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ІНСТРУКЦІЯ З ЗАПОВНЕННЯ ТА ГЕНЕРАЦІЇ ЗАЯВОК НА ОТРИМАННЯ 
ПОСИЛЕНОГО СЕРТИФІКАТУ ЕЦП  

Для того щоб стати власником сертифікатів ЕЦП, Вам необхідно пройти 
процедуру реєстрації, зокрема надати всі необхідні документів, затверджений 
перелік яких представлений на  сайті АЦСК в розділі «Комплект документів». 

Обов’язковою умовою є наявність сформованих у програмі «M.E.Doc» 
заявок на формування посилених сертифікатів підписантів ЕЦП.  

Формування сертифікатів відкритих ключів відбувається на підставі 
самостійно згенерованих заявок та секретних ключів підписантів. 

Секретні ключі не надаються до сертифікаційного центру, вони 
зберігаються безпосередньо у підписанта. До АЦСК «Україна» надаються 
сформовані у програмі файли заявок, попередньо записані на будь-який 
електронний носій. На підставі заявок будуть сформовані відповідні 
сертифікати ЕЦП. 

Формування заявки на отримання сертифікату 

Процес створення заявки на отримання сертифікату поділено на 2 етапи: 

 Створення електронного бланку заявки на отримання сертифікату.  
 Генерація файлу заявки на отримання сертифікату для надання в 

АЦСК «Україна».  
Зверніть увагу!!! Заявки на отримання сертифікатів ЕЦП створюються на 

підставі даних, внесених у картку підприємства. 

Перед початком формування заявок на отримання сертифікатів 
переконайтесь, що картку підприємства заповнено в повному обсязі. 

Крок 1. Створення заявки на отримання сертифікату. 

1. У головному меню оберіть Адміністрування - Сертифікати - Заявки на 
сертифікат.  

 2. На панелі інструментів оберіть  команду  Сформувати заявку (Ctrl+I)  
або Файл – Сформувати заявку (Мал.1)  

 

 

Мал.1 Створення нової 
заявки 

http://uakey.com.ua/index.php?num_text=7369&lang=ukr
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3. Відкриється вікно Формування заявок на сертифікат. Уважно прочитайте  
угоду про відповідальність за збереження секретних ключів та погодьтесь з 
умовами  угоди (Мал.2).  

 

 

Мал.2 Ознайомлення з 
угодою на генерацію 
ключів 

 

 

 

 4. Вкажіть прізвище, ім’я та по-батькові особи, яка відповідає за 
використання сертифікатів в установі, та її контактний телефон. Ці дані 
автоматично додадуться у поля електронної заявки на отримання сертифікатів  
(Мал.3). 

 

Мал.3 Вікно Формування заявок на сертифікат 

В полі "Парольний діалог" необхідно вказати слово чи словосполучення, 
яке слугуватиме підтвердженням у разі необхідності заблокувати даний 
сертифікат. 

Далі слід вказати, які саме заявки формувати: на отримання сертифікатів 
підписання та сертифікатів шифрування.  
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Для шифрування звітності, яка відправляється до контролюючих органів, 
використовується сертифікат шифрування печатки установи. Відповідну 
галочку встановлено за замовчанням. 

Сертифікати шифрування інших типів використовуються для довільного 
підписання документів. 

 Зверніть увагу!!! Якщо Ви фізична особа-підприємець, яка працює без 
печатки, тоді Вам необхідно обрати заявку з типом керівник для підписання та 
для шифрування. 

Сертифікати фізичної особи-громадянина не використовуються в 
комп’ютерній програмі «M.E.Doc». Вони призначені для використання в 
проектах «Декларування доходів громадян», «COTA» та «Твій Час». 

 «M.E.Doc» надає лише можливість сформувати заявки на отримання цих 
типів сертифікатів. При виборі даного типу заявок програма видасть 
попередження користувачу. 

