Все шаблоны необходимых документов размещены на сайте https://uc.nso.ru/page/67
В зависимости от ситуаций, приведенных ниже, Абоненту УЦ необходимо предоставить пакет документов.
Новый пользователь незарегистрированной организации
	1.
Опись документов (в 1 экз.). В шапке указываются полное наименование организации. В таблице указываются исходящие даты и номера заявлений, ФИО сотрудника, на которого оформлено соответствующее заявление. После проставления отметки о приёме  сотрудником УЦ опись передаётся представителю Абонента УЦ.

	2.
Заявление на регистрацию в качестве Абонента УЦ (в 1 экз.). На бланке или со штампом организации, зарегистрировано как исходящее (с датой и номером), подписано руководителем или иным должностным лицом, имеющим право подписи и заверено печатью организации. Должность подписавшего лица, и в преамбуле заявления, и в подписи, должна быть указана согласно Уставу (Положению). Заявление необходимо уместить на 2-х страницах (желательно напечатать на одном листе с двух сторон), это можно сделать путем уменьшения полей, установки одинарного межстрочного интервала и отступа между абзацами в 0 см, уменьшения величины шрифта. В ином случае необходимо прошить каждый документ, т.к. подписи не должны быть на отдельном листе.

	3.
Заявление на регистрацию Пользователя УЦ (в 1 экз.) – на каждого сотрудника. На бланке или со штампом организации, зарегистрировано как исходящее (с датой и номером), подписано пользователем и руководителем и заверено печатью организации. Должность подписавшего лица, и в преамбуле заявления, и в подписи, должна быть указана согласно Уставу (Положению). Заявление необходимо уместить на 2-х страницах (можно напечатать на одном листе с двух сторон), это можно сделать путем уменьшения полей, установки одинарного межстрочного интервала и отступа между абзацами в 0 см, уменьшения величины шрифта. В ином случае необходимо прошить каждый документ, т.к. подписи не должны быть на отдельном листе.

	4.
Заявление на изготовление сертификата ключа проверки электронной подписи (в 1 экз.) - на каждого сотрудника. На бланке или со штампом организации, зарегистрировано как исходящее (с датой и номером), подписано пользователем и руководителем и заверено печатью организации. Должность подписавшего лица, и в преамбуле заявления, и в подписи, должна быть указана согласно Уставу (Положению). Заявление необходимо уместить на 2-х страницах (можно напечатать на одном листе с двух сторон), это можно сделать путем уменьшения полей, установки одинарного межстрочного интервала и отступа между абзацами в 0 см, уменьшения величины шрифта. В ином случае необходимо прошить каждый документ, т.к. подписи не должны быть на отдельном листе.

	5.
Соглашение о выдаче и использовании электронных подписей (в 2 экз.). Даты и номера – не проставляются. Подписаны руководителем и заверены печатью организации. Должность подписавшего лица, и в преамбуле соглашения, и в подписи, должна быть казана согласно Уставу (Положению).

	6.
Договор об оказании услуг удостоверяющего центра и спецификация (в 2 экз.). Даты и номера – не проставляются. Подписаны руководителем и заверены печатью организации. Должность подписавшего лица, и в преамбуле договора, и в подписи, должна быть указана согласно Уставу (Положению)

	7.
Копии (в 1 экз.) и оригиналы документов.

Документы организации:

- копия и оригинал основного государственного регистрационного номера (ОГРН); 

- копия и оригинал идентификационного номера налогоплательщика (ИНН).

Документы на каждого пользователя:

- копия и оригинал документа, удостоверяющего личность;

- копия и оригинал страхового номера индивидуального лицевого счета (СНИЛС);

- копия и оригинал идентификационного номера налогоплательщика (ИНН);

ВНИМАНИЕ!!! Оригиналы необходимы для подтверждения верности копий. После сверки документов оригиналы документов возвращаются заявителю.

	8.
Доверенность (в 1 экз.)  необходима, если квалифицированный сертификат ЭП получает не Пользователь УЦ, для которого он изготовлен, и не руководитель организации. Доверенность оформляется от имени руководителя организации, необходимо указание номеров, дат заявлений и ФИО сотрудников, чьи квалифицированные сертификаты ЭП доверенное лицо получает.

	9. 
Программно-аппаратный комплекс аутентификации и хранения ключевой информации, сертифицированный ФСТЭК (Rutoken S, eToken PRO(Java), JaCarta PKI, Rutoken Lite)


Новый пользователь зарегистрированной организации
	1.
Опись документов (в 1 экз.). В шапке указываются полное наименование организации. В таблице указываются исходящие даты и номера заявлений, ФИО сотрудника, на которого оформлено соответствующее заявление. После проставления отметки о приёме  сотрудником УЦ опись передаётся представителю Абонента УЦ.

	2.
Заявление на регистрацию Пользователя УЦ (в 1 экз.) – на каждого сотрудника. На бланке или со штампом организации, зарегистрировано как исходящее (с датой и номером), подписано пользователем и руководителем и заверено печатью организации. Должность подписавшего лица, и в преамбуле заявления, и в подписи, должна быть указана согласно Уставу (Положению). Заявление необходимо уместить на 2-х страницах (можно напечатать на одном листе с двух сторон), это можно сделать путем уменьшения полей, установки одинарного межстрочного интервала и отступа между абзацами в 0 см, уменьшения величины шрифта. В ином случае необходимо прошить каждый документ, т.к. подписи не должны быть на отдельном листе.

