
 

Электронная подпись 
 

Согласно статье 2 Федерального закона от 06.04.11 № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи»: электронная подпись – это информация в электронной форме, которая 

присоединена к другой информации в электронной форме (подписываемой информации) 

или иным образом связана с этой информацией, и которая используется для определения 

лица, подписывающего информацию.  

ЭЦП или ЭП? 

В настоящее время термин «электронная цифровая подпись» в официальных 

документах не используется. С 2011 года он заменен более коротким понятием – 

электронная подпись.  

Какой тип ЭП необходим для работы в ИСУП «Вертикаль» 

Все участники электронного документооборота в строительной отрасли обязаны 

обеспечить своих сотрудников усиленной квалифицированной электронной подписью 

(УКЭП) – тип подписи, обеспечивающий высший уровень защиты и имеющий 

юридическую силу, равную собственноручной подписи, без дополнительных условий.  

Если ОКС находится на этапе ПИР, подписание электронной подписью своей 

учётной записи в Модуле заказчика и поступившей документации с ВИС генерального 

проектировщика не является обязательным до того, как объект перейдёт на стадию СМР. 

Как получить УКЭП 

1. Выберите аккредитованный удостоверяющий центр (УЦ)  
 

Должностные лица государственных органов, органов местного самоуправления, 

либо подведомственных государственному органу или органу местного самоуправления 

организации, находящиеся на казначейском сопровождении организации (Постановление 

Правительства Российской Федерации от 10.07.2020 № 1018) получают ЭП в 

Удостоверяющем центре Федерального Казначейства. 

Индивидуальные предприниматели, Юридические лица (сертификат КЭП выдается 

лицам, действующим без доверенности от имени организации) могут получить сертификат 

ЭП в Удостоверяющем центре ФНС России. 

Перечень УЦ центров можно найти на сайте Минцифры или через сервис 

«Госуслуги».  

2. Подготовьте документы  

Для физического лица потребуются паспорт, СНИЛС и ИНН. Для юридического 

лица –  учредительные документы, доверенности для сотрудников и удостоверения их 

личностей.  

3. Приобретите токен  

Это специальный носитель (похожий на флешку), на который записывается УКЭП. 

Токен можно купить в удостоверяющем центре или в магазине цифровой техники.  

 

 



 

4. Установите программное обеспечение (ПО) для работы с подписью  
 

Для обеспечения подписания документов ЭП в системе необходимо установить ПО 

криптопровайдера "КриптоПро". Набор программ состоит из: 

 Плагина КриптоПро для Вашего браузера 

(https://www.cryptopro.ru/products/cades/plugin). Рекомендуется использовать браузеры 

Яндекс или Google Chrome. 

 Установленной программы на персональном компьютере КриптоПро CSP с 

актуальной лицензией (https://www.cryptopro.ru/products/csp/downloads). 

Для обеспечения вышеуказанных требований для ЭП просим Вас обращаться в IT-

службу Вашей компании.  

 

Перед началом работы рекомендуем проверить ЭП на готовность в инструменте 

проверки плагина КриптоПро:   

https://cryptopro.ru/sites/default/files/products/cades/demopage/cades_bes_sample.html. 

 

5. Обратитесь в УЦ для получения подписи 
 

Необходимо лично предоставить оригиналы документов, токен и сертификаты 

соответствия токена и ПО.  

Для работы в системе достаточно, чтобы сертификат был выпущен по ГОСТ Р 34.10-

2012 – данную информацию необходимо будет уточнить на месте. 

Срок действия УКЭП обычно составляет 1 год. По истечении срока подпись можно 

продлить дистанционно, если подать заявку до окончания действия сертификата.  

 

 Как загрузить сертификат ЭП в ИСУП «Вертикаль» 

После осуществления входа в систему на главной странице в правом верхнем углу 

нажмите на кнопку рядом с вашими фамилией и инициалами и выберите «Профиль». 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.cryptopro.ru/products/cades/plugin
https://www.cryptopro.ru/products/csp/downloads
https://cryptopro.ru/sites/default/files/products/cades/demopage/cades_bes_sample.html


 

Вы будете перенаправлены в профиль учетной записи, где отражаются ваши личные 

данные, указанные при регистрации в системе в качестве нового пользователя. Спуститесь 

ниже – в блок «Дополнительные сведения». Выберите вкладку «Модуль заказчика» и 

кликните по слову «МЧД».  

 

 

В первую очередь, укажите ваши персональные данные – нажмите на кнопку, 

символизирующую редактирование, и заполните все указанные поля. 

 

 
 

Для фиксации внесённых сведений нажмите на кнопку зелёного цвета.  

 

 

 

  



 

Спуститесь чуть ниже и нажмите на кнопку «+ Загрузить сертификат УКЭП». 

 

 
  

Выберите необходимый сертификат ЭП из выпадающего списка и нажмите 

«Загрузить». 

 

 

 

Обратите внимание: сведения, указанные в сертификате электронной подписи, 

должны совпадать с персональными данными, указанными выше. В случае совпадения 

этих данных система подсветит этот факт соответствующим образом – это 

подтверждение того, что вы всё сделали верно и можете приступать к работе в Модуле 

заказчика. 

 

 

  



 

Машиночитаемая доверенность (МЧД) 
 

МЧД – электронный документ, заменяющий бумажную доверенность и 

подтверждающий полномочия доверенного лица на подписание документов своей 

квалифицированной электронной подписью. МЧД формируется в виде структурированного 

XML-файла, который может быть прочитан программой. 

