
ИНФОРМАЦИОННАЯ СИСТЕМА
«ЛИЧНЫЙ КАБИНЕТ УДОСТОВЕРЯЮЩЕГО ЦЕНТРА»

ВЕРСИЯ 1.4

РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ
Листов 49



Содержание
1. Введение..........................................................................................................................................4

1.1. Область применения...............................................................................................................4
1.2. Краткое описание возможностей...........................................................................................4
1.3. Требования к уровню подготовки оператора программного модуля.................................4

2. Назначение и условия применения...............................................................................................5
2.1. Назначение ЛК........................................................................................................................5
2.2. База данных.............................................................................................................................5
2.3. Используемые справочники...................................................................................................6
2.4. Средства разработки...............................................................................................................6
2.5. Требования к оборудованию и программному обеспечению.............................................6

2.5.1. Рекомендуемые для работы требования.................................................................................7
2.5.2. Минимальные требования.......................................................................................................7

2.6. Требования к криптографическому программному обеспечению.....................................8
3. Подготовка к работе.......................................................................................................................9

3.1. Подготовка технических средств..........................................................................................9
3.2. Загрузка ЛК.............................................................................................................................9

3.2.1. Авторизация посредством ЭЦП............................................................................................10
3.2.2. Авторизация посредством мобильного телефона...............................................................13
3.2.3. Авторизация посредством ID-карты гражданина РБ..........................................................14
3.2.4. Авторизация посредством МСИ с использованием динамического (одноразового) 
пароля (OTP).....................................................................................................................................15

3.3. Особенности интерфейса ЛК...............................................................................................16
3.3.1. Просмотр сведений об электронных документах................................................................16
4. Описание операций......................................................................................................................20

4.1. Внесение сведений после авторизации...............................................................................20
4.1.1. Привязка к существующей учётной записи посредством мобильного телефона............21
4.1.2. Регистрация в ЛК....................................................................................................................21

4.2. Согласие на обработку персональных данных..................................................................23
4.3. Оказание услуг......................................................................................................................24

4.3.1. Просмотр детальных сведений о запросе на оказание услуги...........................................25
4.3.2. Подача запроса на оказание услуги......................................................................................28

4.3.2.1 Выбор услуги и валюты оплаты............................................................................29
4.3.2.2 Получение счет-фактуры.......................................................................................30
4.3.2.3 Добавление требуемых документов.....................................................................31
4.3.2.4 Добавление файлов документов к запросу на оказание услуги.........................32
4.3.2.5 Внесение сведений, необходимых для оказания услуги.....................................33
4.3.2.6 Подтверждения согласия на оказание услуги с личной явкой в УЦ Биржи.....35

4.3.3. Отзыв поданного запроса на оказание услуги.....................................................................36
4.3.4. Повторная подача запроса.....................................................................................................36

4.3.4.1 Добавление требуемых документов при повторной подаче запросе.................37
4.3.4.2 Удаление ранее поданных документов.................................................................37

4.4. Завершение процесса получения средств ЭЦП.................................................................39
4.4.1. Получение средств ЭЦП для ТС...........................................................................................39

4.4.1.1 Загрузка и установка требуемого ПО...................................................................40
4.4.1.2 Генерация и отправка заявки на выпуск СОК.....................................................41
4.4.1.3 Подписание документов после получения средств ЭЦП...................................43

4.4.2. Получение средств ЭЦП и регистрация на ЭТП Аукционы..............................................44
4.4.2.1 Подписание договора и акта оказания услуги.....................................................44
4.4.2.2 Импорт атрибутного СОК......................................................................................45

5. Аварийные и сбойные ситуации.................................................................................................46



5.1. Сбойные ситуации................................................................................................................46
5.2. Аварийные ситуации............................................................................................................47

6. Завершение работы.......................................................................................................................48
7. Перечень сокращений..................................................................................................................49



1. Введение

1.1. Область применения

Информационная система «Личный кабинет Удостоверяющего центра» (далее – ЛК)
предназначена  для  автоматизации  бизнес-процессов  ОАО  «Белорусская  универсальная
товарная Биржа» (далее – Биржа) в рамках деятельности по выдаче и регистрации средств
электронной цифровой подписи (далее – ЭЦП), выданных в Удостоверяющих центрах (далее
— УЦ),  с  которыми  у  Биржи  установлены доверительные  отношения,  а  также  оказания
связанных с этим дополнительных услуг.

1.2. Краткое описание возможностей

Средствами ЛК предоставляется возможность:

• авторизации  с  использованием  мобильного  телефона,  средств  ЭЦП  или
посредством Межбанковской системы идентификации (далее – МСИ);

• просмотра сведений о предприятии и авторизованном представителе, в том числе
подтвержденных  Биржей  в  рамках  обработка  поданных  запросов  на  оказание
услуг;

• управления запросами на оказание услуг;

• получения  выходных  документов  установленной  формы,  в  том  числе
подписанных ЭЦП Биржи;

• подписания ЭЦП документов, формируемых в процессе оказания услуг;

• получения средств ЭЦП, выработанных средствами различных поставщиков услуг
для торговой системы Биржи (далее — ТС) и электронной торговой площадки по
проведению аукционов в электронной форме (далее — ЭТП Аукционы)  

1.3. Требования к уровню подготовки оператора программного модуля

Пользователь  ЛК  должен  обладать  навыками  работы  в  операционной  системе
Microsoft Windows и навигации в глобальной сети Интернет средствами веб-обозревателя.



2. Назначение и условия применения

2.1. Назначение ЛК

ЛК предназначен для автоматизации процессов выдачи и регистрации средств ЭЦП,
выданных другими УЦ, и обеспечивает:

• авторизацию с  использованием мобильного  телефона  или  средств  ЭЦП,  в  том
числе ID-карты гражданина РБ;

• авторизацию посредством МСИ с использованием динамического (одноразового)
пароля (OTP);

• получение сведений о предприятии и авторизованном представителе, внесенных
на этапе предварительной регистрации;

• получение  детальных  сведений  об  оказанных  услугах  и  запросах  на  оказание
услуг,  решение  по  которым  уполномоченным  работником  УЦ  Биржи  еще  не
принято;

• возможность  подачи  запроса  оказания  услуг  согласно  действующему
прейскуранту, а также оперативного контроля состояние поданных запросов;

• получение  динамически  генерируемых  выходных  форм,  сформированные  по
шаблонам Биржи, в том числе подписанных ЭЦП Биржи;

• подписание ЭЦП выходных документов, сформированные по шаблонам Биржи,
или собственных форм документов, требуемые в процессе оказания услуги;

• инициировать  процесс  выработки  ключевой  пары  средствами  ЗАО  «НТЦ
Контакт»;

• получать атрибутные сертификаты открытого ключа (далее — СОК), выпущенные
средствами ЗАО «Авест». 

2.2. База данных

База данных (далее – БД) ЛК построена на основе реляционной модели данных с
использованием системы управления базами данных Oracle версии 11g.



2.3. Используемые справочники

Для работы используются сведения справочников, разработанных в рамках ЛК, ТС,
общереспубликанских и международных классификаторов:

• «Оказываемые услуги» – справочник разработан в рамках ЛК в соответствии с
прейскурантом  и  используется  для  определения  возможностей  удаленного
взаимодействия с Биржей. 

• «Статусы запросов на оказание услуг» – справочник разработан в рамках ЛК и
используется для определения последовательности действий при сопровождении
запросов уполномоченным работником УЦ Биржи.

• «Документы,  предоставляющие  полномочия  в  ТС»  –  справочник  разработан  в
рамках  ЛК на  основании бизнес-процессов  ТС и  используется  при  получении
средств ЭЦП в процессе формирования сертификата открытого ключа (далее –
СОК), требуемого для прохождения аккредитации в ТС.

• «Документы, удостоверяющие личность» – справочник разработан в рамках ЛК на
основании указа Президента Республики Беларусь от 3 июня 2008 г. № 294 «О
документировании  населения  Республики  Беларусь»  и  используется  при
получении  средств  ЭЦП  в  процессе  формирования  СОК  для  однозначной
идентификации владельца СОК.

• «Страны  мира»  –  справочник  разработан  в  рамках  ТС  на  основе
общегосударственного  классификатора  Республики  Беларусь  ОКРБ  017-99,
данные используются при привязке пользователей к регионам.

