручной ввод и редактирование данных, 

проверка скан-копий документов не производится. 

 РЕКОМЕНДУЕМЫЙ ПОРЯДОК ПРОХОЖДЕНИЯ 

РЕГИСТРАЦИИ В ЛКК ДЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ, ИМЕЮЩЕЙ 

ФИЛИАЛЬНУЮ СТРУКТУРУ 

Первым регистрацию проходит руководитель филиала (заполняет 

отсутствующие данные по должности руководителя компании и т.д.), а затем 

сотрудники. 

В случае, когда первым в ЛКК регистрируется сотрудник филиала и заполняет 

заявление на выпуск ЭП, при заполнении блока «Руководитель» блока «Данные 

компании» пользователю необходимо заполнить поле «Должность» вручную.  

После регистрации руководителя филиала в ЛКК и заполнения им поля 

«Должность» в персональных данных, пользователь может выбрать 

руководителя в окне «Данные о компании» на странице Профиль, после чего 

при заполнении заявки на выпуск ЭП в форме будут отображаться актуальные 

данные по должности руководителя филиала. 

 РЕДАКТИРОВАНИЕ ДАННЫХ КОМПАНИИ 

АДМИНИСТРАТОРОМ ОРГАНИЗАЦИИ 

На странице Профиль Администратор организации может изменить данные 

компании, доступные для редактирования, вручную или обновив данные из 

справочника ЕГРЮЛ/ЕГРИП по кнопке  Обновить из ЕГРЮЛ/ЕГРИП, при 

условии отсутствия активных заявок на выпуск ЭП или действующих ЭП по всей 

организации и выпущенных сертификатов.  

 

Обновить из ЕГРЮЛ/ЕГРИП 

Редактировать 
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Примечание: обновление данных из справочника ЕГРЮЛ/ЕГРИП недоступно для 

филиала и филиальной структуры организации. 

Окно «Данные о компании»: в поле «Документ-основание» введите серию и 

номер документа подряд цифрами, пропуская символ «№» и пробелы (напр., 

78001262512). 

При наличии нескольких руководителей в организации необходимо выбрать 

руководителя в блоке «Руководитель» и нажать кнопку Сохранить. Возможность 

выбора руководителя сохраняется до момента создания хотя бы одной активной 

заявки на выпуск ЭП. 

 

Блоки «Юридический адрес», «Фактический адрес». В случае заполнения 

данных в окне «Добавить адрес»: 

• В поле «Населённый пункт» введите первые буквы наименования 

населённого пункта (без указания типа) и выберите требуемый из 

выпадающего списка. Автоматически будет выбран регион и населённый 

пункт. 

Примечание: в выпадающем списке для выбора отображаются все наименования 

населенных пунктов, в том числе и архивные (неактуальные), они выделены менее 

ярким цветом шрифта (светло-серым) и предназначены для указания данных, 

изменения по которым не были внесены в официальные справочники:  
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• В поле «Улица» введите первые буквы наименования улицы (проспекта, 

переулка и т.п.), затем выберите необходимое значение из выпадающего 

списка; 

• Если в адресе компании отсутствует улица, выберите значение пункта 

«Без улицы», после чего поле «Улица» не будет отображаться для данного 

адреса; 

• В случае необходимости ввода названий двух улиц, выберите значение 

пункта «Угловая улица», после чего заполните название первой улицы в 

поле «Улица», а название второй улицы в поле «Улица 2»; 

• При отсутствии данных заполнение полей «Дом», «Корпус», «Офис» 

необязательно; 

• Если адреса в блоке совпадают, то достаточно проставить признак 

«совпадает с юридическим адресом» (например, блок «Адреса компании» 

для ЮЛ) в строке типа адреса, требующей заполнения. 

Примечание: обратите особое внимание, что для некоторых населённых пунктов 

улицы связаны с районами. Для таких населённых пунктов необходимо сначала 

указать в поле «Населённый пункт» населенный пункт, район (напр., Братск 

Центральный жилрайон), а только затем заполнить поле «Улица». 

