
ІНСТРУКЦІЯ ЩОДО ПІДПИСАННЯ 
РОЗРАХУНКОВИХ ДОКУМЕНТІВ  

            В     Особистому    кабінеті    юридичного   споживача    реалізована 
можливість   підписання   документів   (рахунок   та  акт)   за   допомогою 
кваліфікованого  електронного  підпису  (КЕП). 

Для цього в підрозділі “Архів рахунків” обираємо “Дані ЕЦП”. 

Якщо документи не підписані, користувачу відображається статус 
“Документи не підписані” та іконки документів зображені червоним: 

 

             Після того,   як    рахунок    та    акт    будуть    підписані   зі  сторони 
постачальника,    споживачу   на   електронну   пошту,   що   зазначена   при 
реєстрації,    надійде    сповіщення,    зміниться    колір  першої   іконки   на 
зелений,  та  статус  документу  на  “Підписаний  з  боку  постачальника”: 

 

 



    Після підписання документів постачальником користувач може 
підписати їх зі свого боку, для цього він натискає на червону іконку. В 
наведеному нижче вікні, необхідно обрати “Завантажити ЕЦП для 
підписання документу”: 

 

 З’явиться наступна форма: 

 

Зі списку потрібно обрати тип носія особистого ключа. Далі 
відкрити файл ключа за допомогою кнопки "Обрати", ввести пароль ключа 
у полі "Пароль захисту ключа", та натиснути кнопку "Зчитати".  Документ 
буде підписано автоматично. 

Після підписання, статус документа зміниться на “Підписаний з обох 
сторін” та обидві іконки документів стають зеленого кольору: 



 

    Документ із накладеними ЕЦП складається з декількох файлів: - 
оригінал документу, файл PDF; - файл підпису документу.p7s. 

Користувач має можливість завантажити обидва документи окремо, 
натиснувши на іконки зеленого кольору. З’явиться наступне вікно: 

 

 Потрібно    обрати    файл,   який    саме   необхідно   завантажити   і 
натиснути  “Завантажити  PDF”  (якщо   потрібно   оригінал  документу    в 
PDF)  або “Download with ECP” (якщо потрібен файл підпису документу). 

 


	ІНСТРУКЦІЯ ЩОДО ПІДПИСАННЯ 
	РОЗРАХУНКОВИХ ДОКУМЕНТІВ  