• «Организационные формы» – справочник разработан в рамках ЛК на основании
бизнес-процессов ТС и Гражданского кодекса.

2.4. Средства разработки

В качестве инструментальных средств используются среды разработки Visual Studio
2019 и Embarcadero Delphi 10.1.  

2.5. Требования к оборудованию и программному обеспечению

Для  эффективной  и  бесперебойной  работы  ЛК  оборудование  и  программное
обеспечение  (далее  –  ПО)  удаленного  пользователя  должны  соответствовать  следующим
требованиям.



2.5.1. Рекомендуемые для работы требования

Системные требования:

• процессор – частота не ниже 4 GHz;

• оперативная память – не менее 4 GB;

• операционная система Windows 8.1 и выше.

• разрешение экрана 1920х1080 (FullHD);

• оборудование  для  выхода  в  Интернет,  обеспечивающее  на  каждое  рабочее
место канал связи с пропускной способностью не менее 2,5 Мбит/сек в обоих
направлениях.  Время  прохождения  пакета  данных до  сервера  ТС и  обратно
(ping) – не более 1 секунды (1000 ms).

Необходимо  использовать  актуальные  версии  браузера  (кроме  предварительных
версий,  предназначенных для  тестирования  и  разработки),  предоставляемые следующими
производителями:

• Google Chrome;

• Mozilla Firefox;

• Microsoft Corporation Internet Exporer или Edge;

• Opera Software Opera.

В браузере обязательно должна быть включена обработка JavaScript.

Для  просмотра  документов  должно  быть  установлено  программное  обеспечение,
поддерживающее работу с форматами документов Microsoft Office версии 2007 и выше.

2.5.2. Минимальные требования

Минимальные системные требования:

• процессор – частота не ниже 2 GHz;

• оперативная память – не менее 2 GB;

• операционная система Windows 7 и выше;

• разрешение экрана 1680х1050;

• оборудование  для  выхода  в  Интернет,  обеспечивающее  на каждое  рабочее
место канал связи с  пропускной способностью не менее 1  Мбит/сек в  обоих
направлениях.  Время  прохождения  пакета  данных до  сервера  ТС и  обратно
(ping) – не более 1 секунды (1000 ms).

Для работы использовать браузеры, предоставляемые следующими производителями:

• Google Chrome 56 версии и выше;

• Mozilla Firefox 51 версии и выше;

• Microsoft Corporation Internet Exporer версии 11 и выше или Edge;

• Opera Software Opera 43 версии и выше.



В браузере обязательно должна быть включена обработка JavaScript.

Для  просмотра  документов  должно  быть  установлено  программное  обеспечение,
поддерживающее работу с форматами документов Microsoft Office версии 2003.

2.6. Требования к криптографическому программному обеспечению

Для  обеспечения  криптографических  операций  (в  том  числе  авторизации)  должно
быть установлено следующее ПО:

• криптопровайдер  Avest  CSP или  криптосервис  CryptoBUTB,  рекомендованный
Биржей;

• программный  модуль  (далее  -  ПМ)  «Клиент  для  создания  ЭЦП  БУТБ»,
эксплуатируемый в ТС;

• дополнительно  для  работы  с  ID-картами  гражданина  РБ  NTClientsoftware
(Инструкция по установке).

http://192.168.5.214/pp_ca/Content/static/%D0%98%D0%BD%D1%81%D1%82%D1%80%D1%83%D0%BA%D1%86%D0%B8%D1%8F%20%D0%BF%D0%BE%20%D1%83%D1%81%D1%82%D0%B0%D0%BD%D0%BE%D0%B2%D0%BA%D0%B5%20NTClientSoftware.pdf


3. Подготовка к работе

Подготовка к работе включает:

• подготовку технических средств, необходимых для работы ЛК;

• загрузку ЛК.

3.1. Подготовка технических средств

Для подготовки технических средств выполнить загрузку рабочего места.

3.2. Загрузка ЛК

Для загрузки ЛК:

• выполнить  загрузку  веб-обозревателя  согласно  руководства  пользователя,
поставляемого в комплекте с веб-обозревателем;

• перейти по адресу «http://ecp.by/ppca».

На экране отобразится страница авторизации в ТС (Рисунок 1). Для отмены загрузки
ЛК закрыть страницу веб-обозревателя.

 Рисунок 1: Страница авторизации ЛК

В случае возникновения проблем с загрузкой или работой в ЛК, решение которых не
описаны в данном документе:

• нажать кнопку  в нижней части страницы, справа;

• следовать инструкциям сайта ecp.by.



Страница авторизации ЛК содержит предупреждение, обязательное к ознакомлению: 

Уважаемые клиенты!
При  авторизации  в  Личном  кабинете  посредством  СМС-кода  представителям

организаций,  зарегистрированных  в  Республике  Беларусь,  потребуется  личная  явка  в
центральный офис  Биржи в  Минске  или  один  из  филиалов  в  Бресте,  Витебске,  Гомеле,
Гродно или Могилеве для прохождения процедуры идентификации.

ЛК поддерживает следующие виды авторизации:

• посредством  кода,  полученного  в  СМС-сообщении,  отправленного  на
указанный  мобильный  телефон  (см.  раздел  «Авторизация  посредством
мобильного телефона»); 

• посредством средств  ЭЦП,  полученных  в  УЦ Биржи или  УЦ,  с  которым у
Биржи  установлены  доверительные  отношения  (см.  раздел  «Авторизация
посредством ЭЦП»);

• авторизация посредством  ID-карты гражданина РБ (см.  раздел «Авторизация
посредством ID-карты гражданина РБ»);

• авторизацию посредством МСИ (см. раздел «Авторизация посредством МСИ с
использованием динамического (одноразового) пароля (OTP)»);

3.2.1. Авторизация посредством ЭЦП

Для авторизации посредством ЭЦП на странице авторизации перейти по ссылке «У
меня есть действующая ЭЦП. Войти по ЭЦП». 

Будет  открыта  страница  авторизации  посредством  ЭЦП  (Рисунок  2).  Процесс
авторизации различается в зависимости от используемого поставщика криптографических
услуг.  В  случае  использования  криптосервиса  CryptoBUTB  или  НКИ,  полученного  за
пределами РБ:

• выбрать из списка требуемый контейнер;

• ввести  пароль  доступа  к  личному  ключу,  соответствующему  выбранному

контейнеру и нажать кнопку . 

Рисунок 2: Страница авторизации в ЛК по ЭЦП

При авторизации с использованием НКИ ЗАО «Авест» ввод пароля осуществляется в
формах,  управление  которыми  осуществляется  средствами  криптопровайдера  и  не
контролируется ПО Биржи. 



Для авторизации  с использованием НКИ ЗАО «Авест»: 

• выбрать из списка требуемый контейнер и нажать кнопку ;

• в  окне  авторизации  пользователя  выбрать  требуемый  СОК  (см.  Рисунок  3)  и

нажать кнопку ;

• в окне ввода пароля указать пароль доступа к контейнеру личных ключей и нажать

. 

Рисунок 3: Окно авторизации криптопровайдера Avest CSP



Рисунок 4: Окно ввода пароля доступа к контейнеру личных
ключей

В случае использования средств ЭЦП, полученных в других УЦ и не использованных
ранее для авторизации в ЛК, будет выполнен переход на страницу выбора статуса, см раздел
«Внесение  сведений  после  авторизации».  В  противном  случае  будет  открыта  главная
страница ЛК, Рисунок 5. 

Рисунок 5: Главная страница ЛК



3.2.2. Авторизация посредством мобильного телефона

Для авторизации с  использованием мобильного телефона на  странице авторизации
перейти  по  ссылке  «У  меня  нет  ЭЦП.  Войти  по  SMS-коду».  Будет  открыта  страница
авторизации посредством мобильного телефона (Рисунок 6), на которой: 

• ввести номер мобильного телефона в международном формате;

• выполнить требования ЛК по защите от робот и ботов — отметить пункт «Я не
робот»;

• нажать кнопку ;

• получить СМС-сообщение на указанный номер;

• ввести код из СМС-сообщения и нажать кнопку .

Рисунок 6: Страница авторизации в ЛК посредством мобильного телефона

Обратите внимание! Нажимая кнопку ""Получить код авторизации" Вы выражаете
свое согласие на получение рассылки посредством СМС-сообщений от ОАО "Белорусская
универсальная товарная биржа" на указанный номер мобильного телефона.