Оформить МЧД уполномоченного физического лица поможет сервис ФНС России 

«Создание и проверка доверенности в электронной форме». 

 

1. Перейдите на сайт распределённого реестра машиночитаемых доверенностей 

ФНС России.  

2. Через боковую панель слева выберите «МЧД» и нажмите на «Создать 

доверенность». 

 

 

 

3. Далее выберите тип доверенности. Для работы в ИСУП «Вертикаль» подойдет 

«Единая форма доверенности». После нажмите на кнопку «Ввод сведений». 

 

 

 

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


 

 

4. В следующей вкладке заполните необходимые сведения о доверенности: 

 

 Уникальный номер GUID доверенности – присваивается автоматически. При 

нажатии на круговые стрелки будет сгенерирован другой номер. 

 Внутренний номер доверенности – проставляется самостоятельно для реестра 

доверенностей в организации. 

 Дата выдачи и окончания доверенности – в течение какого периода будет 

действовать доверенность. 

 

После заполнения всех указанных полей нажмите на кнопку «Готово».  

 

 

 

5. В разделе «Сведения о доверителе» выберите категорию доверителя. 

 

 

 



 

Заполните данные организации (ИНН, КПП, ОГРН) и нажмите на кнопку «Далее».  

 

 

 

Если доверитель российское юридическое лицо, то следующие 3 поля – 

«Наименование», «Адрес», «Код региона» - автоматически заполнятся данными. 

 

 

 

  



 

Укажите ЕИО (Единоличный исполнительный орган), выбрав из выпадающего 

списка значение на основании сведений из ЕГРЮЛ, либо воспользуйтесь ручным вводом. 

Нажмите на кнопку «Далее» в правом нижнем углу. 

 

 

 

6. В следующем разделе «Сведения о представителе» выберите категорию 

представителя. 

 

 

  



 

Для сотрудника организации, который будет работать от имени юридического лица 

и которому вы передаете полномочия, выберите «Физическое лицо» и укажите следующие 

личные данные сотрудника: 

 ФИО.  

 Дата рождения.  

 Пол.  

 СНИЛС.  

 ИНН.  

 Данные документа, удостоверяющего личность. 

 

После ввода сведений нажмите на кнопку «Далее». 

 

7. В разделе «Сведения о передаваемых полномочиях» укажите, допускается ли 

передоверие и в каком количестве. Нажмите на кнопку «Далее». 

 

 

 

8. В поле «Состав полномочий» выберите вариант «Текстовые»: 

 

 



 

Заполните поле «Полномочия» вручную – состав полномочий определяет 

руководитель организации.  

Один из возможных вариантов для указания: "Для осуществления деятельности в 

Информационной системе управления проектами". 

 

Нажмите поочередно на кнопки «Готово» и «Следующий раздел». 

 

9. При необходимости можно задать пароль к доверенности. 

 

 

Если пароль не требуется, оставьте поле пустым и нажмите на кнопку «Готово». 

 

10. Все заполненные разделы должны отображается зеленным цветом. Далее 

нажмите на кнопку "Просмотр результатов". 

 

 

11. На открывшейся странице проверьте все данные. Если всё указано верно, 

переведите в активное положение кнопку-переключатель о согласии на обработку 

персональных данных. 

  



 

12. Нажмите «Подписать самостоятельно», тогда на ПК выгрузится файл в формате 

XML. Данный файл необходимо подписать сертификатом руководителя открепленной 

подписью. 

 

 

 

13. После того, как файл будет подписан, через боковую панель перейдите в «МЧД» 

→ «Загрузить в реестр». 

 

 

 

  



 

14. В поле «Исходный документ» загрузите файл XML, который был изначально 

сформирован. В поле «Файл с подписью» загрузите файл, который был подписан 

руководителем открепленной подписью. 

 

 

 

Нажмите на кнопку «Загрузить».  

 

 

 

После этого шага МЧД пройдет регистрацию в распределённом реестре ФНС. Этот 

процесс занимает по времени 1 – 3 минуты. Затем начинается регистрация в 

информационном ресурсе ФНС, которая обычно выполняется в течение 1 – 4 часов, в 

исключительных случаях — несколько дней.  

Не спешите приступать к работе, используя только что созданную МЧД, —

дождитесь отражения статуса доверенности или проверьте позднее. 

 

Указать номер МЧД в ИСУП «Вертикаль» следует там же, где вы указывали свои 

персональный данные и загружали сертификат электронной подписи – в профиле вашей 

учётной записи. 

  



 

 Находясь на главной странице в правом верхнем углу нажмите на кнопку рядом с 

вашими фамилией и инициалами и выберите «Профиль». 

 

 

 

Спуститесь ниже – в блок «Дополнительные сведения». Выберите вкладку «Модуль 

заказчика» и кликните по слову «МЧД».  

 

 

 

  



 

После того, как вы загрузите сертификат своей ЭП, вам будет доступна кнопка 

«Добавить МЧД» – нажмите на неё. 

 

 

 

Если вы используете МЧД, защищенную паролем, при добавлении машиночитаемой 

доверенности вы можете переключить бегунок "МЧД защищена паролем" в активное 

состояние и ввести пароль.  

Нажмите на кнопку «Отправить на проверку». 

 

В случае возникновения ошибки повторите попытку ввода номера МЧД и отправки 

на проверку. Обратитесь в техническую поддержку ИСУП «Вертикаль», если повторное 

действие не помогло. Прикрепите к обращению zip-архив МЧД (в архиве должны быть xml-

файл доверенности и sig-файл открепленной подписи).  

 


