Инструкция №2
Инструкция по обновлению сертификата ЭП через личный кабинет.

Этап 1. Заполнение и отправка заявки
1. Когда вы получите уведомление с предложением приступить к заполнению заявки, перейдите в личный кабинет Удостоверяющего центра по адресу https://i.kontur-ca.ru.
2. На вкладке «Телефон» укажите свой номер и нажмите «Получить код для входа», 
3. в личный кабинет так же можно войти по "Сертификату", в таком случае вы сразу попадете в свой личный кабинет
[bookmark: _GoBack][image: https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/38741i/Vkhod_v_LK_1.png]

Дождитесь звонка и введите 4 последние цифры номера. Отвечать на звонок не нужно. 
[image: https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/38741i/Vkhod_v_LK_2.png]

4. Найдите нужную заявку в списке и нажмите «Заполнить заявку». Если нужной заявки нет, проверьте, что она не попала в скрытые. Для этого включите настройку «Отображать скрытые сертификаты».
[image: https://support.kontur.ru/Files/Modules/Article/38743i/Vypusk_KEP_fizlico_spisok.png]

5. Ознакомьтесь с тем, что предстоит сделать.
[image: https://support.kontur.ru/Files/Modules/Article/38743i/Vypusk_KEP_fizlico_1.png]
Нажмите «Приступить».

6. Заполните реквизиты:
1. ФИО можно заполнить:
· Вручную. Иностранным гражданам ФИО нужно заполнить русскими буквами, как в нотариально заверенном переводе паспорта или виде на жительство в РФ (если нет иностранного паспорта).
· Автоматически. Загрузите скан или фото 2-3 страниц паспорта РФ. Сервис распознает данные и заполнит поля. Если данные распознаны неверно или не полностью, замените скан на более четкий или отредактируйте данные вручную.
Страницы не обрезаны, входят целиком.
2. Электронная почта: на неё будут приходить уведомления о статусе заявки и напоминания о продлении сертификата, поэтому укажите действующий адрес. 
3. СНИЛС: номер вашего лицевого счета в системе пенсионного страхования. Если документа нет под рукой, можно посмотреть номер на госуслугах.
[image: https://support.kontur.ru/Files/Modules/Article/38743i/Vypusk_KEP_fizlico_2.png]
7. Проверьте правильность введенных реквизитов. Если все верно, нажмите «Далее».
8. Загрузите сканы документов. Мы автоматически проверяем СНИЛС и ИНН. Но если по каким-то причинам ФНС и СФР не отвечают, будьте готовы загрузить эти документы самостоятельно.
[image: https://support.kontur.ru/Files/Modules/Article/38743i/Vypusk_KEP_fizlico_3.png]

· Нажмите «Отправить заявку».


Этап 2. Проверка заявки Удостоверяющим центром
Удостоверяющий центр проверит заявку в течение 1-2 часов. Если от вас потребуются дополнительные действия, они будут указаны на этой странице.
[image: https://support.kontur.ru/Files/Modules/Article/50804i/KCR_Vypusk_KEP_fizlico_5.png]
Этап 3. Выпуск сертификата
[image: https://ca.kontur.ru/Files/userfiles/file/Faq/%D0%A7%D1%82%D0%BE%20%D0%BF%D1%80%D0%B5%D0%B4%D1%81%D1%82%D0%BE%D0%B8%D1%82%20%D0%BF%D1%80%D0%BE%D0%B4%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5(1).png]
4. Когда заявка будет одобрена, вам придет письмо и смс. Если вы вышли из личного кабинета, то снова войдите в него.

Внимательно проверьте правильность реквизитов. Если все верно, нажмите «Продолжить». Если нашли ошибки, нажмите на ссылку «отредактируйте заявку» и исправьте их.

