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1. Требования к программному обеспечению  

  

Оформление заявки на подключение к продуктам и услугам УЦ 

АО «НИИАС», а также подготовка документов и собственно выпуск 

сертификатов для Пользователей продуктовой линейки сертификатов 

УЦ АО «НИИАС» осуществляется с использованием 

специализированного программного обеспечения (ПО) «АРМ Кабинет 

заявки»  

  

Требованиями для корректной работы программы «АРМ 

Кабинет заявки» является наличие следующего ПО на компьютере:  

1. ПО КриптоПро CSP версии 4.0/5.0  

2. .NET Framework 3.5  

3. ПО Единый клиент JaCarta1 

 

АРМ Кабинет заявки работает в операционных системах:  

Windows 7, 8, 8.1, 10  

  

 
1  При условии выпуска сертификата на ключевой носитель JaCarta или eToken. Для 

других носителей ключевой информации (поддерживаемых КриптоПро CSP могут потребоваться 

дополнительные драйвера) 
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2. Загрузка клиентского программного обеспечения  

  

В процессе оформления клиентом заявки на электронную почту 

клиента должно прийти письмо со ссылкой на страницу установки и 

загрузки ПО «АРМ Кабинет Заявки» и логин/пароль для входа в 

программу.  

  

ПО «АРМ Кабинет заявки» доступно для загрузки по адресу:  

http://pkitrans.ru/OrderCabinet/  

  

Для загрузки и установки ПО перейдите по ссылке и на 

странице загрузки нажать кнопку «Установить приложение») – 

Рисунок 2.1 

 
Рисунок 2.1 Страница загрузки ПО «АРМ Кабинет заявки» 

  

http://pkitrans.ru/OrderCabinet/
http://pkitrans.ru/OrderCabinet/
http://pkitrans.ru/OrderCabinet/
http://pkitrans.ru/OrderCabinet/
http://pkitrans.ru/OrderCabinet/
http://pkitrans.ru/OrderCabinet/
http://pkitrans.ru/OrderCabinet/
http://pkitrans.ru/OrderCabinet/
http://pkitrans.ru/OrderCabinet/
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При установке может быть выведено предупреждение о 

безопасности (см. Рисунок 2.2). Нажмите «Установить» для 

продолжения установки.  

 
Рисунок 2.2 Предупреждение установки 

Далее программа будет загружена и установлена на Вашем 

компьютере (см. Рисунок 2.3).  

  

  
Рисунок 2.3 Процесс установки ПО 
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Для работы программы в старых версиях Windows Вам может потребоваться 

установить .NET Framework 3.5 с официального сайта Microsoft:  

  

http://www.microsoft.com/ru-ru/download/details.aspx?id=21&e6b34bbe-475b-

1abd-2c51-b5034bcdd6d2=True 

  

или загрузить Web-установщик с сайта УЦ АО «НИИАС»:  

  

http://sku.pkitrans.ru/soft/dotNetFx35setup.exe  

  

Для операционных систем Windows 8 или старше при запуске 

программы могут быть выведены предупреждения SmartScreen (см. 

Рисунок 2.4):  

 
Рисунок 2.4 Предупреждения SmartScreen  

Необходимо выбрать на «Подробнее» (см. Рисунок 2.5) и нажать 

на кнопку «Выполнить в любом случае».  

 
Рисунок 2.5 Отключение предупреждения SmartScreen  

  

  

  

  

http://www.microsoft.com/ru-ru/download/details.aspx?id=21&e6b34bbe-475b-1abd-2c51-b5034bcdd6d2=True
http://www.microsoft.com/ru-ru/download/details.aspx?id=21&e6b34bbe-475b-1abd-2c51-b5034bcdd6d2=True
http://sku.pkitrans.ru/soft/dotNetFx35setup.exe
http://sku.pkitrans.ru/soft/dotNetFx35setup.exe
http://sku.pkitrans.ru/soft/dotNetFx35setup.exe
http://sku.pkitrans.ru/soft/dotNetFx35setup.exe
http://sku.pkitrans.ru/soft/dotNetFx35setup.exe
http://sku.pkitrans.ru/soft/dotNetFx35setup.exe
http://sku.pkitrans.ru/soft/dotNetFx35setup.exe
http://sku.pkitrans.ru/soft/dotNetFx35setup.exe
http://sku.pkitrans.ru/soft/dotNetFx35setup.exe
http://sku.pkitrans.ru/soft/dotNetFx35setup.exe
http://sku.pkitrans.ru/soft/dotNetFx35setup.exe
http://sku.pkitrans.ru/soft/dotNetFx35setup.exe
http://sku.pkitrans.ru/soft/dotNetFx35setup.exe
http://sku.pkitrans.ru/soft/dotNetFx35setup.exe
http://sku.pkitrans.ru/soft/dotNetFx35setup.exe
http://sku.pkitrans.ru/soft/dotNetFx35setup.exe
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3. Авторизация в программе  

  

Для начала работы программы необходимо запустить 

программу «АРМ Кабинет заявки».  

  

 
Рисунок 3.1 Главное окно программы  

  

В появившемся окне (см. Рисунок 3.1), необходимо выбрать 

опцию для входа и нажать на кнопку «Начать работу с заявкой».  

  

Для выбора имеются следующие опции в зависимости от услуг, 

необходимых пользователю:  

1. Получение сертификата УЦ АО «НИИАС»  

Для работы с коробочным продуктом УЦ АО «НИИАС», как 

содержащим сертификат, так и не содержащий, или услугой 

«Перевыпуск» (см. раздел 4).  

2. Подключение к ЭДО СФ Оператора УЦ АО «НИИАС»  
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Для подключения к ЭДО СФ с ранее выпущенным 

квалифицированным сертификатом УЦ АО «НИИАС» или 

другого аккредитованного Удостоверяющего центра.  

3. Выпуск СКПЭП по квалифицированному  

Для выпуска неквалифицированного сертификата для 

клиентов, которыми ранее был получен квалифицированный 

сертификат УЦ АО «НИИАС» при заказе 

квалифицированного сертификата в АС ЭТРАН (см. раздел 

6).  

4. Подключение к роумингу  

Для возможности получать счета фактуры (СФ) от 

ОАО «РЖД» в случае если Вы не являетесь клиентом 

Оператора ЭДО СФ АО «НИИАС» и хотите получать СФ у 

своего Оператора ЭДО СФ2 (см. раздел 7).  

 

После выбора опции запуска и перехода к работе с программой 

будет выведен ряд предупреждений по (см. Рисунок 3.2).  

  

Внимание! Рекомендуем ознакомиться с данной информацией. 

Предупреждения затрагивают важные аспекты работы с программой! 

  

Так, в частности, в окне «Согласие на обработку персональных 

данных» (см. Рисунок 3.2) предоставлена информация, касающаяся 

обработки персональных данных в рамках работы в АРМ Кабинет 

заявки. Необходимо ознакомиться с Соглашением на обработку 

персональных данных и в случае согласия нажать кнопку «Согласен с 

обработкой персональных данных». В противном случае работа с 

программой будет завершена.  

  

 
2 Список поддерживаемых операторов, которым могут направляться СФ в роуминг приведен на 

странице сайта УЦ «НИИАС» в разделе «Как получать СФ от ОАО «РЖД»» по адресу:  

http://pkitrans.ru/?Item=product&SubItem=sf_rzd   

http://pkitrans.ru/?Item=product&SubItem=sf_rzd
http://pkitrans.ru/?Item=product&SubItem=sf_rzd
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Рисунок 3.2 Соглашение на обработку персональных данных  

  

После ознакомления с предупреждениями программы и в 

зависимости от выбранной опции входа может быть предложено 

несколько типов входа в программу.  

  

Для опции «Получение сертификата УЦ АО «НИИАС» будет 

выведено окно запроса ввода Логина/пароля заявки, которые были 

направлены по электронной почте на адрес, указанный при 

регистрации заказа в УЦ АО «НИИАС» (см. Рисунок 3.3).  
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Рисунок 3.3 Запрос Логина/пароля  

  

Для остальных опций будет отображено окно выбора 

сертификата для авторизации (см. Рисунок 3.4). Необходимо выбрать 

квалифицированный сертификат для входа в программу.  

  

  

  
Рисунок 3.4 Авторизация по квалифицированному сертификату  

 

В зависимости от статуса работы с заявкой (ожидание 

заполненных данных, проверка данных в УЦ АО «НИИАС», 

выставление счета и т.п.) «АРМ Кабинет заявки» запустится на шаге, 

на котором необходимо действие пользователя. 
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4. Получение сертификата УЦ «НИИАС»  

 

4.1. Заполнение информации по организации  

 

4.1.1. Заполнение информации по подписанту  

Необходимо заполнить информацию о лице 

организации/индивидуального предпринимателя от имени которого 

будут подписываться документы на получение сертификата. будет 

выведено окно (см. Рисунок 4.1), в котором необходимо занести 

информацию, требуемую на странице: фамилию, имя отчество, 

должность уполномоченного лица, и пр.  