Для фізичних осіб Заявки на сертифікат завжди створюються в повному 
комплекті: Заявка на сертифікат підписання та Заявка на сертифікат 
шифрування. 

Можете одразу створити Картку приєднання до договору про надання 
послуг електронного цифрового підпису та Лист про скорочену назву, 
встановивши відповідні галочки. 

Встановіть галочку напроти потрібних заявок і натисніть Створити.  

5. Створено (з’явилися записи сформованих заявок) та автоматично 
відкрито в окремих закладках всі вказані в попередньому кроці заявки 
(Мал.4). 

Заявка на сертифікат підписання та шифрування печатки відкриється в 
одному вікні, оскільки при формуванні стояло дві галочки. 

Більшість полів заявок заповнюються автоматично даними із картки 
підприємства. Якщо у картці підприємства відсутні данні, що є необхідними 
для заявки, заповніть їх власноруч.  

 Поля, що підсвічені жовтим кольором, доступні для заповнення та 
редагування. Детальніше по заповненню Заявок  для юридичних та 
фізичних осіб-підприємців (ФОП) дивіться Додаток 1 та зразки 
заповнених Заявок – Додаток 2. 
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6. На панелі стану документу оберіть закладку Наступні дії і натисніть 
Перевірте заявку. (Мал.4). 

 
Мал.4 Перевірка заявки на заповнення обов’язкових полів 

Перевіряється заповнення обов’язкових полів, і у випадку відсутності 
обов’язкових даних, програма виділить відповідні поля  червоним кольором. 

Виправте помилки та знову виконайте перевірку. 

7. Збережіть заявку, натиснувши кнопку    або Ctrl+S. 

Крок 2. Генерація файлу заявки для надання в АЦСК «Україна». 

1. Файл заявки на отримання сертифікатів, що надається в сертифікаційний 
центр, можна згенерувати: 

 безпосередньо з бланку заявки: оберіть на панелі стану документу 
закладку Наступні дії і натисніть Згенеруйте заявку і секретний ключ. (Мал.5) 

 
Мал.5 Генерування заявки і секретного ключа з вікна заявки на сертифікат
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 з таблиці заявок оберіть потрібну заявку (або декілька заявок) та 
натисніть на панелі інструментів кнопку Згенерувати заявки (Мал.6). 

 

 

Мал.6 Генерування 
заявки і секретного 
ключа з таблиці 
заявок на сертифікат 

 

 

 

 

 

 

2. Відкриється вікно Генерації заявки. Заповніть запропоновані поля 
форми (Мал.7). Пароль повинен складатись мінімум з 3 і максимум з 64 
символів. Пароль може складатися з будь-яких комбінацій букв, цифр, інших 
символів. 

 

Мал.7 Генерація заявки 

 

 

 

 

 

3. Оберіть спосіб, яким Ви збираєтесь зберегти файли секретних ключів та 
заявок, з метою надання заявки на отримання сертифікатів до 
сертифікаційного центру:  

• записати на оптичний диск - згенеровані секретні ключі записуються 
на оптичний диск, а файли заявок зберігаються у вказаний каталог. При записі 
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ключів одразу на диск досягається максимальна їх захищеність, тобто 
виключається можливість відновлення видалених файлів. 

• зберегти на диск - в указаний каталог зберігаються як файли 
секретних ключів, так і файли заявок. 

Зверніть увагу!!! Користувач програми «M.E.Dос» не може самостійно 
відправити заявку на отримання сертифікату електронною поштою. Для 
відправлення заявки електронною поштою необхідно мати електронний 
підпис адміністратора реєстрації (уповноваженого співробітника 
сертифікаційного центру).  

4. Результатом генерації буде створення файлів заявки та секретного 
ключа і збереження їх у вказаному каталозі, про що програма повідомить 
користувача (Мал.8). 