В случае если СМС-сообщение на указанный номер не было доставлено в течение
нескольких минут, повторить описанную выше последовательность действий для повторной
отправки сообщения. 

В случае использования нового номера телефона,  с  которым ранее не проводилась
регистрация в ЛК, будет выполнен переход на страницу выбора статуса, см раздел «Внесение
сведений  после  авторизации».  В  противном  случае  будет  открыта  главная  страница  ЛК,
Рисунок 5.

Обратите внимание! Один номер телефона может быть использован только одним
представителем.



3.2.3. Авторизация посредством ID-карты гражданина РБ

Для авторизации посредством  ID-карты  на странице авторизации перейти по ссылке
«У меня есть ID-карта. Войти по ЭЦП ID-карты». 

Будет  открыта  страница  авторизации  посредством  ЭЦП ID-карты  с  описанием
требуемых действий (Рисунок 7). 

Рисунок 7: Страница авторизации в ЛК по ЭЦП ID-карты

Для продолжения:

• выполнить указанные на странице действия;

• нажать кнопку  и следовать указания терминала. 

В случае успешной обработки ID-карты будет  выполнен  переход  на  страницу
внесения сведений, см раздел «Внесение сведений после авторизации».



3.2.4. Авторизация посредством МСИ с использованием динамического 
(одноразового) пароля (OTP)

Для авторизации посредством МСИ с использованием одноразового пароля перейти
по ссылке «Войти по МСИ ЕРИП». 

Будет открыта страница аутентификации в  МСИ  с описанием требуемых действий
(Рисунок 8). 

Рисунок 8: Страница аутентификации посредством МСИ

Для продолжения:

• выполнить указанные на странице действия;

• нажать кнопку . 

Для  отмены  процедуры  авторизации  в  ЛК  посредством  МСИ  нажать  кнопку

. Будет осуществлен возврата на страницу авторизации в ЛК с кратковременным
уведомлением об отмене действия (Рисунок 9).

Рисунок 9: Уведомление об отмене процедуры авторизации в ЛК
посредством МСИ



В  случае  использования  нового  идентификационного  номера,  с  которым  ранее  не
проводилась  регистрация в  ЛК,  будет  выполнен переход на  страницу выбора статуса,  см
раздел «Внесение сведений после авторизации». В противном случае будет открыта главная
страница ЛК, Рисунок 5.

 Для  возвращения  к  выбору  метода  авторизации  перейти  по  ссылке  «Вернуться  к
выбору способа авторизации» в верхней части страницы. 

3.3. Особенности интерфейса ЛК

Сведения  на  главной  странице  ЛК  логически  разделены  и  располагаются  на
отдельных вкладках:

• «Услуги» – запросы на оказание услуг, поданные авторизованным представителем
заявителя/абонента.

• «Регистрационные  данные»  –  сведения  об  авторизованном  представителе
заявителя/абонента, внесенные на этапе предварительной регистрации;

• «Сведения для СОК» – сведения об авторизованном представителе и абоненте,
внесенные в процессе оказания услуг УЦ Биржи (см. раздел «Оказание услуг») и
необходимые для выпуска СОК.

• «Сведения  для  ЭТП Аукционы» -  сведения  о  авторизованном представителе  и
абоненте, внесенные в процессе оказания услуг УЦ Биржи (см. раздел «Оказание
услуг»)  и  необходимые для  выпуска  атрибутного  СОК и  регистрации на  ЭТП
Аукционы;

• «Персональные данные» - для управления согласием на обработку персональных
данных (см. раздел «Согласие на обработку персональных данных»).

В случае возникновения ошибки или успешного выполнения операции по изменению
сведений  в  правом  верхнем  углу  активной  страницы будет  отображено  соответствующее
уведомление (Рисунок 10).

 Рисунок 10: Пример уведомления о некорректных данных

Уведомление  будет  отображаться  в  течение  нескольких  секунд,  после  чего
самостоятельно закроется. 

3.3.1. Просмотр сведений об электронных документах

Документы,  имеющие  электронную  цифровую  подпись  (например,  при  просмотре

детальных  сведений  о  запросе  на  оказание  услуги),  отмечены  пиктограммой  .  Для
просмотра сведений об электронном документе нажать левой кнопкой мыши на указанной
пиктограмме. Откроется окно «Информация об электронном документе» (Рисунок 11).



  Рисунок 11: Окно «Информация об электронном документе» ЛК

Сведения в окне «Информация об электронном документе» логически разделы:

• в верхней части располагаются сведения о файле ЭД (справа от наименования
файла ссылкой, нажатие на которую позволяет скачать файл документа);

• в нижней части располагаются сведения об ЭЦП ЭД:

◦ количество ЭЦП ЭД;

◦ ФИО подписанта выбранной ЭЦП;

◦ организация, которой принадлежит СОК подписанта;

◦ статус выбранной ЭЦП.

Для получения квитанции ЭД со сведениями о документе и его подписантах: 

• нажать кнопку  справа от документа;

• посредством  стандартного  диалога  сохранения  файлов  указать  каталог  для
сохранения файла (Рисунок 35)  и нажать кнопку «Сохранить» («Save»);  или
посредством  специального  диалога,  характерного  для  используемого  веб-
обозревателя  (см.  документацию  к  веб-обозревателю),  указать  каталог  для
сохранения файла или выбрать режим непосредственного открытия файла.

ЭД и документ квитанции в формате PDF будут загружены в виде zip-архива. 

В  случае  необходимости  после  оказания  услуги  предоставления  на  бумажном
носителе  документа,  размещенного  в  ЛК  и  подписанного  ЭЦП  ЭД,  необходимо  пройти
процедуру удостоверения формы внешнего представления ЭД. 

Процедура  осуществляется  по  запросу  представителя  абонента,  которому  была

оказана  услуга.  Для  подачи  запроса  нажать  кнопку  .  Отобразится  шаблон
соответствующей заявки, Рисунок 12.



Обратите внимание! Для получения документа на бумажном носителе необходимо:
1. оплатить услугу;
2. загрузить копию документа, подтверждающего оплату услуги;
3. указать способ получения документа на бумажном носителе;

3.1. почтой (указать почтовый адрес для отправки)
3.2. или  лично  в  центральном офисе  ОАО «Белорусская  универсальная

товарная  биржа»  в  г. Минске  (лично  получить  документ  может
руководитель  организации  либо  трейдер  при  предъявлении  документа,
удостоверяющего личность);

4. нажать кнопку «Отправить заявку».
Срок  исполнения  заявки  на  удостоверение  формы  внешнего  представления

электронного документа на бумажном носителе составляет 2 (два) рабочих дня с момента
отправки заявки при условии зачисления денежных средств на счет биржи. 

Обращаем  внимание,  что  один  экземпляр  подписанного  с  Вашей  стороны  акта
выполненных  работ  необходимо  вернуть  в  управление  по  работе  с  клиентами
ОАО «Белорусская универсальная товарная биржа». 

Наш почтовый адрес: Республика Беларусь 220099 г. Минск, ул. Казинца, д. 2, к. 200 

Для загрузки копии документа, подтверждающего оплату услуги, на форме добавления

файла нажать кнопку , Рисунок 13.

Рисунок 12: Шаблон заявки на удостоверение формы внешнего представления ЭД



В открывшемся стандартном мастере работы с файлами выбрать требуемый документ.
Обратите внимание! На форме добавления файла указан максимальный допустимый

размер документа, а также перечень допустимых расширений. По умолчанию мастер работы
с  файлами  фильтрует  документы  в  выбранном  каталоге  в  соответствии  с  перечнем
допустимых расширений.

Для завершения операции:
• указать  способ  получения  документа  на  бумажном носителе  в  комментарии  к

заявке

• нажать кнопку  и подписать заявку ЭЦП.
В случае  успешной подачи запроса  отобразится  соответствующее уведомление.  Для

возврата к детальным сведениям запроса на оказание услуги нажать кнопку .
После подачи заявки на удостоверение формы внешнего представления ЭД в сведениях

об электронном документе будет отображено количество необработанных Удостоверяющим
центром БУТБ запросов.

Для отзыва последней поданной заявки нажать кнопку , справа.

