
Загрузка Электронной подписи (ЭП) и подписание учетной записи 

в модуле заказчика (МЗ) ИСУП 
 

1. Заходим в ОКС -> Информационный обмен (1) -> Модуль заказчика (2). 

 

 

2. Далее нажимаем на «Бенто меню» (1) -> вкладка ИТД (2). 

 

 

3. Во вкладке ИТД (1) переходим в «Общие сведения» (2) и нажимаем «+ Добавить 

сотрудника» (3). 

 

 

4. В открывшемся окне выбираем себя (1) и нажимаем на кнопку «Добавить» (2). 

 



5. В появившемся окне необходимо заполнить всю необходимую информацию, 

нажимаем на кнопку «Добавить приказ» (1). 

 

 

6. В выпадающем окне указываем всю необходимую информацию: Должность 

сотрудника по желанию (1), Номер приказа (2), Дата выдачи приказа (3), выбираем Тип 

работ из выпадающего списка (4), Подгружаем приказ в формате .pdf (5). После 

заполнения всех полей нажимаем на кнопку «Сохранить» (6). 

 
 

7. После сохранения данный приказ отобразится в карточке сотрудника (1). 

 

 Только для представителей занимающихся строительным контролем! 

Для сотрудников занимающимися строительным контролем, необходимо 

поставить галочку в пункте  «Является специалистом по вопросам строительного 

контроля» (2) и нажать кнопку «Сохранить» (3). Данные из Реестра заполняются по 

желанию (4). 



 

 

8. Далее нажимаем на «Бенто меню» (1) -> вкладка Участники (2). 

 

 

9. Во вкладке Участники, видим, что оранжевым цветом под нашей ФИ горит 

«Ожидает подписания» (1) , нажимаем на кнопку «Подписать» (2).  

 

 

10. При подписании ЭП в первый раз появится окно с информацией о том, что ЭП не 

настроена, поэтому необходимо нажать «Перейти к настройкам» (1). 
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11. Далее откроется окно, в котором необходимо подгрузить свою ЭП + МЧД. 

 

Примечание: ЭП юридического лица используется без МЧД, ЭП 

физического лица используется с МЧД. МЧД можно создать на 

сайте ФНС https://m4d.nalog.gov.ru/emchd/create  

 

Нажимаем на кнопку «+Загрузить сертификат УКЭП» (1). 

 
 

12. В появившемся окне выбираем необходимую ЭП (1) и нажимаем на кнопку 

«Загрузить» (2). 

  
 
13. В случае появления ошибки после добавления ЭП, = проверяем номера СНИЛС 

(1) и ИНН (2), они должны совпадать, при несоответствии сведения можно 
отредактировать, нажав на карандаш (3). 

САЙТ ФНС 

https://m4d.nalog.gov.ru/emchd/create


 
 

14.  После внесения изменений система выполнит проверку: 

При успешном соответствии данных появится уведомление: «Данные совпадают» (1). 

Далее необходимо проставить МЧД для физического лица. 
Для юридического лица система автоматически отобразит статус: «Для руководителя МЧД 

не требуется» (2).

 

 

15. Возвращаемся в ОКС, в Модуль заказчика, во вкладку «Участники» и повторно 



нажимаем кнопку «Подписать» (1). 

 

 

16. В появившемся окне нажимаем «подписать и передать».  

 
 

17. После всех проделанных действий, под нашей ФИ появится зеленая плашка 

«Подписан».  

 

 

18. После отображения плашки «Подписан» необходимо нажать на кнопку 

«Сохранить сведения о застройщике», которая находится в правом верхнем углу. 

  



19. Если объект находится на стадии СМР, а ПД и РД будет грузить заказчик, - 

необходимо добавить организацию Генерального проектировщика в проект из ИСУП. 

 

19.1 Для этого во вкладке «Участники» (1) нажимаем на находящуюся в правом 

верхнем углу кнопку «+ Добавить организацию» (2). 

 
 

19.2 В открывшемся окне по ИНН находим организацию Генерального 

Проектировщика. В поле вводим ИНН (1) и нажимаем «Найти организацию» (2). 

 

19.3 Если такая организация существует, то система отобразит ее. 

 

19.4 Нажимаем на организацию и выбираем роль «Генеральный проектировщик» (1), 

нажимаем на кнопку «Добавить» (2). 

 



 
 

19.5 После добавления организация отобразится в реестре организаций.  

Участников к данной организации добавлять не нужно! 

 
 

19.6 После отображения организации в реестре и подписания всех участников со 

стороны заказчика и строительного контроля, нажимаем на кнопку «Сохранить все 

сведения». 

 

 