 

Мал.8  Шлях, за яким 
зберігаються заявки та 
секретний ключ 

 

 

Розширення в назвах файлів секретних ключів та заявок та сертифікатів 
мають спеціальне призначення і змінювати їх не можна.  

*.zs2 – особистий (секретний) ключ цифрового підпису в АЦСК "Україна".  

Файли з таким розширенням до сертифікаційного центру не надаються, 
вони зберігаються безпосередньо у посадової особи. Потрібно додатково 
подбати про захист цієї інформації. 

*.рск – заява на формування посиленого сертифіката підписанта ЕЦП в 
електронному вигляді, необхідна для отримання сертифікату відкритого ключа 
цифрового підпису в АЦСК «Україна» . 

Файли з таким розширенням надаються до сертифікаційного центру на 
зовнішньому електронному носію. 

Важливо! Роздрукувати заявку на отримання сертифікату ЕЦП можна 
тільки після генерації секретного ключа. 
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Що потрібно зробити далі?  

 1. Скопіювати на будь-який зовнішній електронний носій файли заявок 
(файли з розширенням *.рск) для подання в АЦСК "Україна".  

 Файли секретних ключів (*.zs2) залишаються у підписанта. 
Відповідальність за збереження секретних ключів та паролів до них 
покладається на підписанта!   

 У випадку пошкодження секретного ключа необхідно отримати новий 
сертифікат (тобто сплатити рахунок, повторно згенерувати цей ключ та надати 
до сертифікаційного центру заявку на сертифікат).  

2. Ознайомитись із порядком отримання сертифікатів ЕЦП на сайті АЦСК 
"Україна" в розділі «Комплект документів».  

3. Роздрукувати, підписати та завірити печаткою установи Заявки на 
формування посиленого сертифікату підписанта ЕЦП.  

4. Надати всі документи в АЦСК "Україна".  

  

http://uakey.com.ua/index.php?num_text=7369&lang=ukr
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Додаток 1. Порядок заповнення полів заявки: 

1.1. Юридична особа  

№ 
пол

я 
Назва поля 

Вимоги до заявки на 
сертифікат печатки 

Вимоги до заявки на 
сертифікат підпису 

1.1 

Ім’я 
підписанта 
(назва 
юридичної 
особи або 
ФОП для 
печатки та 
ініціали для 
підпису 
фізичної 
особи) 

Для бюджетних та 
державних підприємств, 
установ та організацій: 
текст з відбитка фізичної 
печатки юридичної особи; 
(абз.3 п.13 Постанови КМ 
України  №1452 від 
28.10.2004 р.); 

для всіх інших 
підприємств, установ та 
організацій:  повне (або 
офіційне скорочене) 
найменування юридичної 
особи за установчими 
документами (статутом, 
положенням, рішенням 
про створення ТОВ тощо) 
або відомостями про 
державну реєстрацію 
(свідоцтвом, випискою чи 
витягом з ЄДР)  (п.3.5.,3.8. 
Наказу Мінюсту, 
Адміністрації ДССЗЗІ 
№1236/5/453 від 
20.08.2012 р.). 

«Прізвище та ініціали» 
фізичної особи (працівника 
юридичної особи) з паспорта 
або документа, що його 
замінює  

(п.3.5.,3.8. Наказу Мінюсту, 
Адміністрації ДССЗЗІ 
№1236/5/453 від 20.08.2012 
р.). 

1.2. 
ЄДРПОУ або 
ІН 
підписанта 

Код за ЄДРПОУ 
юридичної особи 
(восьмизначний) з 
документа про державну 
реєстрацію (свідоцтва, 
виписки чи витягу з ЄДР)  

(п.4.12. Наказу 

Код за ДРФО фізичної 
особи (працівника юридичної 
особи) - десятизначний номер 
з довідки про присвоєння 
ідентифікаційного номера або 
картки фізичної особи - 
платника податків. 

http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/1452-2004-%D0%BF/print1274774604685720
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/1452-2004-%D0%BF/print1274774604685720
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/1452-2004-%D0%BF/print1274774604685720
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
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№ 
пол

я 
Назва поля 

Вимоги до заявки на 
сертифікат печатки 

Вимоги до заявки на 
сертифікат підпису 

Мінюсту, Адміністрації 
ДССЗЗІ №1236/5/453 від 
20.08.2012 р.). 