 

 
Рисунок 4.1 Занесение данных о подписанте организации  

 

Внимание! Лицо, указываемое на данной странице, должно иметь 

полномочия на подписание договорных документов и доверенностей 

от лица организации! 

По умолчанию данные подписанта заполнены информацией об 

уполномоченном лице организации, имеющем право действовать по 

доверенности, содержащейся в ЕГРЮЛ/ЕГРИП. 
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Для корректировки информация по подписанту необходимо 

убрать галку с поля «Данные подтверждаю» и проставить галку 

«Изменить данные подписанта». После этого будет доступна 

корректировка данных подписанта. 

 

В случае указания подписантом уполномоченного лица от 

организации, действующего по доверенности необходимо вложить 

файл с указанной доверенностью (цепочкой доверенностей) в поле 

«Файл документа основания». В этом случае появится следующая 

дополнительная опция: 

 
 

Если у лица организации, имеющего право действовать без 

доверенности, имеется действующий квалифицированный сертификат, 

то на данном шаге можно поставить данную галку. В этом случае 

предоставления в УЦ АО «НИИАС» документов, подтверждающих 

полномочия подписанта, предоставлять не потребуется, но на 

следующих шагах работы с заявкой руководителю организации (лицу, 

имеющему право действовать без доверенности) будет необходимо 

подписать данный файл в электронном виде с использованием 

специализированного ресурса «Руководитель Web». 

 

Для перехода к следующей странице мастера поставьте галку 

«Данные подтверждаю» и нажмите «Далее».  

 

Данные по подписанту могут быть изменены в процессе работы с 

заявкой, но потребуется перегенерация/переподписание автоматически 

формируемых АРМ заявлений. 

Изменить данные по подписанту можно в любой момент, нажав 

кнопку «Назад» из шага «Ввод данных пользователей».  

 

4.2. Ввод данных пользователей  

  

На данном шаге мастера (см. Рисунок 4.2) необходимо 

заполнить данные по пользователям - владельцам сертификатов УЦ 

АО «НИИАС».  
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В зависимости от количества оплаченных продуктов в заявке, 

содержащих сертификаты, в таблице (см. Рисунок 4.2) будет одна или 

несколько строчек, содержащих информацию о продуктах и действиях, 

которые нужно осуществить для выпуска сертификата.  

  

Необходимо выделить строчку с продуктом и нажать на кнопку 

«Создать» или «Редактировать» или «Установить» в зависимости от 

статуса работы с продуктом.  

 
Рисунок 4.2 Информация о пользователях и продуктах 

  

После успешного выпуска сертификатов и его установки у 

пользователя УЦ в графе «Статус» будет отмечено «Готово». 

 

В зависимости от типа заказанного сертификата будут 

запрошены различные данные для заполнения (см. разделы 4.2.1 и 

4.2.2).  

 

4.2.1. Выпуск квалифицированного сертификата  
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4.2.1.1 Выбор типа идентификации 

В зависимости от способа заказа сертификата, для 

идентификации пользователя доступны следующие типы 

идентификации личности (см. Рисунок 4.3): 

1. Личное прибытие в УЦ АО «НИИАС» 

2. Личное прибытие в филиал УЦ АО «НИИАС» 

3. Личное прибытие к Агенту УЦ (например, в ТЦФТО при заказе 

сертификатов через АС ЭТРАН или в ГВЦ ОАО «РЖД» при заказе 

сертификата по агентской схеме с УЦ ГВЦ ОАО «РЖД») 

4. При помощи действующего квалифицированного сертификата 

 
Рисунок 4.3 Выбор варианта идентификации 

 

В случае выбора типа идентификации с личным прибытием в 

УЦ АО «НИИАС», запрос на сертификат будет сгенерирован в 

присутствии пользователя в УЦ. 

 

Нажмите «Далее» для занесения данных пользователя. 
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В случае выбора подписания действующим 

квалифицированным сертификатом пользователя будет выведено окно 

с выбором сертификатов, доступных для подписи (см. Рисунок 4.4). 

 

 
Рисунок 4.4 Окно выбора сертификата для подписи 
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4.2.1.2 Занесение данных пользователя 

4.2.1.2.1 Занесение данных пользователя для выпуска сертификата на 

лицо, уполномоченное действовать от имени юридического 

лица по доверенности 

 
Рисунок 4.5 Окно ввода данных о пользователе 

квалифицированного сертификата  

 

Обязательными полями являются: Фамилия (SN), Имя Отчество (G), 

должность для юридического лица (T), СНИЛС (SNILS) и ИНН 

физического лица (INN).  

 

Серым цветом отображаются поля, в которые попадут в состав 

сертификата, но в которые пользователь не может внести изменения. 

При необходимости их корректировки обратитесь в УЦ АО «НИИАС»  
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4.2.1.2.2 Занесение данных пользователя для выпуска сертификата 

на физическое лицо 

 
Рисунок 4.6 Окно ввода данных о пользователе 

квалифицированного сертификата  

Обязательными полями являются: Фамилия (SN), Имя Отчество 

(G), СНИЛС (SNILS) и ИНН физического лица (INN). 

 

После занесения данных нужно выбрать галку «Данные 

подтверждаю» и нажать «Далее».  

  

В следующем окне (Рисунок 4.7) необходимо вложить 

отсканированный СНИЛС пользователя и нажать «Далее» для 

перехода к занесению паспортных данных.  
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Рисунок 4.7 Окно загрузки сканированных копий ИНН и СНИЛС  

 

4.2.1.3 Занесение паспортных данных  

  

В следующем окне (см. Рисунок 4.8) необходимо заполнить 

паспортные данные на владельца сертификата и вложить 

отсканированную копию разворота паспорта, содержащего 

фотографию и ФИО владельца сертификата.  

  

В случае, если Вы не являетесь гражданином Российской Федерации и 

Вам необходимо выбрать документ, удостоверяющий личность 

отличный от паспорта РФ, обратитесь в УЦ АО «НИИАС». 
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Рисунок 4.8 Окно ввода паспортных данных  

 

Для продолжения дальнейшей работы необходимо выбрать 

галку «Данные подтверждаю» и нажать «Далее».  

 

4.2.1.4 Создание запроса на сертификат  

Запрос на сертификат генерируется в случае выбора типов 

идентификации (см. раздел 4.2.1.1) с приходом в Филиал УЦ или 

Агенту УЦ, а также для удаленной процедуры идентификации с 

использованием действующего квалифицированного сертификата. 

В случае выбора на шаге выбора типа идентификации личного 

прибытия в УЦ АО «НИИАС» данный шаг пропускается. 

После перехода от шага занесения паспортных данных будет 

выведен запрос на вставку ключевого носителя для генерации 

сертификата (см. Рисунок 4.9).  
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Рисунок 4.9 Запрос на генерацию сертификата  

  

Внимание! Необходимо вставить ключевой носитель того 

пользователя, которому планируется выпускать сертификат в 

свободный USB-порт компьютера.  

  

Внимание! Сертификат может быть выпущен только на ключевой 

носитель типа SMART CARD, например, JaCarta или eToken.  

  

Будет осуществлено формирование запроса на сертификат, при 

этом будет отображено окно биологического датчика случайных чисел 

(см. Рисунок 4.10), в котором необходимо нажимать любые клавиши 

или двигать указателем мыши.   

  
Рисунок 4.10 Окно биологического датчика случайных чисел 

  

После того, как полоса датчика случайных чисел будет 

заполнена до конца, сформируется запрос на сертификат и будет 

подготовлено заявление на выпуск сертификата. 



23 

 

Если на шаге выбора типа идентификации (см. раздел 4.2.1.1) 

было выбрано идентификация действующим квалифицированным 

сертификатом, то дальнейшие действия описаны в разделе 4.2.1.5.1. 

В остальных случаях дальнейшие действия описаны в разделе 

4.2.1.5.2. 

 

4.2.1.5 Подписание документов в зависимости от выбранного 

типа идентификации 

4.2.1.5.1 Подписание документов в электронном виде 

В случае выбора идентификации личности по действующему 

квалифицированному сертификату появится возможность подписать 

документы при помощи электронной подписи. 