Блок «Документ удостоверяющий личность»: в случае заполнения данных в окне 

«Паспортные данные» при выборе документа «Паспорт гражданина РФ» – 

страна гражданства «Россия» устанавливается автоматически и недоступна для 

редактирования. При указании другого типа документа поле «Гражданство» 

доступно для заполнения любым значением из списка значений. 

Блок «Банковские счета»: в случае наличия у компании нескольких расчетных 

счетов выберите основной расчетный счет. 

В списке счетов компании для выбора основного счета отображаются рублевые 

открытые расчетные счета организации, не являющиеся специальными.  

Примечание: если у компании не указаны расчетные счета, то выпуск ЭП 

производится на тарифе Основной. Переход на тариф Дополнительный возможен 

только при условии указания основного расчетного счета. 

 РЕДАКТИРОВАНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

Для изменения персональных данных откройте страницу Профиль. 

Блок «Мой профиль»: При редактировании в окне «Персональные данные» 

максимальное количество символов, допустимое при заполнении каждого из 

полей «Фамилия», «Имя», «Отчество», не должно превышать 60 символов, 

одновременно с этим суммарное количество символов всех этих полей не 

должно превышать 64 символа (требование при выпуске ЭП). В противном 

случае пользователь информируется о невозможности выпуска ЭП. 
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Для пользователей организации с различными правами доступа в поле 

«Телефон» вместо цифр отображается символ «*».  

 

Поля «Должность» и «ИНН» для руководителя/учредителя ИП не редактируются, 

а заполняются автоматически данными из блока «Руководитель» окна «Данные 

о компании». 

Для изменения данных перейдите в раздел данных о компании и внесите 

требуемые изменения в блоке «Руководитель». 

В справочнике можно выбрать только те должности, которые относятся к 

соответствующему типу организации – ИП или ЮЛ.  

Для филиала ЮЛ доступен ручной ввод в поле «Должность». 

Примечание: для ИП ручной ввод в поле «Должность» недоступен. 

 ОБНОВЛЕНИЕ ДАННЫХ ОРГАНИЗАЦИИ ПРИ 

АННУЛИРОВАНИИ ЭП 

При аннулировании ЭП производится запрос в ЕГРЮЛ/ЕГРИП, при нахождении 

несоответствий данные в Сервисе перезаписываются. Пользователю выводится 

Уведомление об изменениях: 

 

Примечание: обновление данных производится даже при наличии активных заявок на 

выпуск ЭП и сертификатов, заявки в статусе «Ожидание проверки в ЕГРЮЛ/ЕГРИП», 

«Ожидание подписи руководителя», «Ожидание подтверждения руководителя в 

ЕГРЮЛ/ЕГРИП», «На рассмотрении в УЦ», «Сведения подтверждены в УЦ» будут 

автоматически отклонены. 

После обновления данных пользователь может продолжить формирование 

заявки на аннулирование ЭП. 
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13. ПРИЛОЖЕНИЕ 6. Настройка рабочего места для 

работы с загруженным сертификатом ЭП 

Для работы с загруженным сертификатом ЭП необходимо выполнить 

следующие настройки: 

1. Установить и настроить программное обеспечение: 

• СКЗИ КриптоПро CSP версии 5.0 R2 и выше; 

• КриптоПро ЭЦП Browser plug-in; 

• Драйвер для защищенного носителя ЭП (если таковой 

используется). 

2. Экспортировать сертификат с ключевого носителя. 

3. Загрузить сертификат в сервис Личный кабинет клиента.  

 ЭКСПОРТ СЕРТИФИКАТА С КЛЮЧЕВОГО НОСИТЕЛЯ 

1. Запустите КриптоПро CSP (Пуск -> Панель Управления -> КриптоПро 

CSP); 

2. Выберите вкладку «Сервис» и нажмите кнопку Просмотреть 

сертификаты в контейнере. 

 

3. В окне «Сертификаты в контейнере закрытого ключа» нажмите кнопку 

Обзор. 
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4. В списке ключевых носителей выберите личный сертификат и нажмите 

кнопку ОК. 