Для посадових осіб, що 
відмовився від присвоєння ІН 
та офіційно повідомили про це 
відповідні державні органи (у 
паспорті зроблена відмітка про 
відмову від присвоєння ІН): 
«серія та номер паспорта» (без 
пробілів та будь-яких інших 
символів!)  

(п.4.12. Наказу Мінюсту, 
Адміністрації ДССЗЗІ 
№1236/5/453 від 20.08.2012 
р.). 

1.3. 
П.І.Б. 
підписанта 
(повністю) 

Поле не заповнюється! 

«Прізвище, ім’я, по 
батькові» фізичної особи 
(працівника юридичної особи) 
вказуються повністю (без 
скорочень!) з паспорта або 
документа, що його замінює  
(п.3.5.,3.8. Наказу Мінюсту, 
Адміністрації ДССЗЗІ 
№1236/5/453 від 20.08.2012 
р.). 

1.4. Посада Поле не заповнюється! 

«Назва конкретної посади» 
фізичної особи (працівника 
юридичної особи)  згідно з 
існуючим штатним розкладом, 
відповідно до документів про 
призначення (наприклад, 
генеральний директор, голова 
правління, директор, головний 
бухгалтер, бухгалтер) 

(п.3.5.,3.8. Наказу Мінюсту, 
Адміністрації ДССЗЗІ 

http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
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№ 
пол

я 
Назва поля 

Вимоги до заявки на 
сертифікат печатки 

Вимоги до заявки на 
сертифікат підпису 

№1236/5/453 від 20.08.2012 
р.). 

1.5. 

Назва 
організації 
(або 
прізвище та 
ініціали 
ФОП) 

Повне (або офіційне скорочене) найменування 
юридичної особи за установчими документами (статутом, 
положенням, рішенням про створення ТОВ тощо) або 
відомостями про державну реєстрацію (свідоцтвом, 
випискою чи витягом з ЄДР)  (п.3.5.,3.8. Наказу Мінюсту, 
Адміністрації ДССЗЗІ №1236/5/453 від 20.08.2012 р.). 

1.6. 

ЄДРПОУ 
організації 

Код за ЄДРПОУ юридичної особи (восьмизначний) з 
документа про державну реєстрацію (свідоцтва, виписки чи 
витягу з ЄДР) (п.4.12. Наказу Мінюсту, Адміністрації ДССЗЗІ 
№1236/5/453 від 20.08.2012 р.). 

Код філії Поле не заповнюється! 

1.7. 
Область/ 
Місто 

Область та місто (населений пункт),  у якому 
зареєстрована юридична особа, за установчими 
документами (статутом, положенням, рішенням про 
створення ТОВ тощо) або відомостями про державну 
реєстрацію (свідоцтва, виписки чи витягу з ЄДР).   

Якщо місцем реєстрації юридичної особи є місто Київ 
або Севастополь поле «Область» не заповнюється!  

(п.3.5.,3.8. Наказу Мінюсту, Адміністрації ДССЗЗІ 
№1236/5/453 від 20.08.2012 р.). 

Якщо в установчих документах та документах про 
державну реєстрацію не вказано назву області або жодного 
населеного пункту, то в полі «Область» та «Місто» ставиться 
тире (тобто «  »). 

(Назва області вказується без орфографічних помилок та 
повністю (без скорочень!), крім Автономної республіки 
Крим, яку можна  скоротити до «АР Крим». При заповнені 
цього поля перед назвою області можна використовувати 
скорочення «обл.».) 