Рисунок 13: Форма добавления копии документа, подтверждающего оплату

Рисунок 14: Форма указания способа получения документа на бумаге и дополнительной
информации о получателе

Рисунок 15: Окно "Информация об ЭД" после подачи заявки на
удостоверение формы ЭД



4. Описание операций 

4.1. Внесение сведений после авторизации

В случае:

• первого  использования  при  авторизации  средств  ЭЦП,  выданных  УЦ,  с
которым у Биржи установлены доверительные отношения;

• авторизации с использованием ID-карты гражданина РБ

выполняется переход на страницу выбора статуса, Рисунок 16.

 
Рисунок 16: Страница выбора статуса в ЛК после регистрации

При наличии регистрации в ЛК, которую возможно подтвердить посредством СМС-
кода,  выбрать  статус  «Я  являюсь  абонентов  Удостоверяющего  центра  БУТБ»  и  хочу
привязать свою ЭЦП к номеру мобильного телефона» (см раздел «Привязка к существующей
учётной записи посредством мобильного телефона»). 

В противном случае выбрать статус «Я хочу зарегистрироваться и стать абонентом
Удостоверяющего  центра  БУТБ»  и  пройти  процедуру  регистрации  в  ЛК  (см.  раздел
«Регистрация в ЛК»).

В случае:

• авторизации  посредством  мобильного  телефона,  номер  которого  ранее  не
использовался для регистрации в ЛК;

• авторизации  посредством  МСИ  посредством  идентификационного  номера,
который ранее не использовался для регистрации в ЛК

выполняется переход на страницу внесения предварительных сведений, Рисунок 17.

 Рисунок 17: Страница внесения предварительных сведений ЛК



4.1.1. Привязка к существующей учётной записи посредством мобильного 
телефона

В  случае  выбора  статуса  статус  «Я  являюсь  абонентов  Удостоверяющего  центра
БУТБ»  и  хочу  привязать  свою  ЭЦП  к  номеру  мобильного  телефона»  откроется  форма
привязки к существующей учётной записи (Рисунок 18), на которой:

• указать учетный номер налогоплательщика;

• ввести номер мобильного телефона в международном формате и нажать кнопку

;

• получить СМС-сообщение на указанный номер;

• ввести код из СМС-сообщения и нажать кнопку .

Рисунок 18: Форма привязки к существующей учётной записи в ЛК посредством мобильного
телефона

В случае если СМС-сообщение на указанный номер не было доставлено в течение

нескольких  минут,  нажать  кнопку   для  повторной  отправки  сообщения.  При
успешном подтверждении введенных сведений откроется главная страница ЛК, Рисунок 5.

4.1.2. Регистрация в ЛК

Для подачи запросов на оказание услуг, связанных с выдачей и регистрацией средств
ЭЦП, необходимо пройти процедуру предварительной регистрации, Рисунок 19.

Рисунок 19: Страница «Регистрация абонента» ИС



Для завершения процедуры предварительной регистрации:

• установить  переключатель  «Резидент  РБ»  (будет  установлен  автоматически
при авторизации с использованием ЭЦП:

◦ при  авторизации  посредством  ЭЦП  (см.  раздел  «Авторизация
посредством ЭЦП») при возможности установить принадлежность СОК к
стране;

◦ при  авторизации  посредством  ID-карты  гражданина  РБ  (см.  раздел
«Авторизация посредством ID-карты гражданина РБ»).

• в выпадающем списке выбрать организационно-правовую форму;

• в  анкете  для  предварительной  регистрации (будет  отображена  ниже)  внести
требуемые сведения (при авторизации с  использованием ЭЦП или ID-карты
часть полей может быть заполнена автоматически):

◦ поля, отмеченные «звездочкой», являются обязательными для заполнения;

◦ в  случае  авторизации  посредством  ЭЦП  указать  номер  мобильного
телефона  в  международном  формате  для  получения  возможности
проходить  авторизацию  посредством  мобильного  телефона  (при
авторизации  посредством  мобильного  телефона  будет  использован
указанный ранее номер); 

◦ в блоке «Политика обработки персональных данных» установить отметку

.

• нажать кнопку  в нижней части страницы.

При некорректном заполнении полей будет отображено соответствующее уведомление
непосредственно рядом с  полем (Рисунок 20)  или в  правом верхнем углу страницы веб-
обозревателя (см. раздел «Особенности интерфейса ЛК»). 

Рисунок 20: Уведомление о некорректных сведениях в анкете предварительной регистрации на
странице «Регистрация абонента» ЛК

В случае успешной регистрации будет осуществлен переход на главную страницу ЛК
с возможность заказа услуг УЦ Биржи (см. раздел «Оказание услуг»). 



4.2. Согласие на обработку персональных данных

При регистрации в ЛК (см. раздел «Регистрация в ЛК»)  в анкете  в блоке «Политика
обработки  персональных  данных»  устанавливается  отметка

,  подразумевающая  ознакомление  и  согласии  с
«Политикой обработки персональных данных» и «Разъяснением прав пользователей Личного
кабинета».  В  соответствии  с  данными  документами  представитель  имеет  право  отозвать
данное ранее согласие, Рисунок 21.

Для отзыва согласия:

• перейти на вкладку «Персональные данные» главной страницы ЛК;

• установить отметку ;

• нажать кнопку .

Согласие  на  обработку  персональных  данных  будет  отозвано,  после  чего  будет
завершен сеанс работы с ЛК. 

Обратите  внимание! В случае отзыва согласия на обработку своих персональных
данных доступ к ЛК будет прекращен.

В случае отзыва согласия или прохождения регистрации в ЛК до начала получения
указанного необходимо повторно предоставить согласие на обработку персональных данных,
Рисунок 22:

• установить отметку ;

• нажать кнопку .

Будет  осуществлен  переход  на  главную  страницу  ЛК.  В  случае  отказа  от
подтверждения согласия на обработку персональных данных завершить работу с  ЛК,  см.
раздел «Завершение работы».

Рисунок 21: Вкладка «Регистрационные данные» главной страницы ЛК

Рисунок 22: Страница получения согласия на обработку персональных данных



4.3. Оказание услуг

Сведения на главной странице ЛК логически разделены (Рисунок 23):

• «Услуги» – перечень запросов на оказание услуг УЦ Биржи:

◦ запросы, услуги по которым были оказаны ранее;

◦ запросы,  оказание  услуги  по  которым  одобрено,  но  требуются
дополнительные действия со стороны представителя абонента (см. раздел
«Завершение процесса получения средств ЭЦП»); 

◦ запросы,  ожидающих  принятия  решения  со  стороны  уполномоченного
абонента УЦ Биржи.

• «Регистрационные  данные»  –  сведения,  самостоятельно  внесенные  на  этапе
предварительной регистрации (см. раздел «Регистрация в ЛК»);

• «Сведения  для  СОК»,  «Сведения  для  ЭТП  Аукционы»  –  сведения,
самостоятельно внесенные/скорректированные в процессе подачи запроса на
оказание услуги (см. раздел «Внесение сведений, необходимых для оказания
услуги»)  и  скорректированные  при  необходимости  уполномоченным
работником   УЦ  Биржи  в  рамках  принятия  положительного  решения  по
оказанию услуги по выдаче или регистрации средств ЭЦП

Рисунок 23: Вкладка «Регистрационные данные» главной страницы ЛК



Запросы на вкладке «Услуги» могут быть отмечены следующими пиктограммами:

•  -  запрос  на  оказание  услуги  отклонен уполномоченным работником УЦ
Биржи. Необходимо перейти к просмотре детальных сведений о запросе (см.
раздел  «Просмотр  детальных  сведений  о  запросе  на  оказание  услуги»),
ознакомиться с причиной отклонения запроса, внести необходимые изменения
и повторно подать запрос (см. раздел «Повторная подача запроса»);

•   - услуга по данному запросу была успешно оказана;

•   - на счет Биржи зачислены средства за оказание услуги;

•  услуга по выдаче СОК для ТС;

•  услуга по выдаче СОК и регистрации на ЭТП Аукционы.

4.3.1. Просмотр детальных сведений о запросе на оказание услуги

После  прохождения  регистрацию  (см.  раздел  «Регистрация  в  ЛК»)  необходимо
перейти к подаче  первого запроса на оказание услуги УЦ Биржи (см. раздел «Подача запроса
на оказание услуги»).