[image: https://support.kontur.ru/Files/Modules/Article/38743i/Vypusk_KEP_fizlico_4.png]

1. Выберите, как получить сертификат:

Без личного визита

[image: https://support.kontur.ru/Files/Modules/Article/50804i/KCR_Vypusk_KEP_fizlico_7.png?t=1713303232]

2. Выберите, как подписать заявление:
Сертификатом в личном кабинете
1. 
[image: https://support.kontur.ru/Files/Modules/Article/38743i/Vypusk_KEP_fizlico_8.png]
Выбор места хранения сертификата и создание закрытого ключа
Порядок действий будет отличаться в зависимости от типа вашего сертификата. Ориентируйтесь на подсказки в личном кабинете. 
1. Выберите, куда будет записан сертификат. Токен (рутокен) который вы получили, подключите его к компьютеру, нажмите «Съемный носитель», выберите соответствующий токен. 
Нажмите «Продолжить».
2. Создайте закрытый ключ: нажимайте клавиши или двигайте курсором мыши в области окна датчика. 
[image: https://support.kontur.ru/Files/Modules/Article/38743i/vypusk_KEP_sotrudnik_12.png]

3. Если сертификат устанавливается на рутокен, появится поле для пин-кода. Введите стандартное значение 12345678 и нажмите «ОК». 

4. Этап 5. Подтверждение личности 

Если на предыдущих этапах вы выбрали способ получения сертификата «У администратора КЦР», свяжитесь с сотрудником, Службы информационной безопасности Университета для подписания заявления на выдачу.
Если вы выбрали «Без личного визита», обращаться к ответственному сотруднику не нужно. Дождитесь выпуска сертификата и переходите к следующему этапу.

Этап 6. Установка сертификата
1. Подтвердите получение сертификата. 
Если у вас есть действующий сертификат, подключите носитель с ним к компьютеру и нажмите «Подписать расписку».
[image: https://support.kontur.ru/Files/Modules/Article/50804i/KCR_Vypusk_KEP_fizlico_8.png]
Если действующего сертификата нет, выберите «Нет возможности подписать сертификатом».
2. Дальнейшие шаги для установки сертификата зависят от того, какое место хранения вы выбрали:
Установить сертификат можно только на тот съемный носитель который вы ранее выбрали в личном кабинете для хранения сертификата. 
[image: https://support.kontur.ru/Files/Modules/Article/50804i/KCR_Vypusk_KEP_fizlico_9.png]
Если вы зашли в личный кабинет не с того устройства, то при попытке установки появится ошибка.
[image: https://support.kontur.ru/Files/Modules/Article/38743i/Vypusk_KEP_fizlico_ustanovka_2.png]
· Если выбрали съемный носитель, вставьте его в компьютер и нажмите «Установить сертификат». 
[image: https://support.kontur.ru/Files/Modules/Article/50804i/KCR_Vypusk_KEP_fizlico_10.png?t=1713309515]

11. Сертификат установлен и готов к использованию.
Если возникает ошибка при скачивании сертификата обратитесь к системному администратору, или в Службу информационной безопасности (Абрикосовский переулок, д.1, стр.2, ком 104 - маленький двухэтажный домик во дворе УКБ №1)
Эл.почта iss_sign@staff.sechenov.ru
Телефон (495) 622-95-10 или (499) 248-13-53
image3.png
‘KoHTyp YoocToBepsioLLii LEeHTP

CepTtudukatbl

3asBku 25

Brageneu cepTudukara v

DUIO He ykasaro
305200000000
Ha ¢usniuo

®
DUO He ykasaro
Ha ¢uaniuo

VisaHos Visax VsaHosny
772200000077

Cratyc v

Sanonwure sasky

Sanonwure sasky

Nata cospanws =

@ Momows & +79530000000  Buiiin

@ Orobpaxarts cxpiTsie cepTuduKaTs!

3averka

® Crpuith s cvcka @ [lo6asuTs 3ameTky

5mapra

5 mapra




image4.png
Yro HY>XHO A5 3ano/IHeHNs 3asBKU
Homep CHIJIC u MHH MOXHO MOCMOTPeTS B nidHOM KaGuHeTe Focycnyr.

j Macnopr, CHUINC u UHH duanuua
o
Iy

Ecnv wet nacnopra P®

— TenehoH ¢ Kamepoii W ckarep

TOHaROBMTCA, HTOBHI CPOTOrPAGUPOBATE WM OTCKAHMPOBATE AOKYMEHTSI.