На шаге мастера «Подпись заявления» (см. Рисунок 4.11) Вам 

необходимо подписать заявление на выдачу квалифицированного 

сертификата в электронном виде. 

 

 
Рисунок 4.11 Окно подписания Заявления на выпуск сертификата  
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В случае если данные подписанта были изменены (на шаге 4.1.1.), 

но в Заявлении указаны старые данные, то необходимо 

перегенерировать Заявление. Для этого нажмите  в правом верхнем 

углу формы. 

Нажмите на кнопку «Подписать» для подписи Заявления на 

выпуск сертификата. 

В случае успешного подписания будет выведено сообщение 

(см. Рисунок 4.12Ошибка! Источник ссылки не найден.). 

 
Рисунок 4.12 Успешное подписание 

Нажмите на кнопку «Далее» для перехода к следующему шагу. 

 

Если в рамках оформляемой заявки будет выпущен сертификат 

на уполномоченное лицо юридического лица, действующее по 

доверенности, то необходимо загрузить в заявку доверенность, 

подписанную руководителем организации или иным лицом от 

организации, сканированная копия нотариально заверенной 

доверенности на которого приложена к заявке.  

Если у руководителя юридического лица есть действующий 

квалифицированный сертификат (КСКПЭП), то Вы можете поставить 

галку «Руководитель организации подпишет доверенность 

квалифицированной электронной подписью с использованием ресурса 

"Руководитель Web"» (см. Рисунок 4.13). 
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Рисунок 4.13 Подписание доверенности руководителем 

организации 

При этом будет отображена автоматически сгенерированная 

доверенность. Внесите в текстовое поле, выделенное на рисунке ниже 

(см.  
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Рисунок 4.14), E-Mail руководителя организации, на который будет 

отправлена ссылка на ресурс «Руководитель Web». 

 Рисунок 4.14 Заполнение поля E-Mail руководителя организации 

Затем Вам необходимо нажать на кнопку «Подписать» для 

создания электронной подписи под данной доверенностью со своей 

стороны. В случае успешной подписи отобразится окно с 

соответствующим сообщением (см. Рисунок 4.12). 

Нажмите «Далее» для отправки письма руководителю 

организации на ранее указанный E-Mail (см. 
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Рисунок 4.14) со ссылкой на ресурс «Руководитель Web» для 

подписания доверенности его действующей квалифицированной 

электронной подписью. 

Если у руководителя нет возможности подписать доверенность 

при помощи своего действующего квалифицированного сертификата 

(КСКПЭП), то галку «Руководитель организации подпишет 

доверенность квалифицированной электронной подписью с 

использованием ресурса "Руководитель Web"» (см. Рисунок 4.13) 

необходимо оставить снятой. При этом в заявку необходимо загрузить 

сканированную копию нотариально заверенной доверенности на 

лицо, на которое выпускается квалифицированный сертификат 

(Рисунок 4.15). 
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Рисунок 4.15 Загрузка нотариально заверенной копии 

доверенности 

 

Нажмите «Далее» для перехода на следующий шаг мастера. 

 

4.2.1.5.2 Подписание документов в бумажном виде 

В случае выбора идентификации личности методом личного 

прибытия в филиал УЦ или в ЦФТО/ТЦФТО необходимо распечатать 

и подписать собственноручно заявление на выпуск сертификата и 

бланк подтверждения владения ключом подписи. 

На шаге мастера «Бланк под-я владения ключом подписи» (см. 

Рисунок 4.16) необходимо распечатать, подписать и вложить бланк 

подтверждения владения ключом подписи. 
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Рисунок 4.16 Окно подписания Заявления на выпуск сертификата  

Нажмите «Далее» для перехода к процедуре подписания 

заявления на выпуск сертификата. 

 

4.2.1.5.2.1. Подписание бумажных документов в случае 

выпуска сертификата на физическое лицо 

На шаге мастера «Бланки для печати» (см. Рисунок 4.17) Вам 

необходимо:  

1. Загрузить и распечатать подготовленное Заявление.  

2. Подписать Заявление пользователем сертификата, данные о 

котором были введены ранее, на шаге 4.2.1.2.  

 

В случае если Вы изменили подписанта (на шаге 4.1.1.), но в 

Заявлении указаны старые данные, то необходимо перегенерировать 

Заявление. Для этого нажмите  в правом верхнем углу формы.  
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Рисунок 4.17 Окно выгрузки Заявления на выпуск сертификата  

  

Для продолжения работы нажмите «Далее».  

  

На следующей странице мастера (см. Рисунок 4.18) необходимо 

вложить сканированную копию подписанного Заявления.  

  

При вложении Заявления обратите внимание, что данный 

документ состоит из двух страниц. Обе страницы необходимо вложить 

одним файлом. Например:  

- при сканировании в JPG вложить либо в архив, либо вставить 

картинки в документ Word;  

- отсканировать в документ поддерживающий 

многостраничность (например PDF или TIFF).  
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Рисунок 4.18 Окно вложения подписанного скана Заявления на выпуск 

сертификата  

Нажмите «Далее» для отправки заявки на проверку данных в 

УЦ АО «НИИАС».  

 

4.2.1.5.2.2.  Подписание бумажных документов в случае 

выпуска сертификата на юридическое лицо 

 

На шаге мастера «Бланки для печати» (см. Рисунок 4.20) Вам 

необходимо:  

1. Загрузить и распечатать подготовленное Заявление.  

2. Подписать Заявление пользователем сертификата, данные о 

котором были введены ранее, на шаге 4.2.1.2.  

3. Подписать Заявление имеющим соответствующие полномочия 

лицом, указанным ранее на шаге 4.1.1.  

 



32 

 

 
Рисунок 4.19 Шаг «Бланки для печати»  

 

В случае если Вы изменили подписанта (на шаге 4.1.1.), но в 

Заявлении указаны старые данные, то необходимо перегенерировать 

Заявление. Для этого нажмите  в правом верхнем углу формы.  

Если у руководителя организации есть действующий 

квалифицированный сертификат, Вы можете поставить галку 

«Руководитель организации или иное уполномоченное лицо подпишет 

сканированную копию доверенности электронной подписью с 

использованием ресурса "Руководитель Web"» (см. Рисунок 4.21). 
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Рисунок 4.20 Галка необходимости подписи документов руководителем 

организации при помощи КСКПЭП  

При этом появится ссылка на скачивание доверенности, 

которую Вам необходимо распечатать и подписать со своей стороны 

(см. Рисунок 4.21). 
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Рисунок 4.21 Окно скачивания подписанного скана Заявления на 

выпуск сертификата и Доверенности 

Для перехода на следующий шаг щелкните по кнопке «Далее». 

 

На шаге «Подписанные документы» Вам необходимо вложить 

сканированные копии подписанных документов (Заявления на выпуск 

сертификата и Доверенности). 

 
Рисунок 4.22 Окно вложения подписанного скана Заявления на выпуск 

сертификата и Доверенности 

В поле «Номер доверенности» Вам необходимо внести номер 

подписанной доверенности или «б/н», если номер доверенности 

отсутствует. 

Нажмите «Далее» для отправки письма руководителю 

организации на ранее указанный E-Mail (см. Рисунок 4.20) со ссылкой 

на ресурс «Руководитель Web» для подписания доверенности его 

действующей квалифицированной электронной подписью. 

 

Если нет возможности подписать документы у руководителя 

организации при помощи его действующей квалифицированной 

подписи, то галку «Руководитель организации или иное 

уполномоченное лицо подпишет сканированную копию доверенности 



35 

 

электронной подписью с использованием ресурса "Руководитель 

Web"» (см. Рисунок 4.21) ставить НЕ НАДО. 

На шаге «Подписанные документы» Вам необходимо вложить 

сканированные копии подписанных документов (Заявления на выпуск 

сертификата и нотариально заверенной Доверенности).

 
Рисунок 4.23 Окно вложения подписанного скана Заявления на выпуск 

сертификата и нотариально заверенной Доверенности 

 

В поле «Номер доверенности» Вам необходимо внести номер 

подписанной доверенности или «б/н», если номер доверенности 

отсутствует. 

Нажмите «Далее» для отправки заявки на проверку данных в 

УЦ АО «НИИАС». 

 

4.2.1.6 Проверка данных 

Если в заявке присутствуют документы, которые будут 

подписаны руководителем организации при помощи действующей 

квалифицированной электронной подписи, то откроется следующая 

страница мастера (см. Рисунок 4.24):  
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Рисунок 4.24 Окно ожидания подписи документов руководителем 

организации  

Если в заявке нет документов, на которые ожидается подпись 

руководителя при помощи его действующей электронной подписи, на 

странице мастера (см. Рисунок 4.25) будет отображена информация об 

отправке Вашей заявки на проверку.  
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Рисунок 4.25 Окно ожидания проверки данных пользователя в 

УЦ АО «НИИАС»  

 

Нажмите «Завершить» для завершения работы мастера. 