Для просмотра детальных сведений о поданном ранее запросе на оказание услуги:

• на главной странице перейти на вкладку «Услуги» (Рисунок 24);

• в  табличном  представлении  перечня  запросов  на  оказание  услуг  УЦ  Биржи
установить  курсор  на  строке  интересующего  запроса  и  нажать  кнопку

, справа.

Рисунок 24: Вкладка «Услуги» главной страницы ЛК



На отдельной странице веб-обозревателя откроется страница «Информация о запросе
на  оказание  услуги»  (Рисунок  25),  сведения  на  которой  логически  разделены  (состав
отображаемых сведений зависит от состояния запроса на оказание услуги УЦ Биржи):

• в верхней части страницы располагаются общие сведения о запросе на оказание
услуги  (отображаются  всегда;  в  случае  наличия  уведомления  о  необходимости
исправления  дополнительно  будет  дополнительно  отображена  детализация
требований);

• в  средней  части  страницы  в  блоке  «Размещенные  документы»  располагается
перечень документов (в том числе электронных, см. раздел «Просмотр сведений
об  электронных  документах»),  прикрепленных  представителем
заявителя/абонента или уполномоченным работником, а также сформированные
автоматически в процессе сопровождения запроса на оказание услуги.

• в нижней части страницы в блоках «Сведения, необходимые для выпуска СОК» и
«Сведения  для  ЭТП  Аукционы»  располагаются  детальные  сведения  о
заявителе/абоненте  и  представителя,  необходимые  для  выпуска  СОК  и
регистрации на ЭТП Аукционы; а также сведения о документах, удостоверяющих
личность  и  определяющих  полномочия  представителя  заявителя/абонента
(отображаются только в процессе подачи запроса на оказание услуги; постоянный
доступ  к  данным  сведениям  обеспечивается  на  странице  «Информация  об
абоненте» на вкладках «Сведения для СОК» и «Сведения для ЭТП Аукционы»);

• в  правой  части  страницы  располагается  история  работы  над  запросом,
отражающая  последовательность  действий  представителя  заявителя/абонента  и
уполномоченных  работников  в  процессе  сопровождения  запроса  на  оказание
услуги (отображается всегда).

  

Рисунок 25: Страница «Информация о запросе на оказание услуги» ЛК



Для просмотра содержимого документов: 

• установить курсор в перечне документов в нижней части страницы на строке с
информацией о документе, содержимое которого необходимо просмотреть;

• нажать кнопку  , справа от сведений о документе;

• посредством  стандартного  диалога  сохранения  файлов  указать  каталог  для
сохранения файла (Рисунок 26)  и нажать кнопку «Сохранить» («Save»);  или
посредством  специального  диалога,  характерного  для  используемого  веб-
обозревателя  (см.  документацию  к  веб-обозревателю),  указать  каталог  для
сохранения файла или выбрать режим непосредственного открытия файла.

Для получения квитанции ЭД выполнить действия, описанные в разделе «Просмотр
сведений об электронных документах».

Если файл был предварительно сохранен для его открытия необходимо посредством
используемого  менеджера  файлов  перейти  в  указанный  каталог  и  запустить  файл  на
открытие.  Открытие  и  просмотр  будет  произведено  сторонним  ПО,  используемым
конкретным пользователем для конкретного типа документов. 

Рисунок 26: Стандартный диалог сохранения файлов



4.3.2. Подача запроса на оказание услуги

Для инициирования процесса подачи запроса на оказание услуги Биржи:

• на главной странице ЛК перейти на вкладку «Услуги» (Рисунок 24);

• нажать кнопку . 

Ниже откроется форма заказ услуги (Рисунок 27).

 Рисунок 27: Форма заказа услуги Удостоверяющего центра Биржи

Для подготовки к процессу подачи запроса на оказание услуги:

• выбрать  назначение  сертификата  —  площадку,  на  которой  планируется
использовать выданные или зарегистрированные средства ЭЦП:

◦ Биржевая торговля;

◦ Закупки на ЭТП (zakupki.butb.by).

• выбрать услугу для ТС или участия на ЭТП и валюту, в которой планируется
проводить оплату услуги (см. раздел «Выбор услуги и валюты оплаты»);

• получить документ счет-фактуры (см. раздел «Получение счет-фактуры») для
оплаты стоимости услуги согласно действующему прейскуранту;

• нажать кнопку .

Откроется страница «Подача запроса на оказание услуги» (Рисунок 28).



 

Для завершения процесса подачи запроса на оказание услуги на странице «Подача
запроса на оказание услуги»:

• добавить требуемые для оказания услуги документы (см. раздел «Добавление
требуемых документов»);

• внести  сведения,  необходимые  для  выпуска  СОК  (см.  раздел  «Внесение
сведений, необходимых для оказания услуги»);

• подтвердить согласие с оказанием услуги на условиях личной явки в УЦ Биржи
(см. раздел «Подтверждения согласия на оказание услуги с личной явкой в УЦ
Биржи »)

• нажать кнопку . 

Запрос  на  оказание  услуги  будет  подан  и  доступен  для  рассмотрения
уполномоченными работниками Биржи. При необходимости внесения изменения в поданный
запрос на оказание услуги выполнить отзыв запроса (см. раздел «Отзыв поданного запроса
на оказание услуги»).

Для отмены операции вернуться на предыдущую страницу. 

4.3.2.1 Выбор услуги и валюты оплаты

На форме заказа услуги после выбора назначения сертификата в разделе «ШАГ 2:
ВЫБЕРИТЕ  УСЛУГУ  И  ВАЛЮТУ  ДЛЯ  ОПЛАТЫ»  выбрать  из  выпадающего  списка
требуемую услугу и валюту оплаты стоимости услуги. 

Внимание!  Не  допускается  одновременная  подача  двух  и  более  запросов  на
оказание одной и той же услуги. Если у авторизованного представителя есть запрос на
оказание услуги, сопровождение которого еще не завершено, подача запроса на оказание
данной услуги будет недоступна. 

Внимание!  Перечень  валют,  в  которых  предполагается  оплата  услуги,
формируется индивидуально, исходя из признака резидента РБ. 

Рисунок 28: Страница «Подача запроса на оказание услуги» ЛК



В случае,  если  есть  запросы,  оказание  услуги  по  которым не  было завершено,  на
форме  заказа  новой  услуги  будет  отображено  соответствующее  уведомление:  «Обратите
внимание!  Среди ранее поданных запросов (ниже в списке) есть запросы, услуга по которым
не была оказана» (Рисунок 27).

Обратите  внимание! Некоторые  услуги  в  перечне  отмечены  пиктограммой  .
Такие услуги оказываются на особых условиях и в более сжатые сроки. 

4.3.2.2 Получение счет-фактуры

Для получения счет-фактуры на оплату услуги УЦ Биржи согласно прейскуранту в
разделе «ШАГ 3: СКАЧАЙТЕ СЧЕТ-ФАКТУРУ ДЛЯ ОПЛАТЫ УСЛУГИ»:

• нажать кнопку ;

• посредством  стандартного  диалога  сохранения  файлов  указать  каталог  для
сохранения файла (Рисунок 26)  и нажать кнопку «Сохранить» («Save»);  или
посредством  специального  диалога,  характерного  для  используемого  веб-
обозревателя  (см.  документацию  к  веб-обозревателю),  указать  каталог  для
сохранения файла или выбрать режим непосредственного открытия файла.

Если файл был предварительно сохранен для его открытия необходимо посредством
используемого  менеджера  файлов  перейти  в  указанный  каталог  и  запустить  файл  на
открытие.  Открытие  и  просмотр  будет  произведено  сторонним  ПО,  используемым
конкретным пользователем для конкретного типа документов. 

Обратите внимание! Отсутствие оплаты является основанием для отказа в оказании
запрошенной услуги, поэтому прикрепление отсканированного документа, подтверждающего
оплату, является желательным условием подачи запроса.   

Обратите  внимание! Если  для  осуществления  оплаты  в  банк  или  казначейство
необходимо  предоставить  подписанный  со  стороны  Удостоверяющего  центра  договор,  в
разделе «ШАГ 3: СКАЧАЙТЕ СЧЕТ-ФАКТУРУ ДЛЯ ОПЛАТЫ УСЛУГИ»:

• перейти  по  ссылке  «Договор  для  банка»  или  «Договор  для  оплаты  через
казначейство» в зависимости от условий осуществления оплаты;

• посредством  стандартного  диалога  сохранения  файлов  указать  каталог  для
сохранения  файла  (Рисунок  26)  и  нажать  кнопку «Сохранить»  («Save»);  или
посредством  специального  диалога,  характерного  для  используемого  веб-
обозревателя  (см.  документацию  к  веб-обозревателю),  указать  каталог  для
сохранения файла или выбрать режим непосредственного открытия файла.

