
ПІДПИС ДОКУМЕНТА ЗА ДОПОМОГОЮ 

ЕЛЕКТРОННОГО КЛЮЧА 
 

В умовах обмежень, що склались останнім часом, розповсюдженою практикою 

є здійснення документообігу в електронній формі. Завірення будь-якого документу 

офіційно своїм електронним підписом не є виключенням!  

В цій статті Ви ознайомитесь із покроковою інструкцією підписання документу 

за допомогою електронного ключа. 

З чого слід розпочати? Алгоритм досить простий для підпису документа нам 

потрібно: сам документ (бажано у форматі PDF); електронний ключ. 

Розпочнемо із формування електронного ключа. Електронний ключ – це файл, 

який завантажується на Ваш персональний комп’ютер та може бути використаний у 

спеціалізованих державних або приватних ресурсах для ідентифікації користувача. 

Зверніть увагу, що всі документи, які Ви підписуєте своїм ключем мають юридичну 

силу.  

Електронний ключ можна отримати із банку, яким Ви користуєтесь. Наведемо 

приклад формування електронного ключа через застосунок Приват 24. Якщо Ви 

користуєтесь іншим банком – зверніться за допомогою до сервісної служби такого 

банку.  

ФОРМУВАННЯ ЕЛЕКТРОННОГО КЛЮЧА 

1. Увійти до особистого кабінету зручним для Вас способом. 

2. В кабінеті вибрати вкладку «БІЗНЕС» 

 

  



3. Після автоматичного переходу на попередню версію сайту натисніть 

«Завантажити сертифікат. 

 

 

 

4. Підтвердіть свої персональні данні. 

 

 

  



 

5. Придумайте пароль для використання ключа, зважаючи на вимоги: 

 

 

6. Введіть пароль, надісланий на Ваш телефон у відповідні графи та натисніть 

«ДАЛІ» 

 

  



7. Збережіть пароль на персональному комп’ютері. Важливо запам’ятати місце 

збереження паролю, оскільки Ви матимете необхідність вказувати місце 

розміщення файлу під час підпису документів! 

 

 

ПІДПИС ДОКУМЕНТІВ ЗА ДОПОМОГОЮ ЗАСТОСУНКУ ДІЯ 

 

Цифрова трансформація – ознака нашої держави та її перевага у світовому 

просторі. Наразі громадяни України мають унікальні можливості отримання 

державних послуг онлайн. Не виключенням є й підпис документів. Процедура 

підпису документів наведена нижче. 

1. Зайдіть на офіційний сайт ДІЯ за посиланням: https://diia.gov.ua/ та 

увійдіть до кабінету 

 

 

https://diia.gov.ua/


 

 

2. Вхід здійснюється зручним для Вас способом. Розглянемо варіант входу 

через bank ID. 

 
 

 

3. Виберіть із списку банк, яким Ви користуєтесь 

 

 
 

  



 

 

4. Здійсніть верифікацію (вхід) 

 
 

 

5. Підтвердіть передачу персональних даних 

 

 
  



 

 

6. Переконайтесь, що Ваші данні вказано вірно та натисніть «ПРОДОВЖИТИ». 

Обов’язково потрібно поставити відмітку у полі погодження згоди передачі 

персональних даних. 

 

 
 

 

 

7. У власному кабінеті перейдіть до головної сторінки 

 

 
  



 

8. У рубриці «Популярні послуги» знайдіть посилання «Підписання 

документів» 

 

 
 

 

 

9. Натисніть «Підписати документи» 

 

 
  



 

10. «Перетягніть» файл ключа або вкажіть його місце розташування. Введіть 

пароль. Натисніть «Зчитати ключ» 

 

 
 

 

 

11. Оберіть документ, який потрібно підписати. «Перетягніть» його у відведене 

поле, або вкажіть його місце розташування. Після цього натисніть 

«ПРОДОВЖИТИ». 

 

 
  



 

 

12. Перевірте свої персональні данні та натисніть «ПІДПИСАТИ ФАЙЛ». 

 

 

 
 

13. Збережіть підписаний файл на своєму персональному комп’ютері.  

 

Зауважимо, що файл зберігається у зашифрованому форматі. Це означає, що 

переглянути його стандартними програмами – неможливо. Зчитати файл Ви зможете 

на спеціалізованих ресурсах, зокрема ДІЇ за посиланням: https://sign.diia.gov.ua/verify  

https://sign.diia.gov.ua/verify

