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Аннотация. 

Данная инструкция предназначена для Клиентов, самостоятельно оформляющих 

Заказ в Системе комплексной автоматизации деятельности удостоверяющего центра 

(СКАДУЦ) и описывает основные этапы формирования Заказа. 

В инструкции представлен процесс оформления Заказа для юридических лиц.  

Оформление заказа. 

1. Перейдите на наш сайт. Для оформления заказа нажмите «Купить» (Рис. 1). 

 

Рис. 1 

2. Откроется страница для авторизации (Рис. 2). Если Вы ранее оформляли заказы и у 

Вас есть личный кабинет, то введите логин/ пароль и нажмите «Войти». 



 

Рис. 2 

3. Если Вы не зарегистрированы на сайте, то нажмите «Перейти к регистрации». 

Заполните всю необходимую информацию и нажмите «Регистрация» (Рис. 3). 

 

Рис. 3  



4. Если Вы оформляете заказ первый раз на юридическое лицо или на индивидуального 

предпринимателя, то выберите «Создание новой роли работы в системе» и нажмите 

«Войти».  

Если оформляете заказ на физическое лицо, то выберите «Как физическое лицо ФИО». 

Если же Вы ранее оформляли заказы, то выберите ту роль, на которую формируете заказ и 

нажмите «Войти» (Рис. 4). 

 

Рис. 4 

5. Если Вы выбрали «Создание новой роли работы в системе» откроется страница 

формирования заказа (Рис. 5). Выберите правовую форму. 

Если выбрали уже существующую роль работы в системе, то следуйте пункту 6. 

 

Рис. 5 

6. Выберите Точку Выдачи и услуги . Нажмите «Далее» (Рис. 6 и Рис.7). 

 



Рис. 6 

 

Рис. 7 

7. Введите ИНН организации и нажмите «Подтвердить» (Рис. 8). 

 

Рис. 8  



8. Производится загрузка данных (Рис. 9). 

 

Рис. 9 

9. Нажмите «Ок» (Рис. 10). 

 

Рис. 10 

10. Проверьте правильность данных и заполните недостающие поля. Поля, отмеченные 

«*» обязательны для заполнения. После заполнения данных нажмите «Далее» (Рис. 11 

– Рис. 13).  

 

При необходимости, то для повторного запроса на формирование выписки ЕГРЮЛ/ЕГРИП 

нажмите «Подтвердить».  

 

Если фактический адрес совпадает с юридическим адресом, отметьте это 

чекбоксом. Заполните данные руководителя организации, данные контактного лица.  

Если клиент является крупнейшим налогоплательщиком, укажите это 

соответствующим чекбоксом. 

Если клиент является бюджетной организацией, укажите это чекбоксом, чтобы в 

списке документов к заказу сформировался индивидуальный договор на присоединение к 

Регламенту. Также укажите подходящий способ оплаты (будет отражен в тексте 

договора). 



Внимание! Проверьте правильность ФИО в родительном падеже. При 

необходимости исправьте, нажав «Изменить». 

 

 

Рис. 11 

 



Рис. 12 

 

Рис. 13 

11. Введите данные владельца сертификата (в том случае, если в составе заказа 

есть сертификат электронной подписи) (Рис. 14 – Рис. 16).  

Внимание! 

Паспортные данные требуются для оформления доверенности на выпуск сертификата. 

Поле «Дата рождения» является обязательным для заполнения. 

Поле СНИЛС является обязательным, если Вы собираетесь работать на портале Госуслуг и в 

системе Росреестра. Также отметьте чекбоком поле «Согласен с обработкой персональных 

данных». 

Поле «Номер мобильного телефона владельца сертификат» является обязательным для 

заполенения. 

Проверьте правильность ФИО и должности в родительном падеже. При необходимости исправьте, 

нажав «Изменить». 

Поле «Документ, подтверждающий полномочия» является обязательным для заполнения. 

При выборе определенных областей применения электронной подписи (например, «Госзаказ» или 

«Росреестр») укажите полномочия владельца сертификата. 

Если должность в родительном падеже заполнилась неверно, нажмите «Изменить» и 

исправьте должность.  

Прочитайте «Руководство пользователя» и отметьте чекбоксом поле, что «Руководство 

пользователя прочитано» 

После заполнения полей нажмите «Далее». 



 

 

Рис. 14 

 

Рис. 15 



 

Рис. 16 

12. Укажите (и запомните!) ключевую фразу. Ключевая фраза необходима для отзыва 

сертификата по заявлению владельца. Ключевая фраза отображается в заявлении на выпуск.  

Выберите тип закрытого ключа. 

После заполнения полей нажмите «Далее». 

 
Рис. 17 

13. Отобразится сводная таблица по Заказу (Рис. 18 – Рис. 20). Проверьте данные и при 

необходимости отредактируйте их, нажав на «Изменить» для соответствующего 

раздела. 

После этого нажмите «Подтвердить». 



 
Рис. 18 

 



Рис. 19 

 
Рис. 20 

14. Отобразится «Моя корзина» (Рис. 21).  

Заказ ещё не сформирован! Вы можете оформить еще сертификат(ы) или иные 

услуги, нажав «Заказать дополнительно». Для завершения оформления заказа отметьте 

чекбоксами требуемые позиции и нажмите «Сформировать Заказ». 

1

Рис. 21 



15. Заказ сформирован. Ему присваивается номер. Статус заказа «Условно принят»  

(Рис. 22). Проверив заказ, менеджер присвоит ему статус «Принят», после чего Вам 

будут доступны документы по заказу, в т.ч. счет на оплату. 

Рис. 22 

16. Подготовьте все необходимые документы (вкладка «документы к заказу») и оплатите 

заказ. 

17. Ждем Вас в Точке Выдачи».  

18. Пример (Рис. 23). 

 

Рис. 23 

 

 

 

 



 