 

4.2.2. Выпуск неквалифицированного сертификата для 

работы в АС ЭТРАН 

4.2.2.1 Выбор типа подписания 

На данном шаге необходимо выбрать способ подписания 

документов, предоставляемых в УЦ АО «НИИАС» для выпуска 

сертификата. 

Возможны следующие варианты (см. Рисунок 4.26): 

1. С использованием действующего сертификата АС ЭТРАН 

2. Подписание бумажных документов3. 

 

Для полностью электронного способа подачи документов обязательно 

потребуется наличие квалифицированного сертификата, выданного на 

руководителя организации (сертификат на юридическое лицо). 

 

 

 
3  В случае наличия квалифицированного сертификата, выданного на руководителя 

организации (сертификат на юридическое лицо) документы в УЦ могут не подаваться в бумажном 

виде. Для этого они должны быть заверены руководителем организации с использованием 

специализированного ресурса «Руководитель Web» 
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Рисунок 4.26 Выбор варианта подписания документов пользователем 

 

В случае выбора варианта подписания с использованием 

действующего сертификата АС ЭТРАН, но при выборе на шаге 

подписания документов подписантов документа основания в 

электронном виде, будет выведено соответствующее подтверждение 

(см. Рисунок 4.27), связанное с тем, что несмотря на выбор подписания 

документов в электронном виде часть из них в любом случае будет 

необходимо подписывать в бумажном виде. 
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Рисунок 4.27 Предупреждение о несоответствии типов подписания 

(необходимости в любом случае предоставлять документы в бумажном 

виде) 

 

В случае выбора подписания действующим сертификатом 

пользователя АС ЭТРАН будет выведено окно с выбором 

сертификатов, доступных для подписи (см. Рисунок 4.28). 

 

 
Рисунок 4.28 Окно выбора сертификата для подписи 
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4.2.2.2 Занесение данных полей сертификата 

 

На странице мастера данных пользователя (см. Рисунок 4.29) 

серые поля недоступны к изменению. Обязательными полями 

являются: ФИО и должность. 

 
Рисунок 4.29 Окно ввода данных о пользователе неквалифицированного 

сертификата 

 

После занесения данных нужно нажать галку «Данные 

подтверждаю» и нажать «Далее» для перехода к занесению 

(актуализации) идентификатора АС ЭТРАН для выпуска 

неквалифицированных сертификатов для работы в АС ЭТРАН.  

  

4.2.2.3 Получение идентификатора АС ЭТРАН  

 

В данном окне (см. Рисунок 4.30) необходимо ввести логин 

пользователя, для которого выпускается сертификат и нажать кнопку 
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«Получить автоматически». В случае совпадения данных ИНН, КПП и 

ФИО пользователя в АС ЭТРАН и в ПО «АРМ Кабинет заявки» 

идентификатор будет загружен в программу (см. Рисунок 4.31).  

 

  

Рисунок 4.30 Окно получения идентификатора АС ЭТРАН  

 

В случае если в АС ЭТРАН ИНН, КПП и ФИО не совпадают с 

введенными в заявке необходимо или скорректировать данные в ПО 

«АРМ Кабинет заявки» или в АС ЭТРАН.  

 

В случае если номер пользователя уже был ранее получен, то на 

странице данных системы ЭТРАН будет сразу занесена информация о 

ранее полученном идентификаторе (см. Рисунок 4.31). 
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Рисунок 4.31 Полученный идентификатор АС ЭТРАН  

 

Нажмите «Далее» для перехода к вводу паспортных данных.  

 

В случае если идентификатор АС ЭТРАН уже ранее был занесен на 

предыдущих шагах мастера заявки, но не проводилась его 

актуализация в процессе работы с заявкой, то при выходе со страницы 

данных системы ЭТРАН будет выведено окно с запросом актуализации 

данного значения (см. Рисунок 4.32)  

 

 
Рисунок 4.32 Запрос актуализации данных идентификатора ЭТРАН 
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4.2.2.4 Занесение паспортных данных  

  

В следующем окне (см. Рисунок 4.33) необходимо заполнить 

паспортные данные на владельца сертификата и вложить 

отсканированную копию разворота паспорта, содержащего 

фотографию и ФИО владельца сертификата.  

  

В случае, если Вы не являетесь гражданином Российской Федерации и 

Вам необходимо выбрать документ, удостоверяющий личность 

отличный от паспорта РФ, обратитесь в УЦ АО «НИИАС». 

 
Рисунок 4.33 Окно ввода паспортных данных  

 

В случае если на шаге выбора типа подписания (см. раздел 4.2.2.1) выбрано 

подписание документов с использованием действующего сертификата, то 

необходимо подписать вложенную сканированную копию паспорта с 

использованием выбранного сертификата (см. Рисунок 4.34).  
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Рисунок 4.34 Окно ввода паспортных данных в случае подписания 

документов в электронном виде 

 

Для продолжения дальнейшей работы необходимо выбрать 

галку «Данные подтверждаю» и нажать «Далее».  

  

В зависимости от активируемого продукта возможны 

следующие дальнейшие действия:  

1. Активация по коробочным продуктам, содержащим токен со 

служебным сертификатом (раздел 4.2.2.5).  

2. Активация по другим коробочным продуктам или услугам (раздел 

4.2.2.6).  

 

4.2.2.5 Активация для продуктов, не содержащих 

служебный сертификат  

  

Данный способ активации сертификатов действителен для 

коробочных продуктов и услуг УЦ АО «НИИАС» не содержащих в 

составе ключевой носитель информации.  
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4.2.2.5.1 Создание запроса на сертификат  

  

После перехода от шага занесения паспортных данных будет 

выведен запрос на вставку ключевого носителя для генерации 

сертификата (см. Рисунок 4.35).  

  

 
Рисунок 4.35 Запрос на генерацию сертификата  

  

Внимание! Необходимо вставить ключевой носитель того 

пользователя, которому планируется выпускать сертификат в 

свободный USB-порт компьютера.  

  

Внимание! Сертификат может быть выпущен только на ключевой 

носитель типа SMART CARD, например, JaCarta или eToken.  

  

Будет осуществлено формирование запроса на сертификат, при 

этом будет отображено окно биологического датчика случайных чисел 

(см. Рисунок 4.36), в котором необходимо нажимать любые клавиши 

или двигать указателем мыши.   
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Рисунок 4.36 Окно биологического датчика случайных чисел 

  

После того, как полоса датчика случайных чисел будет 

заполнена до конца, сформируется запрос на сертификат и будет 

подготовлено заявление на выпуск сертификата. 

Если на шаге выбора типа подписания (см. раздел 4.2.2.1) было 

выбрано подписание в электронном виде, то дальнейшие действия 

описаны в разделе 4.2.2.5.2. 

Если на шаге выбора типа подписания (см. раздел 4.2.2.1) было 

выбрано подписание в бумажном виде, то дальнейшие действия 

описаны в разделе 4.2.2.5.3. 

  

4.2.2.5.2 Подписание Заявления в электронном виде 

На данном шаге мастера (см. Рисунок 4.37) Вам необходимо 

подписать Заявление на выпуск сертификата в электронном виде. 

 

 
Рисунок 4.37 Окно подписания Заявления на выпуск сертификата  
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В случае если Вы изменили подписанта (на шаге 4.1.1.), но в 

Заявлении указаны старые данные, то необходимо перегенерировать 

Заявление. Для этого нажмите  в правом верхнем углу формы.  

 

Нажмите на кнопку «Подписать» для подписи Заявления на 

выпуск сертификата. 

 

В случае успешного подписания будет выведено сообщение 

(см. Рисунок 4.38). 

 

 
Рисунок 4.38 Успешное подписание 

 

Нажмите «Далее» для отправки заявки на проверку данных в 

УЦ АО «НИИАС».  

В появившемся окне (см. Рисунок 4.41) будет отображена 

информация об отправке Вашей заявки на проверку.  

 

 

4.2.2.5.3 Подписание Заявления в бумажном виде 

  

На данном шаге мастера (см. Рисунок 4.39) Вам необходимо:  

1. Загрузить и распечатать подготовленное Заявление.  

2. Подписать Заявление пользователем сертификата, данные о 

котором были введены ранее, на шаге 4.2.2.2.  

3. Подписать Заявление имеющим соответствующие полномочия 

лицом, указанным ранее на шаге 4.1.1.  