 

5. Нажмите кнопку Далее для продолжения установки. 
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6. В окне с информацией о выбранном сертификате нажмите кнопку 

Свойства. 

 

7. Выберите вкладку «Состав» и нажмите кнопку Копировать в файл. 

 

8. После этого запустится «Мастер экспорта сертификатов». Для 

продолжения установки нажмите Далее. 
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9. В окне экспортирования закрытого ключа выберите вариант «Нет, не 

экспортировать закрытый ключ» и нажмите кнопку Далее. 

 

10. Выберите формат файла сертификата: «Файлы X.509 (.CER) в 

кодировке DER» и нажмите кнопку Далее. 

 

11. Нажмите кнопку Обзор и выберите место для сохранения 

экспортируемого файла. Задайте имя произвольно и нажмите кнопку 

Сохранить. 
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12. Для продолжения работы мастера нажмите кнопку Далее. 

 

13. Для завершения работы мастера экспорта сертификатов нажмите кнопку 

Готово. 

 

14. Появится сообщение о том, что экспорт успешно выполнен. Нажмите 

кнопку ОК. 
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14. ПРИЛОЖЕНИЕ 7. Поддерживаемые ключевые 

носители 
В соответствии с приказом Федеральной налоговой службы от 30.12.2020 № ВД-

7-24/982@ «Об утверждении Порядка реализации Федеральной налоговой 

службой функций аккредитованного удостоверяющего центра и исполнения его 

обязанностей» для выпуска подписей в УЦ ФНС необходимо использовать 

носитель ключевой информации, поддерживающий алгоритмы шифрования 

ГОСТ на аппаратном уровне. 

Такие ключевые носители рассчитаны выполнять криптографические операции 

таким образом, что закрытая ключевая информация никогда не покидает 

пределы токена. 

• Семейство носителей Рутокен ЭЦП 2.0 

Описание моделей: https://www.rutoken.ru/products/all/rutoken-ecp/ 

• Семейство носителей Рутокен Lite 

Описание моделей: https://www.rutoken.ru/products/all/rutoken-lite/ 

• Семейство носителей JaCarta-2 ГОСТ 

Описание моделей:  https://www.aladdin-rd.ru/catalog/jacarta-2_gost 

• USB-носители ESMART Token ГОСТ 

Описание модели: https://esmart.ru/products/informatsionnaya-

bezopasnost/usb-nositeli-esmart-token-gost/ 

  

https://www.rutoken.ru/products/all/rutoken-ecp/
https://www.rutoken.ru/products/all/rutoken-lite/
https://www.aladdin-rd.ru/catalog/jacarta-2_gost
https://esmart.ru/products/informatsionnaya-bezopasnost/usb-nositeli-esmart-token-gost/
https://esmart.ru/products/informatsionnaya-bezopasnost/usb-nositeli-esmart-token-gost/
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15. ПРИЛОЖЕНИЕ 8. Подтверждение личности 

Спецсвязи 
Для оформления курьерской доставки выполните следующие шаги: 

1. Выберите значение «Выездная идентификация с привлечением 

Спецсвязи» и заполните поля формы: 

 

Примечание: выездная идентификация с привлечением Спецсвязи доступна для всех 

городов административного значения, для остальных населенных пунктов доставка 

может не осуществляться. Доставка осуществляется в головной удостоверяющий 

центр в г. Санкт-Петербург через ФГУП ГПСС «Спецсвязь». При отсутствии 

возможности передачи документов через курьерскую службу их необходимо 

предоставить лично в отделение банка по месту обслуживания счёта. 
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2. Заполните адрес доставки. При заполнении полей «Населенный пункт» и 

«Улица» выберите подходящее значение из всплывающей подсказки.  

3. Установите отметку «Я прочитал договор оферты и согласен с ним» и 

нажмите кнопку Продолжить. 

 

4. Нажмите кнопку Платежное поручение для перехода к оплате. 

 

5. Для скачивания счета на оплату нажмите кнопку  Дополнительно и 

выберите пункт «Скачать счет». 