(Перед назвою населеного пункту бажано ставити 
відповідне загальноприйняте скорочення статусу 

http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
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№ 
пол

я 
Назва поля 

Вимоги до заявки на 
сертифікат печатки 

Вимоги до заявки на 
сертифікат підпису 

населеного пункту, а потім вказувати назву (наприклад: 
село Мирне - с. Мирне, селище міського типу Веселе – смт. 
Веселе.)  

Якщо в установчих документах та документах про 
державну реєстрацію зазначено два і більше населених 
пунктів, то в полі «Місто» вказується перший населений 
пункт, а другий – в полі «Адреса», разом з адресою. 

1.8.
1 

Індекс/ 
Адреса 

Ці поля необов’язкові для заповнення!  
Якщо все ж вирішили заповнювати це поле, вказуйте 

поштовий індекс та адресу місцезнаходження, за 
установчими документами (статутом, положенням, рішенням 
про створення ТОВ тощо) або відомостями про державну 
реєстрацію (свідоцтвом, випискою чи витягом з ЄДР) 

Е-mail 
Дійсна адреса електронної пошти для зв’язку з 

юридичною особою (п.5.2.3. Наказу ДСТСЗІ СБУ  №3 від 
13.01.2005р.). 

1.9. 
Ідентифікато
р відкритого 
ключа ЕЦП 

Сформований автоматично ідентифікатор відкритого 
ключа.  

3.1. 

Надаю згоду 
на 
публікацію 
сертифіката 
на 
загальнодост
упному 
ресурсі АЦСК 

В цьому полі кожен власник сертифіката має можливість 
визначитись, дозволяє або забороняє він публікацію свого 
сертифіката на сайті АЦСК шляхом проставлення 
відповідної відмітки навпроти слів «так» або «ні».  

 

3.2. 

Парольний 
діалог для 
блокування 
сертифіката 
(по 
телефону) у 
разі 

В цьому полі кожен власник сертифіката має вказати 
парольний діалог для блокування сертифіката (по 
телефону) у разі компрометації секретного ключа. 

Власник сертифіката має пам’ятати свій парольний 
діалог! 

http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/z0104-05/print1360166182073523
http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/z0104-05/print1360166182073523
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№ 
пол

я 
Назва поля 

Вимоги до заявки на 
сертифікат печатки 

Вимоги до заявки на 
сертифікат підпису 

компрометац
ії ключа 

4.1. 
П.І.Б. 
контактної 
особи 

ПІБ контактної особи (бажано повністю, щоб до 
представника юридичної особи можна було звертатися на 
ім’я). 

4.2. Телефон 

Дійсний контактний номер телефону (номер міського 
телефону із зазначенням коду населеного пункту або номер 
мобільного телефону) (п.5.2.3. Наказу ДСТСЗІ СБУ №3 від 
13.01.2005 р.). 

 

1.2. Фізична особа-підприємець (ФОП)  

№ 
поля Назва поля 

Вимоги до заявки на 
сертифікат печатки 

Вимоги до заявки на 
сертифікат підпису 

1.1 

Ім’я підписанта 
(назва юридичної 
особи або ФОП для 
печатки та ініціали 
для підпису 
фізичної особи) 

Повне 
найменування ФОП за 
відомостями про 
державну реєстрацію 
(свідоцтвом, випискою 
чи витягом з ЄДР): 
«ФОП» + «ПІБ 
повністю»  

(п.3.5.,3.8. Наказу 
Мінюсту, Адміністрації 
ДССЗЗІ №1236/5/453 
від 20.08.2012 р.). 

«Прізвище та 
ініціали» ФОП з 
паспорта або документа, 
що його замінює  

(п.3.5.,3.8. Наказу 
Мінюсту, Адміністрації 
ДССЗЗІ №1236/5/453 
від 20.08.2012 р. ). 