Заполненный и подписанный договор необходимо предоставить в УЦ Биржи. 



4.3.2.3 Добавление требуемых документов

Информация на форме добавления документов страницы «Подача запроса на оказание
услуги» логически разделена (Рисунок 29):

• в  верхней  части  формы  в  блоке  «Требуемые  документы»  располагается
перечень документов, требуемых для оказания выбранной услуги;

• в  нижней  части  формы  располагается  функционал  для  непосредственного
добавления файлов документов к запросу на оказание услуги. 

Рисунок 29: Форма добавления документов страницы «Подача запроса на оказание
услуги» ЛК

Перечень требуемых документов формируется индивидуально, исходя из:

• выбранной услуги УЦ Биржи;

• признака резидента РБ;

• организационно-правовой формы. 

Сведения  о  каждом  требуемом  документе  могут  быть  снабжены  детальным

описанием.  Документы,  отмеченные  пиктограммой  ,  являются  обязательными  для
добавления  к  запросу  на  оказание  услуги  УЦ  Биржи.  Напротив  каждого  требуемого

документа располагается кнопка  . При нажатии на нее будет выполнено
стандартное добавление документа (см. раздел «Добавление файлов документов к запросу на
оказание услуги», но тип добавляемого документа будет выбран автоматически. 

При  непосредственном  добавлении  файла  (см.  раздел  «Добавление  файлов
документов к запросу на оказание услуги») документ выбранного типа в перечне документов

будет  отмечен  «зеленым»  цветом  и  пиктограммой   (Рисунок  30).  В  случае  отмены
прикрепления документа указанная отметка будет снята. 



Рисунок 30: Отметка об успешном добавлении документа
требуемого типа на форме добавления документов страницы

«Подача запроса на оказание услуги» ЛК

4.3.2.4 Добавление файлов документов к запросу на оказание услуги

Для добавления файлов документов к запросу на оказание услуги УЦ Биржи:

• нажать кнопку ;

• посредством  стандартного  диалога  выбора  файла  указать  расположение  и
наименование файла документа (Рисунок 31).

 
Рисунок 31: Стандартный диалог выбора файла

Обратите внимание! На форме добавления файла указан максимальный допустимый
размер документа, а также перечень допустимых расширений. По умолчанию мастер работы
с  файлами  фильтрует  документы  в  выбранном  каталоге  в  соответствии  с  перечнем
допустимых расширений.

Рисунок 32: Пример ограничений по формату файлов 
и размерам



Обратите  внимание! Приведенный  перечень  допустимых  расширений  (форматов

файлов), а также размеров одного файла и пакета прикрепляемых документов является при-

мерным и может отличаться от раздела к разделу. 

Откроется форма добавления файла документа (Рисунок 33). 

Рисунок 33: Форма добавления файла документа страницы «Подача запроса на оказание услуги»

Для завершения процесса добавления файла документа:

• выбрать в выпадающем списке тип документа;

• при необходимости добавить комментарий к файлу документа.

Документ  будет  добавлен  к  запросу  на  оказание  услуги  УЦ  Биржи.  Для  отмены

добавления файла документа нажать кнопку  на форме добавления файла. 

Обратите внимание! Вы можете добавить любое количество документов и несколько
документов одного типа, но суммарный размер файлов не должен превышать указанный
на форме общий размер файлов. Размер  примечания  для  каждого  документа  не  может
превышать 250 символов. 

Для завершения процесса добавления требуемых документов повторить операцию по
добавлению  файла  документа  (см.  раздел  «Добавление  файлов  документов  к  запросу  на
оказание услуги») для всех требуемых документов.

4.3.2.5 Внесение сведений, необходимых для оказания услуги

Для  оказания  услуги  УЦ  Биржи  необходимо  внести  сведения  о  документе,
удостоверяющем  личность  представителя  и  документе,  определяющем  полномочия
представителя. Для внесения сведений:

• на  странице  «Подача  запроса  на  оказание  услуги»  нажать  кнопку

 под  сведениями  о  документах,
удостоверяющих личность и предоставляющих полномочия;

• в окне «Внесение сведений о документах» (Рисунок 34) указать:

◦ наименование документа, удостоверяющего личность, и его реквизиты с
учетом обязательных к заполнению полей (отмечены «звездочкой»);

◦ наименование документа, устанавливающего полномочия  представителя
в  ТС  или  ЭТП  Аукционы,  и  его  реквизиты  с  учетом  обязательных  к
заполнению полей (отмечены «звездочкой»);

• нажать кнопку .



Рисунок 34: Окно «Внесение сведений о документах» страницы «Подача запроса
на оказание услуги» ЛК

Для отмены операции нажать кнопку . 

В рамках оказания услуги для ЭТП Аукционы необходимо внести дополнительные
сведения о заявителе/абоненте и его представителе.  

• на  странице  «Подача  запроса  на  оказание  услуги»  нажать  кнопку

 после  сведений,  необходимых  для
оказания услуги;

• вместо отображенных сведений откроется форма для внесения информации о
предприятии  и  его  представителе,  необходимых  для  выпуска  СОК  на  ЭТП
Аукционы, Рисунок 35;

• внести  необходимые  сведения  с  учетом  обязательных  к  заполнению  полей
(отмечены «звездочкой»);

• нажать кнопку .

Для отмены операции нажать кнопку . 



Рисунок 35: Форма внесения сведений, необходимых для выпуска СОК на ЭТП Аукционы

4.3.2.6 Подтверждения согласия на оказание услуги с личной явкой в УЦ Биржи

Для получения ЭЦП для участия в биржевых торгах после заказа соответствующей
услуги в ЛК: 

• гражданам  Республики  Беларусь,  иностранным  гражданам  и  лицам  без
гражданства, постоянно проживающие в Республике Беларусь;

• представителям зарегистрированных в Республике Беларусь организаций и ИП,
независимо от гражданства и резидентства представителя.

необходимо лично явиться в центральный офис УЦ Биржи в г. Минске или один из
филиалов  в  Бресте,  Витебске,  Гомеле,  Гродно  или  Могилеве  в  случае  авторизации в  ЛК
любым из методов за исключением авторизации посредством МСИ (см. раздел «Авторизация
посредством МСИ с использованием динамического (одноразового) пароля (OTP)»).

Для  подачи  запроса  в  нижней  части  страницы  необходимо  проставить  отметку
согласия с описанными выше условиями оказания услуги.



4.3.3. Отзыв поданного запроса на оказание услуги

Отзыв ранее поданного запроса на оказание услуги УЦ Биржи возможен только в том
случае,  если  запрос  не  был  принят  к  рассмотрению уполномоченными  работниками  УЦ
Биржи. Для отзыва ранее поданного запроса:

• перейти  к  просмотру  сведений  о  запросе  на  оказание  услуги  УЦ  Биржи  (см.
раздел «Подача запроса на оказание услуги»);

• нажать кнопку .

В  результате  отзыва  запроса  на  оказание  услуги  он  будет  недоступен  для
рассмотрения работнику УЦ Биржи до его повторной подачи (см. раздел «Повторная подача
запроса»). 

4.3.4. Повторная подача запроса

Повторная  подача  запроса  на  оказание  услуги  УЦ  Биржи  осуществляется  после
отзыва ранее поданного запроса (см. раздел «Отзыв поданного запроса на оказание услуги»)
или  после  получения  уведомления  о  необходимости  исправления,  отправленного
уполномоченным работником УЦ Биржи. 

Уведомление  о  необходимости  исправления  может  быть  получено,  например,  по
причине несоответствия предоставленных документов требованиям УЦ Биржи.  Подобные
Запросы на оказание услуги в перечне запросов на вкладке «Услуги» главной страницы ЛК

отмечены пиктограммой  . При наведении курсора мыши на указанную пиктограмму во
всплывающей  подсказке  будет  указана  детализация  требований.  Детализация  также
отображается при просмотре детальных сведений о запросе на оказание услуги (Рисунок 36),
см раздел «Просмотр детальных сведений о запросе на оказание услуги».

