
ИНСТРУКЦИЯ 
по получению ЭЦП СБИС 

 
Чтобы получить ЭЦП через СБИС, необходимо подготовить документы (перечень см. в 

разделе «Заполнение заявки на подпись»), отсканировать их, заполнить заявку на получение ЭЦП 
и отправить её на подтверждение оператору. 

В свою очередь, сначала нужно получить эту самую заявку, которая существует в виде 
соответствующей страницы сайта СБИС, а точнее – страницы личного кабинета компании (ИП)-
отправителя заявки. Это можно сделать двумя способами: позвонить менеджеру либо 
самостоятельно зарегистрировать личный кабинет и открыть заявку. 

 
Звонок другу менеджеру. 
 
Заходим на главную страницу сайта СБИС – sbis.ru: 

 
 
  Нажимаем на вкладку «Контакты» и попадаем на страницу с перечислением 

представителей СБИС по региону: 

 



Регион определяется автоматически, но если нужно выбрать другой, то нажимаем на 
название региона и открываем список регионов, в котором выбираем нужный нам: 

 
 

 
 

Выбрали – видим список региональных представителей: 
 

 



Кого выбирать? Никакой принципиальной разницы нет, так что логично выбирать ту 
компанию, которая ближе территориально, т.к. придётся туда съездить за ключом ЭЦП.  

Звоним по указанным телефонам, просим соединить с отделом продаж и объясняем, что 
нужна ЭЦП для госсайтов (в нашем случае – для системы маркировки). Если Вы хотите 
использовать ЭЦП также и для сдачи отчётности, то нужна именно она. ЭЦП для отчётности 
применима также и на госсайтах (однако она дороже). НО! Эти ЭЦП непригодны для тендеров – 
там используется специальная ЭЦП. 

Менеджер в итоге выставит счёт и пришлёт на электронную почту ссылку на страницу 
заявки для получения ЭЦП. 

 
 
Самостоятельная регистрация. 
 
Заходим на главную страницу сайта СБИС – sbis.ru: 
 

 
 
И нажимаем кнопку «Начать работу». Открывается форма входа в систему, но мы выбираем пункт 
«Регистрация»: 
 



 
 
Теперь нужно выбрать вариант «Компания» (для юридического лица). Если вы – индивидуальный 
предприниматель, то следует выбрать пункт «ИП», а дальнейшие действия абсолютно 
аналогичны. 
 

После следует выбрать общий функционал личного кабинета – «Отчётность и ЭДО»: 
 

 
 
Затем необходимо заполнить все пункты окна регистрации: 
 



 
Администратор – это представитель организации. Либо единоличный исполнительный 

орган (то есть директор или генеральный директор), либо сотрудник, который де йствует по 
доверенности (само собой разумеется, при её наличии и по согласованию с руководством). Если 
ключ ЭЦП будет получать не сам руководитель лично, а доверенное лицо, то логично 
администратором указать именно это лицо. Но не забываем, что ЭЦП будет оформляться 
исключительно на руководителя, поэтому все предполагаемые манипуляции с ЭЦП следует с ним 
согласовать, т.к. это – личная ЭЦП руководителя организации, и никак иначе. 

Логин и пароль, разумеется, придумываете сами, а электронную почту следует указать для 
получения служебных сообщений системы и связи. 

  
Нажимаем кнопку «Далее» и получаем сообщение системы о том, что на электронную почту 

направлено письмо с кодом подтверждения регистрации. Получаем код и вводим его в форме 
подтверждения: 

 

 



 После этого мы попадаем в личный кабинет СБИС: 
 

 
 
Здесь следует открыть список ЭЦП (пункт «Электронная подпись») и нажать кнопку 

«Получить новую»: 
 

 
 
 

Откроется страница заявки на получение ЭЦП. 
 
 
 
 
 
 
 



Заполнение заявки на подпись. 
 

Итак, мы получили заявку. Если регистрацию выполнял менеджер по телефонному звонку, 
то мы попадём на страницу с заявкой, перейдя по ссылке, которую прислал нам менеджер. 
Теперь необходимо заявку заполнить. 