 

В случае если Вы изменили подписанта (на шаге 4.1.1.), но в 

Заявлении указаны старые данные, то необходимо перегенерировать 

Заявление. Для этого нажмите  в правом верхнем углу формы.  
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Рисунок 4.39 Окно выгрузки Заявления на выпуск сертификата  

  

Для продолжения работы нажмите «Далее».  

  

На следующей странице мастера (Рисунок 4.40) необходимо 

вложить сканированную копию подписанного Заявления.  

  

При вложении Заявления обратите внимание, что данный 

документ состоит из двух страниц. Обе страницы необходимо вложить 

одним файлом. Например:  

- при сканировании в JPG вложить либо в архив, либо вставить 

картинки в документ Word;  

- отсканировать в документ поддерживающий 

многостраничность (например PDF или TIFF).  
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Рисунок 4.40 Окно вложения подписанного скана Заявления на выпуск 

сертификата  

Нажмите «Далее» для отправки заявки на проверку данных в 

УЦ АО «НИИАС».  

 

4.2.2.5.4 Проверка данных 

В появившемся окне (см. Рисунок 4.41) будет отображена 

информация об отправке Вашей заявки на проверку.  

 
Рисунок 4.41 Окно ожидания проверки данных пользователя в 

УЦ АО «НИИАС»  
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Нажмите «Завершить» для завершения работы мастера.  

 

4.2.2.6 Активация по служебному сертификату  

Данный раздел содержит информацию по подготовке документов 

и выпуску сертификата для продуктов УЦ АО «НИИАС», содержащих в 

своем составе ключевой носитель информации.  

4.2.2.6.1 Подготовка Заявления и Доверенности на выпуск 

сертификата  

На данном шаге мастера (см. Рисунок 4.42) необходимо:  

1. Загрузить сгенерированные «Заявление на получение 

служебного сертификата» и Доверенность.  

2. Распечатать их.  

3. Подписать Заявление пользователем сертификата, данные о 

котором были введены ранее, на шаге 4.2.2.2.  

4. Подписать Доверенность должностным лицом организации, 

имеющим соответствующие полномочия, данные о котором 

были подтверждены на шаге 4.1.1.  

 
Рисунок 4.42 Окно выгрузки подготовленного Заявления и 

Доверенности на выпуск сертификата  
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Внимание! Доверенность должна быть выдана на весь срок действия 

сертификата.  

  

В случае если необходимо изменить дату начала действия 

доверенности, измените срок и нажмите на кнопку  в правом 

верхнем углу формы для перегенерации документа.  

 

Перегенерация документов может потребоваться также и в 

случае изменения данных подписанта или пользователя.  

  

Для продолжения работы нажмите «Далее».  

 

На следующей странице мастера (Рисунок 4.43) необходимо 

вложить подписанные и отсканированные документы, а также указать 

номер, присвоенный доверенности, или указать б/н, в случае если 

доверенность выдана без номера.  

  

 
Рисунок 4.43 Окно вложения подписанных сканов Заявления и 

Доверенности на выпуск сертификата  
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Для продолжения работы необходимо нажать «Далее».  

4.2.2.6.2 Распечатка бланка служебного сертификата  

На данном шаге мастера (см. Рисунок 4.44) Вам необходимо:  

1. Распечатать служебный сертификат (см. Рисунок 4.45).  

2. Подписать бланк служебного сертификата пользователем 

сертификата, данные о котором были введены ранее, на шаге 

4.2.2.2.  

3. Вложить подписанный  и отсканированный бланк служебного 

сертификата.  

  

 
Рисунок 4.44 Окно загрузки служебного сертификата  

  

Для  распечатки  служебного сертификата нажмите кнопку 

«просмотреть и распечатать служебный сертификат». В появившемся 

окне (см. Рисунок 4.45) нажмите на кнопку «распечатать 2 экземпляра 

и закрыть».  
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Будут распечатаны 2 бланка со служебным сертификатом. 

Необходимо подписать их и вложить отсканированную копию бланка 

в программе. 

 

 
Рисунок 4.45 Просмотр и распечатка служебного сертификата  

  

Для продолжения работы нажмите «Далее».  

 

4.2.2.6.3 Проверка данных  

На данном шаге (см. Рисунок 4.46) сотрудники 

УЦ АО «НИИАС» осуществляют проверку корректности введенных 

данных.  
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Рисунок 4.46 Проверка документов  

  

Программа автоматически перейдет на следующий шаг после 

согласования сотрудником УЦ (может потребоваться повторный 

запуск программы). По факту успешной проверки на e-mail, указанный 

при заведении заявки (электронная почта сотрудника организации, 

сформировавшего заявку в УЦ), придет соответствующее оповещение.  

В случае ошибок заполнения документов на e-mail, указанный 

при заведении заявки (электронная почта сотрудника организации, 

сформировавшего заявку в УЦ), придет оповещение с комментариями 

сотрудника УЦ АО «НИИАС».  
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4.3. Ожидание бумажных документов  

  

На данном шаге необходимо отправить в УЦ АО «НИИАС» 

бумажные оригиналы документов, необходимые для выпуска 

сертификатов. В главном окне ПО «АРМ кабинет заявки» будет 

отображена информация только в режиме для чтения с возможностью 

просмотреть переданные данные (см. Рисунок 4.47).  

  

 
Рисунок 4.47 Ожидание бумажных документов  

  

Список документов, которые необходимо предоставить в 

УЦ АО «НИИАС» направляется вместе с письмом об ожидании 

бумажных документов.  

 

После успешной проверки пользователю будет разрешен 

выпуск сертификатов или отправлено оповещение об имеющихся 

неточностях в полученных документах на e-mail, указанный при 

заведении заявки (электронная почта сотрудника организации, 

сформировавшего заявку в УЦ).  
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Внимание! Для выпуска квалифицированного сертификата 

необходимо личное прибытие пользователя сертификата в 

УЦ АО «НИИАС» или к Агенту для подтверждения личности с 

паспортом. 

  

4.4. Выпуск сертификата по служебному  

  

На данном шаге пользователю разрешен выпуск сертификата. 

Для инициации процедуры выпуска нажмите «Выпустить сертификат» 

(см. Рисунок 4.48).  

  

 
Рисунок 4.48 Окно выпуска сертификата  

 

В появившемся окне (см. Рисунок 4.49) – запросе вставки 

eToken со служебным сертификатом, полученным в составе 

коробочного продукта УЦ АО «НИИАС» нужно нажать «ОК», 

предварительно вставив eToken в свободный USB-порт компьютера.  
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Рисунок 4.49 Запрос вставки eToken  

  

Далее в появившемся окне (см. Рисунок 4.50) необходимо 

ввести ПИН код на ключевой носитель (ПИН-код состоит из 10 цифр и 

находится в специальном ПИН-конверте в составе коробочного 

продукта УЦ АО «НИИАС» вместе с ключевым носителем).  

  

  
Рисунок 4.50 Запрос ПИН-кода  

  

После успешной авторизации с использованием служебного 

сертификата, будет выведено окно с данными по пользователю-

владельцу сертификата (см. Рисунок 4.51).  

  

Внимание! Если информация в данном окне содержит ошибки, 

обратитесь к своему ответственному лицу, заполнявшему данную 

информацию или в УЦ АО «НИИАС»!  
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Рисунок 4.51 Проверка данных 

  

В случае если данные верны, необходимо выбрать галку 

«Данные подтверждаю» и нажать «Далее». Будет осуществлено 

формирование запроса на сертификат, при этом будет отображено 

окно биологического датчика случайных чисел (см. Рисунок 4.52), в 

котором необходимо нажимать любые клавиши или двигать 

указателем мыши.    

  

  
Рисунок 4.52 Окно биологического датчика случайных чисел 

  

После того, как полоса датчика случайных чисел будет заполнена 

до конца, сформируется запрос на сертификат и будет подготовлено 

электронное заявление на выпуск сертификата (см. Рисунок 4.53).  
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Рисунок 4.53 Заявление на регистрацию пользователя 

  

В случае если данные верны, необходимо выбрать галку 

«Данные подтверждаю» и нажать «Далее» для подписи заявления 

служебным сертификатом.  

  

В процессе подписи будет запрошен ПИН-код (см. Рисунок 4.50).  

  

  
Рисунок 4.54 Оповещение об успешном подписании заявления 

В случае успешного подписания будет выведено окно об 

успешном подписании заявления (см. Рисунок 4.54) и мастер выпуска 

перейдет на страницу ожидания выпуска сертификата в УЦ АО 

«НИИАС» (см. Рисунок 4.55).  

