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Інструкція 

З накладання електронного цифрового підпису 

 

 

  



Для відправки документів у електронному вигляді необхідно сформувати архіви з 

документами (.rar або .zip) та накласти на них електронні цифрові підписи. Для цього 

необхідно: 

1. Створити на Вашому комп’ютері папку і назвати її «ПІБ вступника, ПІБ законного 

представника». У створену папку перенести такі документи: 

 Заповнений договір про надання освітніх послуг (роздрукований, заповнений 

власноруч, після чого відсканований); 

 Заповнений договір про надання платних освітніх послуг (роздрукований, 

заповнений власноруч, після чого відсканований); 

 Скан-копії паспорта законного представника вступника (замовника послуг); 

 Скан-копії реєстраційної картки платника податків законного представника  

вступника (замовника послуг); 

На дану папку накладає електронний цифровий підпис законний представник 

вступника. 

2. Створити ще одну папку і назвати її «ПІБ вступника». У створену папку перенести такі 

документи: 

 Скан-копії паспорта вступника; 

 Заповнену анкету (роздруковану ,заповнену власноруч, після чого відскановану);  

 Скан-копія витягу з демографічного реєстру вступника; 

 Скан-копії реєстраційної картки платника податків вступника; 

 Скан-копія свідоцтва про базову середню освіту та додатку до нього; 

 Відскановану фотографію вступника 3*4 см; 

 Скан-копію медичної довідки форми 086-О та довідки про щеплення форми 063-О; 

 Заповнену Декларацію членів університетської спільноти; 

 Заповнену анкету щодо вибору форми навчання. 

На дану папку накладає електронний цифровий підпис вступник.  

Зразки документів Ви можете знайти на нашому сайті (http://plc.nlu.edu.ua/ ) у розділі 

«Вступникам». 

 

 

http://plc.nlu.edu.ua/


3. Сформувати з папок архіви. 

  



Для накладання електронного підпису (ЕП) на файл (архів) необхідно: 

1. Перейти на веб-сторінку Центрального засвідчувального органу і обрати функцію 

«Підписати документ» (https://czo.gov.ua/sign) 

 

 

або 

 

https://czo.gov.ua/sign


2. На повідомленні, що з’явилося на екрані, натисніть кнопку «Закрити» 

 

3. Оберіть, у який спосіб Ви хочете підписати документ (за допомогою електронного 

ключа або за допомогою Дія.Підпис) 

 



4. У випадку підпису за допомогою Електронного підпису завантажте у відповідне вікно 

файл ключа (зазвичай його назва "Key-6.dat" або *.pfx, *.pk8, *.zs2, *.jks) 

 

Для того, щоб отримати електронний підпис, зверніться до будь-якого акредитованого 

центру сертифікації ключів і надайте заповнену реєстраційну форму, ваші паспортні дані 

та  реєстраційний номер облікової картки платника податків.Повний перелік таких центрів 

–  за посиланням. (https://czo.gov.ua/ca-registry ).  

 

5. Після завантаження файлу ключа введіть у відповідне поле пароль захисту ключа та 

натисніть кнопку «Зчитати»  

 

https://czo.gov.ua/ca-registry
https://czo.gov.ua/ca-registry


6. Після зчитування ключа Вам буде запропоновано перевірити дані. Перевірте дані та 

натисніть кнопку «Далі» 

 

 

7. Далі необхідно обрати формат цифрового підпису. Натисніть кнопку «Ні, обрати інший 

формат 

 

  



8. Оберіть формат цифрового підпису «CAdES. Дані та підпис зберігаються в CMS файлі 

(*.p7s)» 

 

  



9. Завантажте у відповідне поле архів (формат zip або rar), в якому будуть вкладені усі 

документи, які необхідно підписати за допомогою електронного підпису. 

 



10. Після завантаження файлу натисніть кнопку «Підписати» 

 

11. Документ підписано! Завантажте файл з підписом (він буде мати формат .p7s)та 

надішліть його на електронну пошту Полтавського фахового коледжу Національного 

юридичного університету імені Ярослава Мудрого – nlucollege@nlu.edu.ua  

  



4.1  У випадку підпису за допомогою Дія.Підпис зайдіть у ваш додаток Дія, зчитайте 

сканером QR-код та дотримуйтесь подальших інструкцій Дії. 

 

4.2  Після вдалої ідентифікації через Дію Вам буде запропоновано перевірити дані. 

Перевірте дані та натисніть кнопку «Далі» 

 

  



4.3  Оберіть формат електронного підпису «CAdES. Дані та підпис зберігаються в CMS 

файлі (*.p7s)», завантажте у відповідне поле архів (формат zip або rar), в якому будуть 

вкладені усі документи, які необхідно підписати за допомогою електронного підпису. 

 

4.4  Після завантаження файлу натисніть кнопку «Підписати» 

 



4.5  Повторно відскануйте QR-код за допомогою свого додатку Дія, виконуйте інструкції, 

які з’являться на Вашому екрані 

 

4.6  Після вдалої ідентифікаії у Дії документ буде підписано. Завантажте файл з підписом 

(він буде мати формат .p7s) та надішліть його на електронну пошту Полтавського 

фахового коледжу Національного юридичного університету імені Ярослава Мудрого 

– nlucollege@nlu.edu.ua 

 

Увага! Надіслати на пошту nlucollege@nlu.edu.uа необхідно два архіви (у форматі 

.p7s): один з заповненими договорами, підписаний електронним цифровим підписом 

законного представника, другий – із сканкопіями документів, підписаний електронним 

цифровим підписом вступника. 
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