 

 
 
 
Голубенькими галочками отмечены пункты заявки, заполняемые автоматически на основе 

данных госреестра. Их необходимо проверить, и в случае расхождений урегулировать вопрос с 
менеджером – заявка с информацией, не соответствующей госреестру, не будет обработана. 
Пункты, отмеченные малиновыми галочками, необходимо заполнить самостоятельно. И 
заполнить БЕЗ ОШИБОК: 

 
владелец ЭП – как правило, руководитель организации. Вообще говоря, это может быть 

человек, действующий на основании соответствующей доверенности (например, руководитель 
структурного подразделения крупной компании), но такую ситуацию следует детально обсудить с 
менеджером – там есть существенные тонкости; 

электронная почта – доступная и достаточно защищённая от посторонних электронная 
почта для связи и служебных сообщений системы; 

паспортные данные – заполняются строго по паспорту, причём место рождения – 
абсолютно точно как в паспорте, со всеми внутренними пробелами, т.к. подлежит жёсткому 
автоматическому контролю; 

СНИЛС – в соответствии с данными ПФР; 
должность – согласно реальной ситуации; 
контактный телефон – телефон сотрудника (лучше мобильный), который реально заполняет 

заявку и будет работать с ЭЦП, телефон для оперативной связи с системой. Если это не телефон 
руководителя (а ЭЦП будет на руководителя), ставится отметка, что это телефон не владельца 
ЭЦП, а другого человека; 

получатель – тот, кто физически поедет к представителю СБИС получать ключ ЭЦП. Если 
поедет не владелец ЭЦП, то нужно это обязательно отметить. 

 
 
 
 



Последний пункт – направление использования ЭЦП: 
 

 

 
 
Выбирается строго в соответствии с планируемым использованием ЭЦП. Для госса йтов (и 

системы маркировки) – пункт «Прочее», если ещё и для электронной отчётности – то второй пункт 
(для госсайтов он же применим, но ЭЦП в этом случае дороже). 

 
И, наконец, необходимо загрузить ЦВЕТНЫЕ сканы документов: 
 
- паспорт владельца ЭП (2-3 страницы и страница с регистрацией); 
- СНИЛС владельца ЭП; 
- заявление на изготовление сертификата ЭП (его сначала нужно скачать-распечатать, 

потом подписать и заверить печатью, а потом отсканировать). 
ВНИМАНИЕ! Если ЭЦП физически будет получать НЕ ВЛАДЕЛЕЦ, то это отражается в пункте 
«Контакты» (см.выше), и добавляется загрузка документов: 

-  
- паспорт получателя ЭП (а НЕ ВЛАДЕЛЬЦА!); 
- доверенность на получение ЭП (скачать-распечатать, всем подписать, заверить и 

отсканировать). 
 

Прочие документы следует согласовать с менеджером – например, документ об оплате 
счёта за получение ЭЦП, сертификат на «облачное» хранение данных и т.п. 
 



 
 

 
 
Заявку можно заполнять постепенно, СОХРАНЯЯ введённые данные. Если всё заполнено – 

её нужно ОТПРАВИТЬ, нажав соответствующую кнопку. После этого заявка становится 
недоступной для редактирования и уходит на проверку. Если всё нормально, приходит сообщение 
о выпуске сертификата, после чего следует согласовать с менеджером физический визит к 
представителю СБИС для получения ключа ЭЦП (взяв с собой НЕОБХОДИМЫЕ ДОКУМЕНТЫ – 
окончательный список следует согласовать с менеджером). 

 
Затем мы едем к представителю, получаем ключ и пользуемся ЭЦП. 
 

ОБРАЩАЕМ ВНИМАНИЕ на то, что ключ усиленной квалифицированной ЭЦП позволяет 
юридически значимо подписывать различные (вообще говоря - любые) документы от имени 
организации; руководитель и его сотрудники должны это чётко понимать и пользоваться ЭЦП 
аккуратно, ключ хранить надлежащим образом. 
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