Рисунок 36: Страница «Информация о запросе на оказание услуги» ЛК при наличии
необходимости исправления

Для  инициирования  повторной  подачи  запроса  на  оказание  услуги  УЦ  Биржи
необходимо  перейти  к  просмотру  сведений  о  запросе  (см.  раздел  «Просмотр  детальных
сведений о запросе на оказание услуги»). На странице «Информация о запросе на оказание
услуги»  при  повторной  подаче  запроса  дополнительно  отображается  форма  добавления
документов (Рисунок 29).



Для завершения процесса повторной подачи запроса на оказание услуги УЦ Биржи:

• при  необходимости  добавить  требуемые  документы  к  запросы  (см.  раздел
«Добавление требуемых документов при повторной подаче запросе»);

• при  необходимости  удалить  ранее  размещенные  документы  (см.  раздел
«Удаление ранее поданных документов »);

• подтвердить согласие с оказанием услуги на условиях личной явки в УЦ Биржи
(см. раздел «Подтверждения согласия на оказание услуги с личной явкой в УЦ
Биржи »);

• нажать кнопку . 

Запрос на оказание услуги будет повторно подан и доступен для рассмотрения в УЦ
Биржи.  При  необходимости  внесения  изменения  в  поданный  запрос  на  оказание  услуги
выполнить отзыв запроса (см. раздел «Отзыв поданного запроса на оказание услуги»).

4.3.4.1 Добавление требуемых документов при повторной подаче запросе

При  повторной  подаче  запроса  на  оказание  услуги  УЦ  Биржи  форма  добавления
документов  (Рисунок  29)  отображается  на  странице  «Информация  о  запросе  на  оказание
услуги под блоком «Размещенные документы». 

Сведения  о  каждом  требуемом  документе  могут  быть  снабжены  детальным

описанием.  Документы,  отмеченные  пиктограммой  ,  являются  обязательными  для
добавления к запросу на оказание услуги УЦ Биржи. 

При непосредственном добавлении файла документа (см. раздел «Добавление файлов
документов к запросу на оказание услуги») документ выбранного типа в перечне документов

будет отмечен «зеленым» цветом и пиктограммой  (Рисунок 30). В случае, если документ
требуемого типа был добавлен при первичной подаче запроса, аналогичная отметка будет
установлена сразу при отображении сведений о запросе. 

Рядом с кнопкой  располагается пиктограмма , при наведении на
которую отображается информация о допустимых расширениях файлов и ограничениях по
размеру, Рисунок 32. 

4.3.4.2 Удаление ранее поданных документов 

Для удаления ранее поданных запросов: 

• перейти к повторной подаче запроса на оказание услуги УЦ Биржи (см. раздел
«Повторная подача запроса»);

• установить  курсор  на  перечне  ранее  поданных  документов  в  блоке
«Размещенные документы»;

• нажать кнопку  справа, чтобы отметить документ на удаление.

Сведения об отмеченном на удаление документе будут выделены (Рисунок 37) 



Рисунок 37: Перечень ранее добавленных документов страницы «Подача запроса на
оказание услуги» с документами, отмеченными на удаление

Для снятия отметки об удалении документа нажать кнопку . 



4.4. Завершение процесса получения средств ЭЦП

УЦ Биржи оказывает услуг по выпуску средств ЭЦП для:

• ТС (см. раздел «Получение средств ЭЦП для ТС»);

• ЭТП Аукционы (см. раздел «Получение средств ЭЦП и регистрация на ЭТП
Аукционы»). 

4.4.1. Получение средств ЭЦП для ТС

После одобрения поданного запроса на оказание услуги уполномоченным работником
УЦ Биржи необходимо завершить процесс получения средств ЭЦП, чтобы начать работу в
ТС. Одобренный запрос на получение ЭЦП в перечне запросов на оказание услуг УЦ Биржи

отмечен пиктограммой . 

Для начала процесса непосредственного получения средств ЭЦП перейти просмотру
сведений  о  запросе  на  оказание  услуги  УЦ  Биржи  (см.  раздел  «Просмотр  детальных
сведений о запросе на оказание услуги»). 

После одобрения запроса на оказание услуги уполномоченным работником УЦ Биржи
на  странице  «Информация  о  запросе  на  оказание  услуги»  появится  дополнительный
функциональный блок «Получение ЭЦП» (Рисунок 38). 

Рисунок 38: Функциональный блок «Получение ЭЦП» страницы «Информация о запросе на
оказание услуги» ЛК

Для завершения процесса получения средств ЭЦП:

• загрузить  и  установить  требуемое  ПО  (см.  раздел  «Загрузка  и  установка
требуемого ПО»);

• сгенерировать и отправить в регистрационный центр заявку на выпуск СОК
(см. раздел «Генерация и отправка заявки на выпуск СОК»);

• подписать  выходные  документы (см.  раздел  «Подписание  документов  после
получения средств ЭЦП»).



После выполнения указанных операций для начала работы в ТС Биржи запустить ПМ
«Персональный раздел ТС».

Обратите  внимание!  Полученные  средства  ЭЦП  не  могут  быть  использованы  до
личной  явки  в  УЦ  Биржи  в  случае  такой  необходимости  (см.  раздел  «Подтверждения
согласия на оказание услуги с личной явкой в УЦ Биржи »).  

4.4.1.1 Загрузка и установка требуемого ПО

Для  загрузки  и  установки  ПО,  требуемого  для  получения  средств  ЭЦП,  в
функциональном блоке «Получение ЭЦП» страницы «Информация о запросе на оказание
услуги» в разделе «Шаг 1» по работе с программным обеспечением (Рисунок 39):

• перейти по ссылке «Скачать приложение» напротив наименования ПО;

• посредством  стандартного  диалога  сохранения  файлов  указать  каталог  для
сохранения файла (Рисунок 26) и нажать кнопку «Сохранить» («Save»), затем
посредством используемого менеджера файлов перейти в указанный каталог и
запустить  файл  на  открытие;  или  посредством  специального  диалога,
характерного  для  используемого  веб-обозревателя  (см.  документацию к  веб-
обозревателю),  указать  каталог  для  сохранения  файла  или  выбрать  режим
непосредственного открытия файла;

• следовать инструкциям мастера по установке выбранного ПО;

• повторить  описанные  операции  для  всех  приложений,  перечисленных  в
функциональном блоке. 

Рисунок 39: Раздел по работе с программным обеспечением функционального блока
«Получение ЭЦП» страницы «Информация о запросе на оказание услуги» ЛК

Для получения справочных сведений по установке и эксплуатации ПО:

• перейти по ссылке «Скачать инструкцию» напротив наименования ПО;

• посредством  стандартного  диалога  сохранения  файлов  указать  каталог  для
сохранения файла  (Рисунок 26) и нажать кнопку «Сохранить» («Save»), затем
посредством используемого менеджера файлов перейти в указанный каталог и
запустить  файл  на  открытие;  или  посредством  специального  диалога,
характерного  для  используемого  веб-обозревателя  (см.  документацию к  веб-
обозревателю),  указать  каталог  для  сохранения  файла  или  выбрать  режим
непосредственного открытия файла.

После  установки  и  запуска  требуемого  ПО  нажать  на  кнопку

. 



В  случае  правильного  выполнения  установки,  запуска  и  настройки  (если  таковая
требуется, см. документацию к ПО) будет выведено соответствующее уведомление (Рисунок

40), а наименование ПО в функциональном блоке отмечено пиктограммой . 

Рисунок 40: Результат успешной проверки правильности установки, запуска и настройки ПО,
требуемого для получения средств ЭЦП

В иных случаях будет выведено сообщение об ошибке (Рисунок 41), а ПО, которое не

прошло проверку будет отмечено пиктограммой .

Рисунок 41: Результат неудачной проверки правильности установки, запуска и настройки ПО,
требуемого для получения средств ЭЦП

4.4.1.2 Генерация и отправка заявки на выпуск СОК

Для  генерации  и  отправки  заявки  на  выпуск  СОК  в  УЦ  Биржи  нажать  кнопку

 в функциональном блоке «Получение ЭЦП» страницы «Информация о запросе
на оказание услуги» в разделе «Шаг 2» (Рисунок 42). 