6. Перейдите к оплате счета. Для этого выберите счёт списания из списка. 

Для получения подробной информации нажмите Показать детали 

платежа. 



__________________________________________________________________________ 

98 

 

7. Нажмите кнопку Подписать. 

 

8. Нажмите кнопку Завершить. 
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9. После нажатия на кнопку Завершить на экране появится окно: 

 

При нажатии на кнопку  появится выпадающее 

меню, где клиент может выбрать пункты «Документы» - отображаются 

документы, необходимые для передачи курьеру, «Скачать счет» - 

возможность скачать счет за доставку для предоставления в бухгалтерию.  

10. После оплаты доставки на электронную почту придет уведомление: 
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На телефон поступит смс: 

«Ваша заявка № [] на выпуск сертификата электронной подписи успешно 

оплачена. Ожидайте звонка для подтверждения адреса доставки». 

11. После получения оплаты удостоверяющий центр выпускает сертификат. 

Ожидайте звонка сотрудника удостоверяющего центра для согласования 

даты приезда курьера. 

12. При нажатии на кнопку «Просмотреть список документов» будет выведен 

перечень документов, которые необходимо подготовить для передачи 

курьеру. 

 

13. На электронную почту придет сформированный пакет документов. 

Распечатайте и подпишите документы из письма. 

В указанную дату приедет курьер. Передайте ему распечатанные и подписанные 

документы. Полученные документы будут переданы в удостоверяющий центр 
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16. ПРИЛОЖЕНИЕ 9. Проверка наличия 

действующей ЭП в Документообороте Сбербизнес 
Выполните все пункты раздела 1.3 (Вход в систему Документооборот 

СберБизнес). 

Если вы увидите экран ниже, то у Вас нет действующих электронных подписей. 

 

Или Вы увидите окно ниже со списком Ваших электронные подписей с их 

статусом. Если статус «Действующая», то Вы владеете действующей 

электронной подписью и можете с ее помощью выпустить новую электронную 

подпись ФНС. По пиктограмме слева в строке сведений о подписи вы можете 

понять вид подписи: 

•  - ЭП без носителя; 

•  - токен подпись (хранится на Вашем съемном USB носителе – токене). 

 

Получить информацию о выдавшем электронную подпись удостоверяющем 

центре можно нажав на  справа в строке. В выпадающем окне выбрать 

«Данные сертификата». 

Действующая

Другие ЭП

Признак ЭП без носителя 
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В открывшемся окне в поле «издатель» Вы увидите название удостоверяющего 

центра, выдавшего Вам ЭП. 

 

Проверьте так же вкладку «Другие ЭП» на наличие действующих ЭП. 

 

При необходимости загрузить ЭП – нажмите на кнопку «Загрузить ЭП» и 

выберите файл сертификата ЭП (файл с расширением .cer) 

 

Выбрать

Издатель

Другие ЭП

Загрузить ЭП
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17. ПРИЛОЖЕНИЕ 10. Настройка рабочего места 

для получения ЭП на внешний носитель и 

использования ЭП 
1. Установка КриптоПро 5.0 

1. загрузите программу КриптоПро CSP 5.0 по ссылке 
https://www.esphere.ru/assets/download/uc/CSPSetup-5.0.12000.exe.zip или 
с сайта КРИПТО-ПРО (пройдя предварительную регистрацию) по ссылке 
https://cryptopro.ru/sites/default/files/private/csp/50/12000/CSPSetup-

5.0.12000.exe 
2. запустите скаченный файл и нажмите «Установить» 
3. введите серийный номер лицензии (приобрести лицензию вы можете в 

СберКорус - https://www.esphere.ru/products/uc/dop_uslugi_ep_fns), 
сведения о пользователе и организации. 

4. нажмите «Далее» до завершения процесса установки. 

После завершения установки необходимо перезагрузить компьютер.  

2. Установка КриптоПро ЭЦП Browser plug-in 2.0.14368. 

1. скачайте плагин на ссылке, запустите исполняемый файл cadesplugin.exe 

и подтвердите установку. 