  

Внимание! В случае если сертификат не был выпущен в течение 

длительного времени, пожалуйста, обратитесь в техническую 

поддержку УЦ АО «НИИАС».  
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Рисунок 4.55 Ожидание выпуска сертификата  

 

Программа автоматически проверяет готовность нового 

сертификата. Если сертификат выпущен – появится соответствующее 

уведомление (см. Рисунок 4.56).  

 

Нажмите «ОК» для его распечатки и установки.  

 

  
Рисунок 4.56 Оповещение об успешном выпуске  

  

В следующем окне мастера (см. Рисунок 4.57) необходимо 

распечатать (в двух экземплярах) и подписать электронный бланк 

сертификата Вашим служебным сертификатом.  

  



61 

 

  
Рисунок 4.57 Подпись бланка сертификата  

  

Выберите галку «Данные верны» и нажмите «Далее».  

  

В появившемся информационном (см. Рисунок 4.58) окне 

нажмите «ОК».  

  
Рисунок 4.58 Подтверждение распечатки  

  

Если бумажные бланки успешно распечатались, нажмите «Да», 

в окне запроса корректности распечатки (см. Рисунок 4.59).  

  

  
Рисунок 4.59 Запрос корректной распечатки  
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Далее будет осуществлена подпись бланка сертификата Вашим 

служебным сертификатом. В процессе подписи будет запрошен ПИН-

код (см. Рисунок 4.50).  

  

По факту успешного подписания будет выведено оповещение  

(см. Рисунок 4.60). Нажмите в нем «ОК».  

  

  
Рисунок 4.60 Подтверждение успешной подписи  

  

На следующих шагах мастера (см. Рисунок 4.61) производится 

установка и тестирование сертификата. Нажмите «Установить 

сертификат» для продолжения.  

  

  
Рисунок 4.61 Установка сертификата  

  

В случае успешной установки сертификата будет выведено 

информационное сообщение (Рисунок 4.62).  
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Рисунок 4.62 Запрос корректной распечатки  

  

Нажмите «ОК» для продолжения.  

  

В случае выпуска сертификата для участия в электронных торгах на 

площадке ЭТЗП ОАО «РЖД» Вам потребуется сохранить выпущенный 

сертификат для предоставления его на электронную площадку при 

регистрации нового пользователя или замене сертификата.  

  

  
Рисунок 4.63 Сохранение сертификата  

  

После нажатия «ОК» в информационном сообщении о 

сохранении сертификата, будет выведено стандартное диалоговое окно 

сохранения файла. Введите название файла и путь, по которому его 

нужно сохранить. После успешного сохранения будет выведено 

информационное окно (см. Рисунок 4.64).  

  
Рисунок 4.64 Сообщение об успешном сохранении файла сертификата  
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Далее будет проведено тестирование работы ЭП на рабочем 

месте и в случае успешного тестирования, будет высвечено 

соответствующее информационное сообщение (см. Рисунок 4.65).  

  

  
Рисунок 4.65 Сообщение об успешном тестировании  

  

После нажатия кнопки «ОК» будет отображена финальная 

страница мастера (см. Рисунок 4.66). Нажмите «Завершить».  

  

  
Рисунок 4.66 Завершение выпуска сертификата  

 

Окно мастера выпуска сертификата будет закрыто.   

 

4.5. Установка выпущенного сертификата 

  

На данном шаге пользователю разрешен выпуск сертификата. 

Для инициации процедуры выпуска нажмите «Установить» (см. 

Рисунок 4.67).  
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Рисунок 4.67 Готовность установки сертификата  

4.5.1. Штатный режим установки  

В появившемся окне (см. Рисунок 4.68) – запросе вставки 

ключевого носителя с ранее сгенерированным ключом подписи нужно 

нажать «ОК», предварительно вставив ключевой носитель в 

свободный USB-порт компьютера. 

  

  
Рисунок 4.68 Запрос вставки ключевого носителя  

  

Далее в появившемся окне (см. Рисунок 4.69) необходимо 

ввести ПИН код на ключевой носитель (в случае использования 

  
  

  



66 

 

ключевых носителей из состава коробочного продукта ПИН-код 

состоит из 10 цифр и находится в специальном ПИН-конверте, 

поставляемого вместе с носителем).  

  

  
Рисунок 4.69  Запрос ПИН-кода  

  

После успешного авторизации с использованием ключевого 

контейнера на носителе в УЦ АО «НИИАС», будет выведено окно с 

данными выпущенного сертификата (см. Рисунок 4.70).  

  

  

Рисунок 4.70 Бумажный бланк выпущенного сертификата  
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Нажмите «Далее» для сохранения выпущенного 

УЦ АО «НИИАС» сертификата на ПК и распечатки двух экземпляров 

бланка сертификата на принтере по умолчанию.  

  

После успешной распечатки нажмите «Продолжить» в 

появившемся окне (см. Рисунок 4.71) для тестирования установки 

сертификата.  

  

  
Рисунок 4.71 Предупреждение печати  

  

В случае если документ не удается распечатать – распечатайте 

его самостоятельно, воспользовавшись ранее сохраненным файлом.  

 
Рисунок 4.72 Предупреждение печати  

  

Нажмите «ОК» в появившемся предупреждении (см. Рисунок 

4.72) для перехода к тестированию.  

  

Далее будет проведено тестирование корректности  установки 

сертификата (см. Рисунок 4.73). Нажмите «ОК».  
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Рисунок 4.73 Начало тестирования установки  

  

4.5.2. В случае выпуска сертификата по продукту, не 

содержащему ключевой носитель или ключевой 

носитель утерян или заблокирован 

 

Примечание: В случае выпуска сертификата по продукту, не 

содержащему ключевой носитель, для продолжения установки может 

потребоваться ввести логин/пароль из специального конверта в 

составе продукта:  

  

В появившемся окне (см. Рисунок 4.74) нужно ввести логин 

пароль из состава коробочного продукта.  
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Рисунок 4.74 Авторизация  

  

После успешной авторизации, в появившемся мастере 

установки сертификата (см. Рисунок 4.75)  

  

 
Рисунок 4.75 Начало установки  
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Будет выведено окно (см. Рисунок 4.76) с выпущенным 

сертификатом. Для его распечатки нажмите на кнопку «Распечатать 2 

экземпляра и закрыть».   

  

 
Рисунок 4.76 Распечатка бланка сертификата  

  

  

В случае выпуска сертификата для участия в электронных торгах на 

площадке ЭТЗП ОАО «РЖД» Вам потребуется сохранить 

выпущенный сертификат для предоставления его на электронную 

площадку при регистрации нового пользователя или замене 

сертификата.  

  

  
Рисунок 4.77 Сохранение сертификата  

  

После нажатия «ОК» в информационном сообщении о 

сохранении сертификата (см. Рисунок 4.77), будет выведено 
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стандартное диалоговое окно сохранения файла. Введите название 

файла и путь, по которому его нужно сохранить.  

  

Далее будет произведена установка выпущенного сертификата 

на компьютере пользователя (см. Рисунок 4.78).   

  

 
Рисунок 4.78 Установка сертификата  

  

Введите ПИН-код на ключевой носитель (см. Рисунок 4.79).  

  

  
Рисунок 4.79 Ввод ПИН-кода  
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Далее  будет  проведено  тестирование  корректности 

 установки сертификата (см. Рисунок 4.80). Нажмите «ОК» (может еще 

раз потребоваться ввод ПИН-кода на ключевой носитель).  

  

 
Рисунок 4.80 Тестирование корректности установки сертификата  

  

После успешного тестирования будет выведено окно об 

успешной установке и тестировании сертификата (см. Рисунок 4.81).  
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Рисунок 4.81 Оповещение об успешной установке и тестировании 

сертификата 

  



74 

 

5. Подключение к ЭДО СФ Оператора УЦ АО «НИИАС»  

  

Для подключения к Оператору ЭДО СФ АО «НИИАС» и 

возможности передавать электронные счета-фактуры в электронном 

виде по телекоммуникационным каналам связи необходимо 

зарегистрироваться у Оператора ЭДО СФ АО «НИИАС».  

  

Процесс регистрации состоит из следующих шагов:  

1. Загрузка ПО Личного кабинета (ЛК) для 

осуществления регистрации (см. Раздел 2)  

2. Авторизация в ЛК с использованием Вашего 

квалифицированного сертификата (см. Раздел 3).  

3. Актуализация сведений о Вашей организации (если 

вы получали квалифицированный сертификат в УЦ АО 

«НИИАС», данный шаг пропускается).  

4. Подпись заявления на ЭДО СФ.  

5. Ожидание подтверждения регистрации.  

6. Получение логина/пароля для работы с ПО СФ 

Оператора ЭДО АО «НИИАС».  

