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ІНСТРУКЦІЯ З ГЕНЕРАЦІЇ ЗАЯВОК НА ОТРИМАННЯ СЕРТИФІКАТУ ЕЦП 

 

Крок 1. Для генерації заявок на отримання сертифікату ЕЦП у головному меню програми M.E.Doc обираємо 
розділ Адміністрування – Сертифікати. 

В цьому розділі переходимо в меню Заявки на сертифікат та натискаємо Файл - Сформувати заявки. 

 

Крок 2. У вікні Формування заявок на сертифікат заповнюємо Дані організації, Адресу, Відповідальну 
особу та натискаємо Далі. 

 

 

Крок 3. У наступному вікні обираємо сертифікати, які потрібно створити, заповнюємо усі необхідні поля і 
вказуємо термін дії сертифікатів та натискаємо Далі. 
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Увага! Якщо підприємство або підприємець працює без печатки - обираємо сертифікат шифрування на 
керівника. 

Крок 4. У відкритому вікні Генерація секретного ключа обираємо спосіб зберігання секретного ключа: 

Зберігати секретний ключ у файл: 

 

У відповідне поле вводимо пароль до секретного 
ключа та повторюємо його для підтвердження 
правильності введення.  

Зверніть увагу: пароль повинен складатись мінімум 
з 3, максимум з 64 символів та з будь-яких комбінацій 
букв, цифр, інших символів. 

Далі обираємо Каталог для збереження заявки і 

секретних ключів   та натискаємо OK. 

 

 

 

 

 

Зберігати секретний ключ на захищений носій: 

 

Під'єднуємо захищений носій до комп'ютера та 

обираємо його в меню . У полі Пароль носія вводимо 
пароль доступу до нього та обираємо Каталог для 

збереження заявки .  

Зверніть увагу: за замовчуванням пароль для 
захищених носіїв від виробника ТОВ «АВТОР» 
стандартний - 12345678. Кількість спроб вводу пароля 
обмежено виробником носія. У разі перевищення ліміту 
спроб захищений носій буде заблоковано. 

 

 

 

 

 

Поле ЄДДР (Єдиний державний демографічний реєстр) заповнюється з ID-паспорта або біометричного 
паспорта. Поле містить 14 символів (ХХХХХХХХ-ХХХХХ) і заповнюється з рядка "Запис №", що вказаний у 
цих документах. 
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Програма повідомить про успішне збереження 

 

Файл секретного ключа «*.ZS2» зберігається у 
власника, а файл заявки «*.PCK»  потрібно надати до 
центру  АЦСК "Україна". 

Програма повідомить про успішне збереження 

 Файл секретного ключа записується на 
захищений носій, файл заявки «*.PCK»  потрібно надати 
до центру  АЦСК "Україна". 

 

Крок 5. Друкуємо заявки. 

 

 

Після закриття вікна Друк заявок, згенеровані заявки будуть відображені у таблиці розділу Заявки на 
сертифікат. Файли заявок будуть завжди доступні для перегляду, експорту та друку. 

 

Далі для отримання ЕЦП необхідно: 

1. Роздрукуванні заявки підписати відповідними особами (наприклад, заявку на отримання 
сертифікату печатки підписує керівник). 

2. Скопіювати на будь-який зовнішній електронний носій файли заявок (файли з розширенням *.рск); 

3. Роздрукувати  Картку приєднання до електронного договору, підписати керівником та печаткою 
підприємства, за наявністю; 

4. Підготувати комплект документів необхідний для отримання ЕЦП. З детальним переліком 
документів можно ознайомитись на сайті АЦСК "Україна" в розділі «Комплект документів»; 

5. Готовий комплект документів надати до мережі крамниць «Твій час» для отримання ЕЦП. 

 

 

 

 

 

http://uakey.com.ua/index.php?num_text=7369&lang=ukr
http://uakey.com.ua/index.php?num_text=7369&lang=ukr
https://shop.yt.ua/ru/page/your_shop