2. если потребуется, разрешите КриптоПро ЭЦП Browser plug-in внести 

изменения путем нажатия кнопки "Да". 

3. дождитесь окончания установки, после окончания установки КриптоПро 

ЭЦП Browser plug-in нажмите ОК.  

Дальнейшие настройки различаются в зависимости от используемого браузера.  

• Браузер Chrome(Chromium Edge, Chromium Gost): запустите браузер и 
дождитесь оповещения об установленном расширении "CryptoPro 

Extension for CAdES Browser Plug-in". Включите это расширение. Если на 
Вашем компьютере ранее уже выполнялась установка расширения 
CryptoPro Extension for CAdES Browser Plug-in, а потом оно был удалено 

или вы используете Chromium Edge, его потребуется установить отдельно. 
Для этого перейдите по ссылке и установите расширение из интернет-
магазина Chrome. Убедитесь, что расширение включено на странице 

расширений. 

 

https://www.esphere.ru/assets/download/uc/CSPSetup-5.0.12000.exe.zip
https://cryptopro.ru/sites/default/files/private/csp/50/12000/CSPSetup-5.0.12000.exe
https://cryptopro.ru/sites/default/files/private/csp/50/12000/CSPSetup-5.0.12000.exe
https://www.esphere.ru/products/uc/dop_uslugi_ep_fns
https://www.cryptopro.ru/products/cades/plugin/get_2_0
https://chrome.google.com/webstore/detail/cryptopro-extension-for-c/iifchhfnnmpdbibifmljnfjhpififfog


__________________________________________________________________________ 

104 

 
• Браузер Opera или Яндекс.Браузер: расширение доступно по ссылке. 

 

 

• Браузер Firefox: скачайте расширение по ссылке и установите в браузер 

самостоятельно. 

 

• Браузер Microsoft Internet Explorer: не требуется дополнительных 
настроек. 

https://addons.opera.com/ru/extensions/details/cryptopro-extension-for-cades-browser-plug-in/
https://www.cryptopro.ru/sites/default/files/products/cades/extensions/firefox_cryptopro_extension_latest.xpi
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Проверьте корректность установки на странице проверки плагина. 

Для этого в открывшемся окне подтвердите доступ путем нажатия кнопки "Да". 

 

Если установка КриптоПро ЭЦП Browser plug-in прошла успешно, появится окно 
с надписью: "Плагин загружен", указанием его версии и используемой Вами 

версии КриптоПро CSP. 

  

https://www.cryptopro.ru/sites/default/files/products/cades/demopage/cades_bes_sample.html
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18. ПРИЛОЖЕНИЕ 11. Действия руководителя при 

выпуске ЭП сотрудником организации 
1. После того как заявка подписана сотрудником и отправлена на подпись 

руководителю организации, руководитель получит уведомление о заявке 
на свой адрес электронной почты, указанный при регистрации.  

2. На вкладке «Электронные подписи» сервиса «Документооборот» 

АС СберБизнес в списке ЭП появится заявка «Получение ЭП» с активной 

кнопкой Подписать. 

 

3. Выпадающее меню справа от кнопки Подписать дает возможность 

руководителю выгрузить документы заявки, отклонить заявку, запросить 

сертификат ЭП. 

 

4. Для просмотра и выгрузки документов заявки на сертификат ЭП 

сотрудника открывается следующее окно. Можно скачать отдельный 

документ или весь комплект документов в виде архива. 

Нажмите 

Заявка 



__________________________________________________________________________ 

107 

5. Для завершения нажмите Закрыть. 

 

6. Далее в окне «Подписание заявления на получение сертификата» можно 

посмотреть форму заявки на изготовление сертификата ЭП. Подпишите 

заявку, нажав соответствующую кнопку. 

 

В окне появится информация, подтверждающая факт подписания заявки. 

7. Нажмите Закрыть. 

 

Процесс подписания заявки сотрудника руководителем организации завершен. 

 

Загрузить документ 

Закрыть окно 

Нажмите 


