


[bookmark: _GoBack]Список документов на получение СКП Заявителя (сотрудника Организации) 
Для регистрации Заявителя Организации в РЦР УФК по Томской области предоставляются следующие документы:

1. Договор присоединения к Регламенту Удостоверяющего Центра Федерального казначейства, в случае обращения организацией-заявителем впервые в Региональный Центр Регистрации УФК по Томской области за получением сертификатов ключей проверки электронной подписи, начиная с января 2014 года. 
Дополнительное соглашение к Договору присоединения к Регламенту Удостоверяющего Центра Федерального казначейства предоставляется, в случае изменения регистрационных данных организации (например, наименование организации) при наличии ранее заключенного договора.

Указанные документы заполняются и предоставляются в электронном виде на флеш-носителе или отправляются по адресу электронной почты rsbi@ufk.tomsk.ru
Требования п. 1 не выполняются, если ранее уже был заключен соответствующий Договор и Дополнительное соглашение в случае изменения реквизитов Договора.
 
2. Письмо о согласии на взаимодействие с УФК по Томской области в рамках нового Регламента  Удостоверяющего центра Федерального казначейства (Приказ ФК №197 от 31.07.2015).  
Требования п. 2 не выполняются, если  письмо предоставлялось ранее начиная с 17 августа 2015 года.

3. Письменное обращение о получении СКЗИ;
4. Оптические носители с возможностью однократной записи, учтенные в  Журнале поэкземплярного учета СКЗИ, эксплуатационной и технической документации к ним, ключевых документов*.
Установка, настройка и дальнейшее сопровождение СКЗИ и АРМ Генерации ключей проводится Заявителем самостоятельно с оформлением Акта установки средств ЭП. Не позднее десяти рабочих дней один экземпляр Акта передается в УФК по Томской области.
Требования  п. 3, 4  не выполняются, если СКЗИ и АРМ Генерации ключей получались ранее.

5. Файл запроса (файл с расширением .req) на съемном носителе информации. 
В случае предоставления в РЦР УФК по Томской области отчуждаемого носителя, содержащего кроме файла запроса (файла с расширением .req) файл ключа электронной подписи (КЭП), Заявление на КСКП на бумажном носителе и запрос на КСКП в обработку не принимаются, а возвращаются Заявителю с проставлением отметки на Заявлении «Отказано в связи с компрометацией».
6. Заявление на получение СКП.
Пункт 5 и 6 формируется с помощью программы АРМ Генерации ключей и Инструкции. 

7. Копия приказа (распоряжения), заверенная подписью руководителя (уполномоченного им лица) и оттиском печати организации, содержащей её наименование или нотариально заверенные копия распорядительного документа, подтверждающая право уполномоченного лица действовать от имени руководителя, в случае если документы подписаны не руководителем, а уполномоченным лицом;
8. Копия паспорта Заявителя (2-я, 3-я страницы), заверенная руководителем и оттиском печати организации, содержащей её наименование, либо нотариально заверенная копия;
9. Копия страхового свидетельства государственного  пенсионного страхования, содержащая СНИЛС Заявителя, заверенная руководителем и оттиском печати организации, содержащей её наименование, либо нотариально заверенная копия;
10. Копия свидетельства о постановке Заявителя на учет в налоговом органе (ИНН), заверенная руководителем и оттиском печати организации, содержащей её наименование, либо нотариально заверенная копия;
11. Согласие на обработку персональных данных, подписанное собственноручной подписью Заявителя.
Требования п. 8, 9, 10 не выполняются, если данные документы  предоставлялись ранее.

12. Паспорт или иной документ удостоверяющий личность Заявителя (Уполномоченного лица);

13. Доверенность на выполнение действий от лица организации, в случае предоставления документов и получения СКП Заявителем лично;
14. Доверенность на выполнение действий от лица сотрудника организации, в случае предоставления документов и получения СКП Уполномоченным лицом.



Сроки изготовления СКП с момента приема, надлежащим образом оформленных, документов 5 рабочих дней.


Примечание:
*  Форма Журнала определена  Приказом ФАПСИ от 13.06.2001 № 152 «Об утверждении Инструкции об организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну» 



