Уважаемый Клиент Национального удостоверяющего центра!

Мы признательны Вам за то, что выбрали наш удостоверяющий центр – Авторизованный удостоверяющий центр на выпуск сертификатов ключей электронной цифровой подписи для участников размещения государственного (муниципального) заказа.

Получив из Национального удостоверяющего центра по электронной почте комплект документов, Вам следует выполнить следующие действия.

1. Ознакомьтесь с текстом договора о присоединении к Регламенту.

2. Выберите услуги из Приложения 1 к договору, руководствуясь следующими правилами. 

Для использования на электронных торговых площадках при проведении открытых аукционов в электронной форме для размещения государственного (муниципального) заказа (РТС-тендер, Сбербанк АСТ, Агентство по государственному заказу Республики Татарстан, ММВБ - Информационные технологии и Единая электронная торговая площадка) необходимо выбрать услугу добавления в сертификат области использования сертификата «Госзаказ». Выбор этой области использования сертификата, кроме возможности использования на отобранных площадках, обеспечивает доступ на электронные торговые площадки, входящие в Ассоциацию электронных торговых площадок (более 120 по России).

Если у Вас нет защищенного ключевого носителя или Вы хотите, чтобы для Госзаказа у Вас был отдельный ключевой носитель, Вам следует выбрать услугу поставки электронного идентификатора RuToken 32К s. Поставляется уникальный ключевой носитель с логотипом Национального удостоверяющего центра.

ВНИМАНИЕ! Ещё одной необходимой компонентой для участия в аукционах в электронной форме (а также для использования сертификата ключа подписи в любых других приложениях) является получение лицензии на право использования криптографического программного обеспечения (КриптоПро CSP) – приобретается по отдельному сублицензионному договору.
Примечание 1. Если Вы желаете упростить свою  работу с ЭЦП и использовать наряду с программным обеспечением КриптоПро CSP дополнительное программное обеспечение КриптоАрм, позволяющее подписывать документы непосредственно в интерфейсе Вашей операционной системы, рекомендуем приобрести соответствующие лицензии на данное программное обеспечение.

Другие дополнительные услуги, указанные в Приложении 1, позволяют расширить область использования выпущенного для Вас сертификата для участия на других электронных торговых площадках. Обращаем Ваше внимание, внесение дополнительных областей использования сертификата после его выпуска невозможно и потребует выпуска нового сертификата с оплатой стоимости данной услуги!

 Допускается и в последующем при Вашем решении докупить дополнительные услуги. В состав дополнительных услуг, указанных в Приложении 1, входит выезд работника Национального удостоверяющего центра в Ваш офис для инсталляции программного обеспечения и подготовки работы Вашего компьютера с выпущенным для Вас сертификатом ключа подписи. Обращаем Ваше внимание, что заказывая данную услугу, Вы обеспечиваете себе гарантированную безошибочную работу с ЭЦП. Выезд работника осуществляется в течение 3 рабочих дней с момента заключения договора о присоединении к Регламенту. Инсталляция программного обеспечения возможна только после получения владельцем сертификата или его представителем (по нотариально заверенной доверенности) сертификата ключа подписи и всей оплаченной Вами поставки в офисе Национального удостоверяющего центра. 

Примечание 2. На практике бывают случаи, когда Клиент узнает об интересующих его электронных аукционах в последний момент. Мы готовы оказать услугу по срочному выпуску сертификата ключа подписи (30 минут после доставки Вами в наш офис комплекта необходимых документов) и обязательному при этом выезду нашего сотрудника для инсталляции программного обеспечения (до 8 рабочих часов с момента получения Вами сертификата ключа подписи). В этом случае услуги оказываются по гарантийному письму Клиента по срочному тарифу (стоимость таких услуг указана в Приложении 1).

Примечание 3. Стоимость выезда нашего сотрудника указана для Москвы. Для Подмосковья стоимость выезда согласовывается. Перечень и стоимость услуг для других регионов России уточняется в соответствующем региональном представительстве Национального удостоверяющего центра.
3. Заполните в электронном виде договор с приложением и сублицензионный договор (при необходимости) и отправьте на адрес электронной почты менеджера.

Получите по электронной почте счета и оплатите их.

Либо привезите в Национальный удостоверяющий центр подписанный с Вашей стороны договор, мы подпишем его со своей стороны и передадим Вам оригиналы счетов, которые следует оплатить.

Оформите (заполните, распечатайте и подпишите) договор о присоединении к Регламенту, сублицензионный договор на программное обеспечение (при необходимости), а также другие необходимые документы.

4. Скомплектуйте весь пакет документов в соответствии с перечнем, который входит в состав комплекта присланных Вам документов. Обязательно удостоверьтесь о поступлении оплаты у менеджера НУЦ. Привезите весь пакет документов  в офис Национального удостоверяющего центра по адресу: Москва, ул.Энергетическая, д.7 (как добраться от метро и на личном транспорте подробно указано на сайте Национального удостоверяющего центра www.nucrf.ru в разделе Контакты).

При этом Доверенность ФД1 и нотариально заверенная доверенность представителя юридического лица, уполномоченного на получение сертификата ключа подписи участника размещения заказа оформляются, если будущий владелец сертификата ключа подписи доверяет кому-то приехать за его сертификатом и расписаться в его сертификате ключа подписи. 
Внимание! Для получения в Национальном удостоверяющем центре поставки ключевого носителя на приехавшего в Национальный удостоверяющий центр Вашего сотрудника должна быть оформлена стандартная бухгалтерская доверенность на получение материальных ценностей.
5. Ваш представитель, имея на руках все необходимые документы, прибыв в офис Национального удостоверяющего центра получит оплаченный сертификат ключа подписи, поставляемые материальные ценности и подписанные со стороны Национального удостоверяющего центра все необходимые экземпляры документов, накладные и счета-фактуры.