CepTUVIKaT 3MeKTPOHHOI MOAMIMCH, €CAIA CTh

@ 3aseneHue MOKHO NOANVCaTH cepTudukaTom KonTypa unu aosepentbix YL,
ECAIM CEPTUGUKATa HET, TO MOXHO NOAMNMCATS B CEPBIICHOM LeHTPE.

ECniv 3asiBieHvie NOANIMCaHO CepTUKATOM 1 AaHHbIE NPOTiAYT NPOBEPKY B FOC. CUCTEMaX, BINyCK
3aiimer 40 10~30 MukyT. B OCTanbHbIX Clyuas Hano GyaeT AOKAATLCA NPOBEPKY crieumanucTou (1—
2 4aca) ¥ YAOCTOBEPHTL NIMUHOCTS B CEPBICHOM LieHTpe.

VIHETPYKUMS N0 3aM0NHeHMIo 3358k

MpuctynuTe




image5.png
3asaeka Ha cepTuduKaTt

Ha ¢usniuo

3anonHuTe 3asBneHne Ha cepTudnKat

MapawveTpsi cepruduata

Tun ceprudukata
Kpuntonposaiinep
Vapatens

Bnaneneu ceprudukata

oo

Tenegon

SnexTpoHHas nowTa

CHunc

YRoCTOBEpEHIe IUHHOCTI

Macnopr PO

Mocmotpets

VHH usniua

Haxumas: kHonky «[TPOROIKMTE, Bbl COMMALIAETECk C 06PaGOTKON MEPCOHANEHEIX AAHHEIX AN
BBINYCKA CEPTUPNKATA, MONYHEHNS YBEAOMNEHNIA O CTATYCE 3aSBKY 1 HaMOMUHAHUT O NPORNEHAN

ceprudukara.

Ha pusnuuio, KeanubuuvpoBarHbiii
Kpuntoflpo, nviuenswst He Kynnewa @

000 «Ceprym-Tpo»

®amunus
Visaros

s Orvectao
Visan Visarosiy

+7 953 000—-00-00

PepakTuposars Teneon

mail@konturru

032112112 00
Mocmorpers Ha locycnyrax

© Macnopt PO pyroi AoKyMeHT

340000000034

SarpysuTs us Gass GHC

Ecnn MHH wv napameTpol cepridukara ykasans!
HeBepHO, 0BDATUTECH B CEPEHCHBII LSHTD.

Kax 8 nacnopre: ¢ 6yksam E, 1, aedwcamm u npoenamw.
VisocTpasbim rpaaasam OO nvcars pycckumi Gykeami,
Kak 8 HOTAPMANIBHO 33BEPEHHOM NIEPeBOaE NacnopTa.

[ns nocTyna 8 nuskbIit KaBUHET 1 yBenoMneHMii
o cratyce asekn

[ins ysepomnexuii 0 CTaTyce 3asBKH 1 HaNOMUHAHMI
© npoanenm cepTudHKaTa




image6.png
3asBkKa Ha cepTudukar

340000000000, Visaros W. U, ‘ Ha puanuo

MoaroToBbTe AOKYMEHTbI 1 AOXKANTECH MPOBEPKM AAHHBIX B rOCCUCTEMaX

VaoBpasenite QomHo BbiTh H&TkitM, 623 671KoB, CTpaHuLis! He 0Bpe3anbi. Paamep daiina — a0 10 Mb, paspewentte 200 — 400 dpi

cHUNC

Cauperenscrao MHH

Hasan

COP noarsepun, 470 CHUIIC cooTaetcrayer BYIO 1 AaTe POXAEHIS, NIOSTOMY CKaH STPYKATS HE HYKHO.