Рисунок 42: Раздел генерации запроса на выпуск СОК функционального блока «Получение
ЭЦП» страницы «Информация о запросе на оказание услуги» ЛК

В  функциональном  блоке  «Получение  ЭЦП»  будет  поэтапно  отображен  процесс
непосредственного получения ЭЦП (Рисунок 43).



Рисунок 43: Отображение процесса получения ЭЦП в функциональном блоке
«Получение ЭЦП» страницы «Информация о запросе на оказание услуги» ЛК

Внимание!  Обязательно  дождитесь  завершения  процесса  получения  ЭЦП.
Выполнение всех операций обычно занимает не более нескольких минут. В случае если
процесс затянулся, обновите страницу веб-обозревателя или свяжитесь с УЦ Биржи.   

Откроется окно для ввода пароля доступа к личному ключу (Рисунок 44), в котором:

• указать пароль доступа к личному ключу;

• нажать «Enter»;

• повторно указать пароль доступа к личному ключу (повторное указание пароль
требуется,  чтобы  удостовериться,  что  при  вводе  пароля  не  была  допущена
ошибка или опечатка);

• повторно нажать «Enter»;

• посредством  стандартного  диалога  сохранения  файлов  указать  каталог  для
сохранения  личного  ключа  (Рисунок  26,  изменение  каталога  выполняется
только  при  необходимости  дублирования  личного  ключа)  и  нажать  кнопку
«Сохранить» («Save»). 

Для отмены операции нажать кнопку «Отмена». 

Рисунок 44: Окно ввода пароля доступа к личному ключу 

Внимание! Необходимо запомнить указанный пароль доступа к личному ключу.
Восстановить забытый или утерянный пароль невозможно.

После успешной генерации заявки на выпуск СОК будет предложено просмотреть
карточку  открытого  ключа  (Рисунок  45).  Карточка  открытого  ключа  содержит  сведения,



которые  были  внесены  уполномоченным  работником  УЦ  Биржи  на  этапе  рассмотрения
запроса на оказание услуги, и которые будут включены в СОК.

Рисунок 45: Диалог открытия карточки открытого ключа

Обратите внимание! Карточку открытого ключа необходимо распечатать, подписать
и предоставить в Удостоверяющий центр Биржи. 

После  выполнения  всех  описанных  выше  операций  заявка  на  выпуск  СОК  будет
отправлена  в  УЦ  Биржи  и  рассмотрена  в  автоматическом  режиме  в  течение  нескольких
минут.  Далее  необходимо  подписать  выходные  документы с  использованием полученных
средств ЭЦП. (см. раздел «Подписание документов после получения средств ЭЦП»). Если
подписание документов не удалось непосредственно в  процессе получения средств ЭЦП,
операция может выполнена позже. 

Внимание! До момента подписания сформированных УЦ Биржи ЭД договора и
акта оказания услуги использование полученного СОК в ТС Биржи невозможно. 

4.4.1.3 Подписание документов после получения средств ЭЦП

После завершения процесса генерации и отправки заявки на выпуск СОК:

• перейти к просмотру сведений о запросе на оказание услуги УЦ Биржи (см.
раздел «Просмотр детальных сведений о запросе на оказание услуги»);

• нажать кнопку ;

• в  окне  выбора  подписанта  (Рисунок  46)  выбрать  СОК подписанта  и  ввести
пароль доступа к личному ключу;

• нажать кнопку .



Рисунок 46: Окно выбора подписанта

Выходные  документы  будут  подписаны  ЭЦП.  Услуга  будет  считаться  оказанной,
полученный СОК может быть использован для работы в ТС. 

Для отмены операции нажать кнопку .

4.4.2. Получение средств ЭЦП и регистрация на ЭТП Аукционы

Регистрация  на  ЭТП Аукционы при  необходимости  выполняется  уполномоченным
работником УЦ Биржи в рамках рассмотрения запроса на оказание услуги.  

В  зависимости  от  типа  оказываемой  услуги  для  работы  на  ЭТП Аукционы после
одобрения запроса на оказание услуги со стороны уполномоченного работника УЦ Биржи
может потребоваться:

• распечатать  выходные  формы,  сформированные  после  одобрения  запроса  на
оказание  услуги,  подписать  их  у  руководителя  и  лично  явиться  с  комплектом
подписанных документов в УЦ Биржи;

• подписать ЭЦП выходные формы, сформированные после одобрения запроса на
оказание услуги (см. раздел «Подписание договора и акта оказания услуги»);

• импортировать выпущенный атрибутный СОК в личное хранилище сертификатов
(см. раздел «Импорт атрибутного СОК»).

4.4.2.1 Подписание договора и акта оказания услуги

В  случае,  если  уполномоченный  работник  УЦ  Биржи  в  процессе  рассмотрения
запроса на оказание услуги принял решение о заключении договора на оказание услуги с
использованием  утвержденных  шаблонов  УЦ  Биржи,  необходимо  выполнить  подписание
документов ЭЦП:

• перейти  к  просмотру  сведений  о  запросе  на  оказание  услуги  УЦ  Биржи  (см.
раздел «Просмотр детальных сведений о запросе на оказание услуги»);

• нажать кнопку ;

• в окне выбора подписанта (Рисунок 46) выбрать СОК подписанта и ввести пароль
доступа к личному ключу;

• нажать кнопку .



ЭД договора и акта оказания услуг будут подписаны ЭЦП. Услуга будет считаться
оказанной, полученный СОК может быть использован для работы в ТС Биржи. 

Для отмены операции нажать кнопку .

4.4.2.2 Импорт атрибутного СОК

После получения СМС-сообщения о готовности атрибутного СОК необходимо:

• перейти  к  просмотру  сведений  о  запросе  на  оказание  услуги  УЦ  Биржи  (см.
раздел «Просмотр детальных сведений о запросе на оказание услуги»);

• нажать кнопку .

Атрибутный  СОК  будет  импортирован  в  личное  хранилище  сертификатов,  станет
доступен  ПО ЗАО «Авест» и ПО ЭТП Аукционы.



5. Аварийные и сбойные ситуации

5.1. Сбойные ситуации

Во  время  функционирования  ЛК  могут  возникнуть  различного  рода  сбойные
ситуации.  В  этом  случае  на  экран  выдается  сообщение  о  невозможности  завершения
операции  и  рекомендации.  Оператор  должен  попытаться  устранить  сбойную ситуацию в
соответствии с рекомендациями.

Если устранить сбойную ситуацию не удается, требуется завершить работу с ИС в
соответствии с настоящим руководством.

Сбойные ситуации могут возникать:

• при нарушении порядка выполнения операций;

• при сбоях оборудования.

При  отсутствии  подключенного  к  системе  носителя  ключевой  информации  или
подходящих сертификатов на странице авторизации появляется соответствующее сообщение
(Рисунок 47). 

 Рисунок 47-Сообщение об отсутствии подходящего сертификата

При  вводе  неверного  пароля  к  контейнеру  личного  ключа  на  экране  появляется
соответствующее сообщение (Рисунок 48).

 
Рисунок 48-Сообщение о вводе неверного пароля к контейнеру личного ключа



5.2. Аварийные ситуации

При работе ЛК могут возникнуть аварийные ситуации нескольких видов: 

• сбой оборудования для выхода в Интернет, 

• сбой при работе сУБД, 

• сбой клиентской машины. 

При  возникновении  нестандартных  сбойных  ситуаций  в  работе,  на  экране  могут
отображаться диагностические сообщения Windows и прикладных программ, используемых
ЛК.

При  возникновении  аварийной  ситуации  выполнить  рекомендации,  указанные  в
сообщении. В случае аварийного завершения работы ЛК необходимо представить на Биржу
подробную информацию об ошибке.



6. Завершение работы

Для завершения работы с ЛК:

• перейти  по  ссылке  «Выйти»  в  правом  верхнем  углу  любой  страницы  для
завершения сеанса работы с сервером;

• закрыть все страницы веб-обозревателя, связанные с ЛК.



7. Перечень сокращений

БД база данных;

ЛК Личный кабинет

МСИ Межбанковская система идентификации

ПМ программный модуль;

ПО программное обеспечение;

СОК сертификат открытого ключа; 

ТС торговая система;

УЦ Удостоверяющий центр

ЭД электронный документ

ЭТП электронная торговая площадка

ЭЦП электронная цифровая подпись
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