5.1.  Актуализация сведений о Вашей организации (если вы 

получали квалифицированный сертификат в УЦ АО 

«НИИАС» данный шаг пропускается)  

  

В зависимости от того, с использованием чьего сертификата Вы 

вошли (УЦ АО «НИИАС» или другого аккредитованного 

Удостоверяющего Центра), Вам может быть предложено ввести 

информацию, необходимую для регистрации Вашей компании в ФНС.  

  

Введите Ваши контактный адрес электронной почты (для 

получения уведомлений) и номер телефона для связи (Рисунок 5.1).  

  

Нажмите «Далее».  
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Рисунок 5.1 Ввод контактных данных 

  

На появившейся странице (Рисунок 5.2) скачайте и заполните 

шаблон карты предприятия.  

  

Подпишите его у соответствующих ответственных лиц в вашей 

организации (Руководитель и Главный бухгалтер).  

  

Нажмите «Далее».  
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Рисунок 5.2 Ввод информации по карте предприятия 

  

На появившейся странице (Рисунок 5.2) вложите заполненный 

шаблон и отсканированную копию заполненного шаблона с подписями 

и печатями в интерфейсе программы.  

  

Нажмите «Далее».  

  

На следующей странице вложите отсканированную и 

заверенную копию документа, подтверждающего ваши полномочия по 

предоставлению заявления на подключение к ЭДО СФ (Рисунок 5.3).  
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Рисунок 5.3 Вложение полномочий 

  

Нажмите «Далее».  

  

Ваши документы будут отправлены на проверку в УЦ АО 

«НИИАС» и будет отображено окно о проверке данных в УЦ АО 

«НИИАС» (Рисунок 5.4).  
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Рисунок 5.4 Проверка данных 

  

После проверки документов и регистрации вашей заявки в УЦ 

АО «НИИАС» Вам придет письмо на указанный ранее ящик 

электронной почты о возможности дальнейшего продолжения 

регистрации в ЭДО СФ.  

  

После этого в главном окне заявки (Рисунок 5.5) выберите действие  

«Подключить».  
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Рисунок 5.5 Непосредственно подключение к ЭДО СФ 

  

После этого будет выведено окно с выбором способа подписания 

Заявление на ЭДО.  

    

 5.2.  Подпись заявления на ЭДО СФ  

  

Выберите способ подписания заявления на ЭДО СФ (Рисунок 

5.6).  
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Рисунок 5.6 Выбор способа подписания заявления 

  

Если Вы имеете необходимые полномочия для подписания 

заявления об участии в ЭДО СФ, то установите переключатель в 

положение «Да, я имею соответствующее право». В противном случае 

Вам необходимо установить переключатель в положение «Нет, 

подписывать будет другой человек».  

В случае установки переключателя в положение «Да, я имею 

соответствующее право» вам будет предложено подписать Заявление в 

электронном виде.  

В противном случае, необходимо будет распечатать бланк 

Заявления, подписать у соответствующего должностного лица и 

направить в УЦ АО «НИИАС».  

Нажмите «Далее» для продолжения.  

  

В появившемся окне (Рисунок 5.7) проверьте и при 

необходимости актуализируйте информацию по подписанту:  
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Рисунок 5.7 Ввод данных о подписанте 

  

Для внесения необходимых изменений в данные подписанта 

снимите галку «Данные подтверждаю».   

Вновь установите галку «Данные подтверждаю» и нажмите 

«Далее» для продолжения.  

  

5.2.1. Подписание в электронном виде  

Если заявление подписывается в электронном виде, то после 

перехода с шага ввода информации по подписанту откроется страница 

мастера с электронным заявлением (Рисунок 5.8).  

  

Проверьте правильность заполнения полей и нажмите кнопку 

«Подписать» для подписи заявления Вашим квалифицированным 

сертификатом.  



82 

 

 
 

Рисунок 5.8 Подпись заявления в электронном виде 

  

Нажмите «Далее» для отправки заявления на проверку в УЦ АО  

«НИИАС».  

  

5.2.2. Подписание в бумажном виде  

Если заявление подписывается в бумажном виде, то после 

перехода с шага ввода информации по подписанту откроется страница 

мастера с шаблоном заявления (Рисунок 5.9).  
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Рисунок 5.9 Вложение отсканированного заявления 

подписанного на бумаге  

  

Скачайте, распечатайте бланк Заявления и подпишите его у 

соответствующего должностного лица.  

Вложите отсканированную копию подписанного заявления в 

программу и нажмите «Далее» для проверки корректности заполнения 

данных в УЦ АО «НИИАС».  

  

 5.3.  Ожидание подтверждения регистрации  

  

Ваше заявление рассматривается в УЦ АО «НИИАС». Данные 

по Вашему сертификату будут переданы в ФНС России для перехода 

на электронный документооборот счетов-фактур.  

  

В случае подписи заявления в бумажном виде необходимо будет 

после успешной проверки заявления направить в УЦ АО «НИИАС» 

бумажную копию заявления.  
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Внимание! Вы сможете работать в ЭДО СФ только после прихода 

данного заявления в УЦ АО «НИИАС».  

  

В процессе работы в программе могут меняться статусы по 

работе с заявкой с приходом соответствующих уведомлений на 

электронную почту, указанную при создании заявки (Рисунок 5.10, 

Рисунок 5.11, Рисунок 5.12).  

  

 
 

Рисунок 5.10 Проверка документов 



85 

 

 
Рисунок 5.11 Ожидание бумажных документов 

  

 
Рисунок 5.12 Уведомление о регистрации в ФНС 
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5.4.  Получение логина/пароля для работы с ПО СФ 

Оператора ЭДО АО «НИИАС».  

  

После завершения процедуры регистрации Вам будет 

отправлено письмо с логином/паролем для работы с ПО Оператора 

ЭДО СФ АО «НИИАС»   

  

Для начала работы перейдите по ссылке в письме:  

https://edo.pkitrans.ru/ClientEdo/  

  

На Ваш компьютер будет автоматически установлено ПО 

Оператора ЭДО СФ АО «НИИАС».   

  

После его запуска откроется окно входа в систему ЭДО СФ 

(Рисунок 5.13), в соответствующие поля которого Вам необходимо 

ввести логин и пароль, полученные в письме.  

  

 
 

Рисунок 5.13 Окно программы входа в личный кабинет 

Оператора ЭДО СФ АО «НИИАС»  

  

https://edo.pkitrans.ru/ClientEdo/
https://edo.pkitrans.ru/ClientEdo/
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Инструкция по работе с ПО Оператора ЭДО СФ АО «НИИАС» 

доступна для скачивания по ссылке:  

https://edo.pkitrans.ru/ClientEdo/manual.pdf  

     

  

https://edo.pkitrans.ru/ClientEDO/manual.pdf
https://edo.pkitrans.ru/ClientEDO/manual.pdf
https://edo.pkitrans.ru/ClientEDO/manual.pdf
https://edo.pkitrans.ru/ClientEDO/manual.pdf
https://edo.pkitrans.ru/ClientEDO/manual.pdf
https://edo.pkitrans.ru/ClientEDO/manual.pdf
https://edo.pkitrans.ru/ClientEDO/manual.pdf
https://edo.pkitrans.ru/ClientEDO/manual.pdf
https://edo.pkitrans.ru/ClientEDO/manual.pdf
https://edo.pkitrans.ru/ClientEDO/manual.pdf
https://edo.pkitrans.ru/ClientEDO/manual.pdf
https://edo.pkitrans.ru/ClientEDO/manual.pdf
https://edo.pkitrans.ru/ClientEDO/manual.pdf
https://edo.pkitrans.ru/ClientEDO/manual.pdf
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6. Выпуск СКПЭП по квалифицированному  

  

 6.1.  Авторизация  

Для заявок на квалифицированный сертификат УЦ АО НИИАС, 

оформленных через АС  ЭТРАН,  имеется  возможность выпуска 

неквалифицированного сертификата для работы в АС ЭТРАН.  

  

Внимание! Получение сертификата возможно только в случае, если 

срок действия Вашего квалифицированного сертификата еще не истек.  

  

Для осуществления процедуры выпуска Вы можете 

воспользоваться следующим:  

6.1.1. С авторизацией в ПО «АРМ Кабинет заявки» по 

логину/паролю заявки на получение квалифицированного 

сертификата  

  

Запустите ПО «АРМ Кабинет заявки» и выберите опцию 

«Получение сертификата УЦ АО «НИИАС» (Рисунок 6.1).  