CBIRETeNbCTEO O NOCTAHOBKE Ha YHET B HANOTOBbI OPTaH BH3NHECKOTD UL
3anpocue pankie us GHC unv 3arpy3uTe BpysHyio AOTOTPaGMIO/UBETHO/ CKaH CBAETENBCTEa M €0
3aBepenHoil 10 06pa3Lly KoM,

/' CHWNC noaTeepxaéH,
CKaH He HyKeH

3anpocurs u3 O

Sarpyauts spysyio




image7.png
= 3asiBKa Ha cepTuduKart

462138572902, Ulanowsnkosa B.H. | Ha qwsniaio

3asska omnpasnena

1 Howaurecs ozobpena sasaxin
Tiposepxa safier 1-2 4aca Bas npUAET CNIC 1 ko Ha shaposhrikove_v@romashikary.

479999999999 — HoMep AR A0CTYa B WA KABYHET YBeAOMAEHHT O CTaryce 3amsk B CNEHT: FOVED

2 Bubepute cnocod nonysenus cepripukaTa
3a0Te 8 e KOG POBEPETE ASHHE 1 BSOSPHTE MECTO PON<er CEpTHBUKATS

2 Orpeartuposars sasexy




image8.png
Yro HY>XHO A/1A 3aNO/IHEHUA 3aABKU

@ CepTUdUKAT 31eKTPOHHO NOANMCH AN NPUHTEP
EC/M HeT BO3MOXHOCTY NOAMMCATS 3aRB/IeHME CepTMOUKATOM A0BepeHHbix YL,
TO pacnevaraiite ero u MOANMLINTE OT PYKAL.

Tenecbon ¢ Kamepoii W ckanep

b=l Mowagoburc, wurobel chotorpadmposars wn oTckanuposars sanenente.

Buinyck CepTiukaTa 3aHmuMaeT 40 4 uacos. ECI AaHHbIE MOMEHAIMCE
VW 3aSIBNEHIE MOATIMCAHO HE CEPTVIQVKATOM, AOKAUTECH NPOBEPKM (1-2 AHS).
Toc/e 0406peHMs MOAOVANTE B CEPBUCHBIIA LEHTP, YTOBHI MOATBEPAVTS MUHOCTS.

VIHCTPYKUMA KaK 3aMOMHWTh 3anBKy

Mpucrynume





image9.png
Mposepsre Bibepure criocot
pexeun3uTE nonyuenus

._

MpoBeptTe AaHHble ANS BbiNycKa cepTuduKaTa

ECIM AaHHbIE YKa3aHb HEBEPHO, OTPEABKTUDYIITE 3aBKy.

+7999999-99-99  — HoMep ANA AOCTYNa B MBIl KABUHET 1 YBEAOMNEHWIi O CTaTyCe 3aABKA

MNapameTpyi cepTiduikara

Tun ceptudmkara Ha ¢n3nnuo, KBanndMunpoBaHHbii
Kpuntonposaiinep Kpunolpo, nnuensns He kynnexa @
Vapatens 000 «Ceprym-Mpo»

Bnapeneu ceptugukara

Ko Veanos Msan Vsanosud

Mon Mysxckoi

Rara poxaeus 21.04.2005

Mecro poxaeHus . ExatepumGypr

Lokyment Macnopr P®, 1304 130420, seinan 13.04.2023

«oA noppasnenens 130-420
MokasaTb AoKyMeHT

CHUAC 251-051-184 16
WHH ¢uanuua 340466728832
BnekTpoHHas nouTa test@test.test

MpogomxuTs




image10.png
Bbinyck ceptudumkarta

1738491799801, Llanownwkosa B. H. | Ha duanauo

Pexauansl Buiepire cnocod
nposepers! nonysesns

.—._

BbibepuTe, Kak NonyuMT cepTiduKaT

© bes nuaoro st ¥ anmmuctpatopa KLP

MOHO BHINYCTTS CEpTUNKT 6.3 B3WTa, ECTM ECTb ASTCTBYRoWMI KBANMOULMPOBaHHIi CepTUUKET KoHTypa
i goseperkeix VLI ¢ Takmi ke UHH, OO 1 CHIANC, kak & sasisie.

BCTaBbTe HOCUTEN C CEPTUOKATOM WM SAMANTE C KOMMSIOTED, Ha KOTOPOM O XDBHNTCA.





image11.png
PexauanTei Cnoco6 nonywens  Moanuuure BiGepure Mbi BbinycTim Yeraroaute
npoBepeHbl BbIBPaH 3asBnenne HocuTens ceprudukar ceprudukar

MopnuwnTe 3asBnexne

Vicnonbayiite pefiCTayIOWMiA CEPTUOWIKET, 4TOBH NOAMNCATS 3aSENEHNE Ha BbIAAYY.