1.2. 
ЄДРПОУ або ІН 
підписанта 

Код за ДРФО ФОП - 
десятизначний номер зі 
свідоцтва або виписки 
з ЄДР; якщо під час 
реєстрації ФОП надав 
витяг з ЄДР, то код 
вказується з довідки 

Код за ДРФО ФОП - 
десятизначний номер з 
довідки про присвоєння 
ідентифікаційного 
номера або картки 
фізичної особи - 
платника податків. 

http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/z0104-05/print1360166182073523
http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/z0104-05/print1360166182073523
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768


13 

 

№ 
поля 

Назва поля 
Вимоги до заявки на 
сертифікат печатки 

Вимоги до заявки на 
сертифікат підпису 

про присвоєння 
ідентифікаційного 
номера або картки 
фізичної особи - 
платника податків.   

 

 

Для ФОП, що відмовився від присвоєння ІН та 
офіційно повідомили про це відповідні державні 
органи (у паспорті зроблена відмітка про відмову 
від присвоєння ІН): «серія та номер паспорта» (без 
пробілів та будь-яких інших символів!)  

(п.4.12. Наказу Мінюсту, Адміністрації ДССЗЗІ 
№1236/5/453 від 20.08.2012 р. ). 

1.3. 
П.І.Б. підписанта 
(повністю) 

Поле не 
заповнюється! 

«Прізвище, ім’я, по 
батькові» ФОП 
вказуються повністю 
(без скорочень!) з 
паспорта або документа, 
що його замінює  

(п.3.5.,3.8. Наказу 
Мінюсту, Адміністрації 
ДССЗЗІ №1236/5/453 
від 20.08.2012 р. ). 

1.4. Посада 
Поле не 

заповнюється! 

Це поле 
необов’язкове для 
заповнення!  

Заповнюється тільки 
за бажанням клієнта! 

Якщо поле все ж 
заповнюється, необхідно 
вказувати «ФОП» або 
«фізична особа-
підприємець», або 
«підприємець». 

http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
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№ 
поля 

Назва поля 
Вимоги до заявки на 
сертифікат печатки 

Вимоги до заявки на 
сертифікат підпису 

1.5. 
Назва організації 
(або прізвище та 
ініціали ФОП) 

«Прізвище та ініціали» ФОП за відомостями 
про державну реєстрацію (свідоцтвом, випискою 
чи витягом з ЄДР) (п.3.5.,3.8. Наказу Мінюсту, 
Адміністрації ДССЗЗІ №1236/5/453 від 
20.08.2012р.). 

1.6. ЄДРПОУ організації 

Код за ДРФО ФОП - десятизначний номер зі 
свідоцтва або виписки з ЄДР; якщо під час 
реєстрації ФОП надав витяг з ЄДР, то код 
вказується з довідки про присвоєння 
ідентифікаційного номера або картки фізичної 
особи - платника податків.   

Для ФОП, що відмовився від присвоєння ІН та 
офіційно повідомили про це відповідні державні 
органи (у паспорті зроблена відмітка про відмову 
від присвоєння ІН): «серія та номер паспорта» (без 
пробілів та будь-яких інших символів!). 

(п.4.12. Наказу Мінюсту, Адміністрації ДССЗЗІ 
№1236/5/453 від 20.08.2012 р. ) 

 Код філії Поле не заповнюється! 

1.7. Область/Місто 

Область та місто (населений пункт), у якому 
зареєстровано ФОП, за відомостями про державну 
реєстрацію (свідоцтвом, випискою чи витягом з 
ЄДР).   

Якщо місцем реєстрації ФОП є місто Київ або 
Севастополь, поле «Область» не заповнюється!  

(п.3.5.,3.8. Наказу Мінюсту, Адміністрації ДССЗЗІ 
№1236/5/453 від 20.08.2012 р.) 

Якщо в документах про державну реєстрацію 
не вказано назву області або не вказано жодного 
населеного пункту, то в полі «Область» та «Місто» 
ставиться тире (тобто «  »). 