  

Введите логин и пароль заявки (Рисунок 3.3).  
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Рисунок 6.1 Страница инициации выпуска 

неквалифицированного СКПЭП  

В появившемся окне (Рисунок 6.1) нажмите по строчке со ссылкой 

«Кликните для выпуска неквалифицированного сертификата».  

  

6.1.2. С авторизацией по квалифицированному сертификату, 

полученному ранее в УЦ АО «НИИАС».  

  

Запустите ПО «АРМ Кабинет заявки» и выберите опцию 

«Выпуск СКПЭП по квалифицированному» (Рисунок 6.2).  
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Рисунок 6.2 Вход в заявку для выпуска СКПЭП по 

квалифицированному сертификату  

  

Будет отображено окно выбора сертификата для авторизации 

(Рисунок 3.4). Необходимо выбрать ранее выпущенный УЦ АО 

«НИИАС» квалифицированный сертификат для входа в программу.  

  

 6.2.  Запрос сертификата  
  

После успешной авторизации будет выведено окно мастера 

выпуска (Рисунок 6.3).  
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Рисунок 6.3 Мастер выпуска неквалифицированного 

СКПЭП  

  

Нажмите «Далее» для продолжения.  

Внимание! Выпуск возможен только по квалифицированным 

сертификатам, выданным УЦ АО «НИИАС» и только на того 

пользователя, на который ранее был выпущен данный 

квалифицированный сертификат.  

  

В появившемся окне (Рисунок 6.4) отображается информация 

по полям выпускаемого сертификата.  
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Рисунок 6.4 Просмотр данных полей выпускаемого 

сертификата  

  

Нажмите «Данные подтверждаю» и кнопку «Далее» для 

перехода к запросу идентификатора АС ЭТРАН.  

  

Процедура получения идентификатора АС ЭТРАН подробно 

описана в разделе 4.2.2.3.  

  

После  получения  идентификатора  будет  выведено 

 окно  с предупреждением о вставке ключевого носителя (Рисунок 6.5).  
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Рисунок 6.5 Предупреждение о вставке ключевого носителя  

  

После создания запроса на сертификат Вы будете 

перенаправлены на страницу со сгенерированным заявлением на 

выпуск сертификата (Рисунок 6.6).  

  

 
 

Рисунок 6.6 Заявление на выпуск сертификата 
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Проверьте содержимое подписываемого файла и нажмите 

кнопку «Подписать». При необходимости введите ПИН-код на Ваш 

ключевой носитель (Рисунок 6.7).  

  

 
 

Рисунок 6.7 Ввод ПИН-кода  

  

После подписания заявления будет выведено окно об успешном 

подписании (Рисунок 6.8).  

  

 
 

Рисунок 6.8 Окно об успешном подписании 

  

Нажмите «ОК» для продолжения.  

  

Ваше заявление будет отправлено на проверку в УЦ АО 

«НИИАС».  

Информация об этом будет отображена на экране (Рисунок 6.9).  
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Рисунок 6.9 Ожидание проверки в УЦ АО «НИИАС» 

  

 6.3.  Установка выпущенного сертификата  
  

После проверки заявления сотрудниками УЦ АО «НИИАС» 

Вам будет выпущен сертификат.  

  

Информация  по  факту  выпуска  будет 

 направлена  на  адрес электронной почты, указанный при 

создании основной заявки на выпуск квалифицированного сертификата.  

  

Необходимо авторизоваться в ПО «АРМ Кабинет заявки» (см. 

Раздел 6.1.  Авторизация) и перейти к установке сертификата.  

  

В процессе установки Вам будет отображен бланк 

выпущенного сертификата (Рисунок 6.10).  
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Рисунок 6.10 Бланк выпущенного сертификата 

  

Нажмите кнопку «Подписать» для подписи бланка.  

  

В процессе подписи может потребоваться ввод ПИН-кода на 

Ваш квалифицированный сертификат (Рисунок 6.6).  

  

Будет выведено окно об успешном подписании бланка 

сертификата (Рисунок 6.11)  

  

 
 

Рисунок 6.11 Оповещение об успешном подписании  
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После нажатия кнопки «ОК» Вы будете переведены на 

страницу установки и тестирования сертификата (Рисунок 6.12).  

  

 
 

Рисунок 6.12 Окно установки и тестирования сертификата  

  

Нажмите «Установить сертификат».  

  

В процессе тестирования будет выведен ряд оповещений об 

успешной установке (Рисунок 6.13) и тестировании сертификата 

(Рисунок 6.14), а также возможен запрос ПИН-кода на ключ подписи.  
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Рисунок 6.13 Окно инициации установки сертификата  

   

 
 

Рисунок 6.14 Окно инициации тестирования сертификата  

  

После успешной установки будет выведена информация об 

успешном завершении работы (Рисунок 6.15).  
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Рисунок 6.15 Окно завершения установки сертификата  
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7. Подключение к роумингу  

  

 7.1.  Авторизация  
  

Внимание! Для успешной работы Ваш квалифицированный 

сертификат еще должен быть с не истекшим сроком действия.  

   

 Запустите  ПО  «АРМ  Кабинет  заявки»  и  выберите  опцию  

  «Подключиться к роумингу» (Рисунок 7.1).  

 
Рисунок 7.1 Вход в заявку для подключения к роумингу 

  

Будет отображено окно выбора сертификата для авторизации 

(Рисунок 3.4). Необходимо выбрать квалифицированный сертификат для 

входа в программу.  

 7.2.  Подготовка запроса  

  

После успешной авторизации в ПО «АРМ Кабинет заявки» 

будет выведено окно мастера подключения к роумингу (Рисунок 7.2).  
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Рисунок 7.2 Окно мастера подключения к роумингу 

  

Скорректируйте при необходимости Ваш контактный e-mail для 

отправки уведомлений и нажмите «Далее».  

  

На следующей странице мастера выберите Оператора ЭДО СФ, 

к которому Вы подключены и хотите получать СФ через роуминг 

(Рисунок 7.3).  
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Рисунок 7.3 Выбор Оператора ЭДО СФ 

  

Список поддерживаемых операторов, которым могут 

направляться СФ в роуминг приведен на странице сайта УЦ «НИИАС» 

в разделе «Как получать СФ от ОАО«РЖД»» по адресу: 

http://pkitrans.ru/?Item=product&SubItem=sf_rzd.  

 

Для большинства поддерживаемых Операторов ЭДО настройка 

роуминга осуществляется путем отправки приглашения к ЭДО. Для этого 

необходимо на следующем шаге мастера указать идентификатор 

электронного документооборота (ИД ЭДО) (Рисунок 7.4). Его можно 

уточнить у Вашего Оператора ЭДО. 

 

http://pkitrans.ru/?Item=product&SubItem=sf_rzd
http://pkitrans.ru/?Item=product&SubItem=sf_rzd
http://pkitrans.ru/?Item=product&SubItem=sf_rzd
http://pkitrans.ru/?Item=product&SubItem=sf_rzd
http://pkitrans.ru/?Item=product&SubItem=sf_rzd
http://pkitrans.ru/?Item=product&SubItem=sf_rzd
http://pkitrans.ru/?Item=product&SubItem=sf_rzd
http://pkitrans.ru/?Item=product&SubItem=sf_rzd
http://pkitrans.ru/?Item=product&SubItem=sf_rzd
http://pkitrans.ru/?Item=product&SubItem=sf_rzd
http://pkitrans.ru/?Item=product&SubItem=sf_rzd
http://pkitrans.ru/?Item=product&SubItem=sf_rzd
http://pkitrans.ru/?Item=product&SubItem=sf_rzd
http://pkitrans.ru/?Item=product&SubItem=sf_rzd
http://pkitrans.ru/?Item=product&SubItem=sf_rzd
http://pkitrans.ru/?Item=product&SubItem=sf_rzd
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Рисунок 7.4 Выбор Оператора ЭДО СФ и ввод ИД ЭДО 

На данном шаге идет автоматическая проверка настройки 

роуминга с использованием переданных реквизитов организации 

(ИНН и КПП (при наличии)). Если роуминг не настроен, то высветится 

надпись «Роуминг не настроен», как на Рисунок 7.4. 

 

Внимание! При вводе ИД ЭДО будьте внимательны! В случае 

ошибочно введенного ИД ЭДО настройка роуминга будет невозможна. 

 

Нажмите «Далее» для продолжения.  

 

В появившемся окне (Рисунок 7.5) нажмите «Завершить» для 

закрытия окна мастера подключения к роумингу.  
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Рисунок 7.5 Завершение работы 

  

После обработки Вашего заявления и настройки роумингового 

маршрута Вам будет отправлено оповещение об успешной настройке 

или информация по проблемам подключения.  
  