Moanucars 3asiBnenm

® Usanos W. 1.

6612345678 | g0 20 cenrs

6% 2024 BeiGpaTs ApyrOf ceprudMKaT

Hasan




image12.png
@ 5vio ACY - Kpunompo CSP

[ nNepemewaiite yka3saTens MeIWM UMK HXUMAITE PA3NMUHLIE KNABUWHN
47  ANA reHepaum CnyyaiiHoM NOCNeA0BaTeNLHOCTH.





image13.png
= Bbinyck cepTudumkarta

1738491799801, Llanownwkosa B. H. | Ha duanauo

Pexananrsl Crioco nonyuerus  3asisnerue Hocurens TinarocTs Moareepaure Yerarosure
nposeper! Bbi6pan noanvcaro Bbi6pan noaTEepKaeHa nonyenme ceprudukar

CepTUdUKAT BbINYLLIEH, NOANMLIMTE Pacnncky

TOATEEPANTE, 4TO FOTOBS MONYHHTH CEPTUHKET C YKa3AHHEIMH B PACTIMCKE AAHHSIMM.
370 TpeBosarie sako. MoROMAET AACTBYOLMA KBATMGULMPOBaHHSI CepTUGNKaT KonTypa
i goseperieix VLI ¢ Takmi ke UHH, DU 1 CHIANC, Kax & 3asisie.

TMoanu

& Wanowkwkosa B H.
506113197948 | a0 27 anpenn 2024 e6i6paTL APyrof cepTudMKaT

Her BOSMOXHOCTH NOANHCATS CEpTHHKETOM >




image14.png
KOHTYP YAOCTOBEPSIOLIMIA LEHTD @ Mouous £+79999999999 | i

Bbinyck ceptudukarta

46200000000, Vsaros . U. | Ha duanuuo

PexanauTor Crocob nonyuenns  3assnenve Hocurens TuarocTs Cepruguiar Yeranoaute
nposepetsi sbi6pan nopnucano sbi6pan noTsepxena nonyuen ceprugmkar

YeTaHoBUTe cepTuduKaT

‘3aiiUTe C KOMTIbIOTEPa, KOTOPAITt BbI Paiee SIBPATIA AR XPaHEHIS CEPTUBHKATa — Mol 33BEPILM MIOAIFOTOBKY K PABOT U YCTaHOBUM CEpTUGHKAT.

CKB Kontyp c 1988 rona Pernawent VaocTosepioiero uerTpa




image15.png
Owwnbka

HaGop kniowei He cywecTayer.

VopmaLns Ans Texnoaaepxiu

1P anpec 10.00.2:11
KopownGkn  0x80090016




image16.png
Bbinyck ceptudukarta

462138572902, Ulanowsnkosa B.H. | Ha qusniaio

Pexauaimi (Crocof nonyenws  Sasanenve Hocurens Cepruguear

Yerarosue
npossper: eubpan nomnwcano eubpan nonysen ceprugurar
VetaHosuTe ceprudmkar

BCTaBere HoCHTE, KOTOpSI B paHeE BHIGPaIM 413 ADaHEH CEPTAGIKETa — Ml 338SPILIM MOATOTORKY K PA6OTE 1 CTaHOBHM CepTGHKGT.





image1.png
KoHTyp

Bxon 8 YAOCTOBEpSIOWMi UEHTP

Mapons  Ceprupmkar  Cconka  Tenedow

Tenedon

+7 953 000-00-00

e

MonyuuTs KoR Ans BxoRa





image2.png
KoHTyp

Bxon 8 YAOCTOBEpSIOWMi UEHTP

Mapons  Ceprupmkar  Cconka  Tenedow

47 w05 w0n XXXX

Ceiiyac BaM NOCTYNUT 3BOHOK

BBeauTe noC/eanme 4 LPps BXOASILIETO 3B0HKA

< BepHyTbest Hasan