6. Инсталлируйте полученное в Национальном удостоверяющем центре программное обеспечение, руководствуясь записанной на инсталляционном диске Инструкцией, и установите сертификаты в соответствии с Руководством по установке сертификатов.

7. Используйте приобретенный у нас сертификат ключа подписи, участвуйте и побеждайте в аукционах в электронной форме, экономя время и деньги на современных безбумажных технологиях.

Перечень документов, необходимых для получения ЭЦП юридическими лицами (или Индивидуальными предпринимателями):

Обращаем Ваше внимание, что при отсутствии какого-либо документа Сертификат выпущен не будет!

1. Договор о присоединении к Регламенту НУЦ (с Приложением 1) – 2 экз.

Примечание. Если Договор уже заключался, должно быть Дополнительное приложение  к Договору – 2 экз.
2. Акт сдачи-приемки к договору о присоединении к Регламенту НУЦ (высылается вместе со счетом)– 2 экз.

3. Сублицензионный договор на программное обеспечение (если оно приобретается) – 2 экз.

4. Акт к сублицензионному договору– 2 экз.

5. Акт на Электронный идентификатор RuToken 32K s – 2 экз.
6. Оригинал или нотариально заверенную копию выписки из ЕГРЮЛ (для индивидуального предпринимателя – ЕГРИП), полученную не позднее чем за месяц до представления.
7. Нотариально заверенную доверенность представителя юридического лица, уполномоченного на получение сертификата ключа подписи участника размещения заказа 
(файл «Доверенность на получение юрлицо.doc») – 1 экз. 

 Нотариальное удостоверение данной доверенности обязательно 
Примечание. Если владелец сертификата будет лично получать сертификат, то эта доверенность не заполняется!

8. Нотариально заверенную доверенность на участие юридического лица в   качестве участника размещения заказа на электронных площадках,  отобранных для проведения открытых аукционов в электронной форме (файл «Доверенность на участие юр. лица.doc») – 1 экз. 
Нотариальное удостоверение данной доверенности обязательно 
Примечание. Если владельцем сертификата является непосредственно Генеральный директор Вашей организации, то эта доверенность на его имя не заполняется!
9. Бухгалтерская доверенность на получение материальных ценностей (электронный идентификатор RuToken) – 1 экз.
10.  Доверенность ФД1 – 1 экз.

Примечание. Если владелец сертификата будет лично получать сертификат, то эта доверенность не заполняется!

11.  Доверенность ФД2 – 1 экз.
12.  Общегражданский паспорт лица, на имя которого выдается ЭЦП, либо паспорт лица предоставляющего документы и получающего сертификат. (Если за ЭЦП приезжает не сам владелец сертификата, то предоставляется ксерокопия 2-ой и 3-ей стр. паспорта владельца сертификата)

13. Заполненное на компьютере Заявление на изготовление сертификата от владельца сертификата с печатью организации, с подписью руководителя организации, а также с подписью владельца сертификата.  Дата ставится при получении ЭЦП. (файл «Заявление ГОСЗАКАЗ.doc»)

14. ВНИМАНИЕ! ЕСЛИ НАРЯДУ С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ СЕРТИФИКАТА В СИСТЕМЕ ГОСЗАКАЗА, ВЫ ПРЕДПОЛАГАЕТЕ ИСПОЛЬЗОВАТЬ СЕРТИФИКАТ НА ИНЫХ ЭЛЕКТРОННЫХ ПЛОЩАДКАХ, ВАМ НЕОБХОДИМО СОСТАВИТЬ ДОПОЛНИТЕЛЬНО ОТДЕЛЬНОЕ ЗАЯВЛЕНИЕ!!! (файл «Заявление НЕГОСЗАКАЗ.doc)

Перечень документов, необходимых для получения ЭЦП физическими лицами:

Обращаем Ваше внимание, что при отсутствии какого-либо документа Сертификат выпущен не будет!

1. Договор о присоединении к Регламенту НУЦ (с Приложением 1) – 2 экз.

2. Акт сдачи-приемки к договору о присоединении к Регламенту НУЦ – 2 экз.

3. Сублицензионный договор на программное обеспечение – 2 экз.

4. Акт к сублицензионному договору – 2 экз.

5. Акт на Электронный идентификатор RuToken 32K s – 2 экз.

6. Нотариально заверенную копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации.
7. Общегражданский паспорт лица, на имя которого выдается ЭЦП. 
8. Заполненное на компьютере заявление на выпуск сертификата от владельца сертификата с подписью владельца сертификата.  Дата ставится при получении ЭЦП.
9. ВНИМАНИЕ! ЕСЛИ НАРЯДУ С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ СЕРТИФИКАТА В СИСТЕМЕ ГОСЗАКАЗА, ВЫ ПРЕДПОЛАГАЕТЕ ИСПОЛЬЗОВАТЬ СЕРТИФИКАТ НА ИНЫХ ЭЛЕКТРОННЫХ ПЛОЩАДКАХ, ВАМ НЕОБХОДИМО СОСТАВИТЬ ДОПОЛНИТЕЛЬНО ОТДЕЛЬНОЕ ЗАЯВЛЕНИЕ!!! (файл «Заявление НЕГОСЗАКАЗ.doc)