(Назва області вказується без орфографічних 
помилок та повністю (без скорочень!), крім 

http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/z1398-12/print1360756887577768
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№ 
поля 

Назва поля 
Вимоги до заявки на 
сертифікат печатки 

Вимоги до заявки на 
сертифікат підпису 

Автономної республіки Крим, яку можна  
скоротити до «АР Крим». При заповнені цього поля 
перед назвою області можна використовувати 
скорочення «обл.».) 

(Перед назвою населеного пункту бажано 
ставити відповідне загальноприйняте скорочення 
статусу населеного пункту, а потім вказувати назва 
(наприклад: село Мирне – с. Мирне, селище 
міського типу Веселе – смт. Веселе.)  

Якщо в документах про державну реєстрацію 
зазначено два і більше населених пунктів, то в 
п.1.7 заявки вказується перший населений пункт, а 
другий – в полі «Адреса», разом з адресою. 

1.8.1. 

Індекс 

Ці поля необов’язкові для заповнення!  
Якщо все ж вирішили заповнювати це поле, 

вказуйте поштовий індекс та адресу 
місцезнаходження за відомостями про державну 
реєстрацію (свідоцтвом, випискою чи витягом з 
ЄДР). 

Е-mail 
Дійсна адреса електронної пошти для зв’язку з 

ФОП (п.5.2.3. Наказу ДСТСЗІ СБУ №3 від 
13.01.2005 р.). 

1.9. 
Ідентифікатор 
відкритого ключа 
ЕЦП 

Сформований автоматично ідентифікатор 
відкритого ключа.  

3.1. 

Надаю згоду на 
публікацію 
сертифіката на 
загальнодоступному 
ресурсі АЦСК 

В цьому полі кожен власник сертифіката має 
можливість визначитись, дозволяє або забороняє 
він публікацію свого сертифіката на сайті АЦСК 
шляхом проставлення відповідної відмітки 
навпроти слів «так» або «ні». 

Ця інформація в електронній та паперовій 
заявках має бути однаковою! 

3.2. Парольний діалог В цьому полі кожен власник сертифіката має 

http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/z0104-05/print1360166182073523
http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/z0104-05/print1360166182073523
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№ 
поля 

Назва поля 
Вимоги до заявки на 
сертифікат печатки 

Вимоги до заявки на 
сертифікат підпису 

для блокування 
сертифіката (по 
телефону) у разі 
компрометації 
ключа 

вказати парольний діалог для блокування 
сертифіката (по телефону) у разі компрометації 
секретного ключа. 

Власник сертифіката має пам’ятати свій 
парольний діалог! 

4.1. 
П.І.Б. контактної 
особи 

ПІБ контактної особи (бажано повністю, щоб до 
представника ФОП можна було звертатися на ім’я). 

4.2. Телефон 

Дійсний контактний номер телефону (номер 
міського телефону із зазначенням коду населеного 
пункту або номер мобільного телефону) (п.5.2.3. 
Наказу ДСТСЗІ СБУ №3 від 13.01.2005 р.). 

http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/z0104-05/print1360166182073523
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Додаток 2. Зразки згенерованих заявок на формування посилених 
сертифікатів ЕЦП 

2.1. Юридична особа 
 заявка на сертифікат генерального директора; 



18 

 

 заявка на сертифікат печатки установи; 
 



19 

 

 заявка на сертифікат шифрування печатки установи; 
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2.2. Фізична особа-підриємець (ФОП) 
 заявка на сертифікат підпису фізичної особи-підприємця; 
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 заявка на сертифікат печатки фізичної особи-підприємця; 



22 

 

 заявка на сертифікат шифрування печатки фізичної особи-
підприємця. 

*Детальніше зі зразками комплектів документів Ви можете ознайомитися 
на сайті АЦСК «Україна», обравши на панелі меню Комплект документів –  
Зразки документів. 

 

http://uakey.com.ua/index.php?num_text=7435