	3.
Заявление на изготовление сертификата ключа проверки электронной подписи (в 1 экз.) - на каждого сотрудника. На бланке или со штампом организации, зарегистрировано как исходящее (с датой и номером), подписано пользователем и руководителем и заверено печатью организации. Должность подписавшего лица, и в преамбуле заявления, и в подписи, должна быть указана согласно Уставу (Положению). Заявление необходимо уместить на 2-х страницах (можно напечатать на одном листе с двух сторон), это можно сделать путем уменьшения полей, установки одинарного межстрочного интервала и отступа между абзацами в 0 см, уменьшения величины шрифта. В ином случае необходимо прошить каждый документ, т.к. подписи не должны быть на отдельном листе.

	4.
Копии (в 1 экз.) и оригиналы документов.

Документы на каждого пользователя:

- копия и оригинал документа, удостоверяющего личность;

- копия и оригинал страхового номера индивидуального лицевого счета (СНИЛС);

- копия и оригинал идентификационного номера налогоплательщика (ИНН);

ВНИМАНИЕ!!! Оригиналы необходимы для подтверждения верности копий. После сверки документов оригиналы документов возвращаются заявителю.

	5.
Доверенность (в 1 экз.)  необходима, если квалифицированный сертификат ЭП получает не Пользователь УЦ, для которого он изготовлен, и не руководитель организации. Доверенность оформляется от имени руководителя организации, необходимо указание номеров, дат заявлений и ФИО сотрудников, чьи квалифицированные сертификаты ЭП доверенное лицо получает.

	6. 
Программно-аппаратный комплекс аутентификации и хранения ключевой информации, сертифицированный ФСТЭК (Rutoken S, eToken PRO(Java), JaCarta PKI, Rutoken Lite)


Новый сертификат ключа проверки ЭП без смены пользователя (на того же самого сотрудника)
	1.
Опись документов (в 1 экз.). В шапке указываются полное наименование организации. В таблице указываются исходящие даты и номера заявлений, ФИО сотрудника, на которого оформлено соответствующее заявление. После проставления отметки о приёме  сотрудником УЦ опись передаётся представителю Абонента УЦ.

	2.
Заявление на аннулирование сертификата ключа проверки электронной подписи (в 1 экз.) - с указанием тех должности и подразделения, что были на момент выдачи предыдущего сертификата. На бланке или со штампом организации, зарегистрировано как исходящее (с датой и номером), подписано руководителем или иным должностным лицом, имеющим право подписи и заверено печатью организации. Должность подписавшего лица, и в преамбуле заявления, и в подписи, должна быть указана согласно Уставу (Положению). Обязательное указание Фамилии, имени, отчества Пользователя УЦ; указание либо СНИЛС Пользователя УЦ, либо серийного номера сертификата; выбирается одна из причин, а именно: истечение срока действия ключа электронной подписи (плановая замена сертификата). 

	3.
Заявление на изготовление сертификата ключа проверки электронной подписи (в 1 экз.) - на каждого сотрудника. На бланке или со штампом организации, зарегистрировано как исходящее (с датой и номером), подписано пользователем и руководителем и заверено печатью организации. Должность подписавшего лица, и в преамбуле заявления, и в подписи, должна быть указана согласно Уставу (Положению). Заявление необходимо уместить на 2-х страницах (можно напечатать на одном листе с двух сторон), это можно сделать путем уменьшения полей, установки одинарного межстрочного интервала и отступа между абзацами в 0 см, уменьшения величины шрифта. В ином случае необходимо прошить каждый документ, т.к. подписи не должны быть на отдельном листе.

	4.
Доверенность (в 1 экз.)  необходима, если квалифицированный сертификат ЭП получает не Пользователь УЦ, для которого он изготовлен, и не руководитель организации. Доверенность оформляется от имени руководителя организации, необходимо указание номеров, дат заявлений и ФИО сотрудников, чьи квалифицированные сертификаты ЭП доверенное лицо получает.

	5. 
Программно-аппаратный комплекс аутентификации и хранения ключевой информации, сертифицированный ФСТЭК (Rutoken S, eToken PRO(Java), JaCarta PKI, Rutoken Lite), на котором был ранее записан сертификат.


Новый сертификат ключа проверки ЭП со сменой пользователя
	1.
Опись документов (в 1 экз.). В шапке указываются полное наименование организации. В таблице указываются исходящие даты и номера заявлений, ФИО сотрудника, на которого оформлено соответствующее заявление. После проставления отметки о приёме  сотрудником УЦ опись передаётся представителю Абонента УЦ.

	2.
Заявление на аннулирование сертификата ключа проверки электронной подписи (в 1 экз.) - с указанием тех должности и подразделения, что были на момент выдачи предыдущего сертификата. На бланке или со штампом организации, зарегистрировано как исходящее (с датой и номером), подписано руководителем или иным должностным лицом, имеющим право подписи и заверено печатью организации. Должность подписавшего лица, и в преамбуле заявления, и в подписи, должна быть указана согласно Уставу (Положению). Обязательное указание Фамилии, имени, отчества Пользователя УЦ; указание либо СНИЛС Пользователя УЦ, либо серийного номера сертификата; выбирается одна из причин, а именно: истечение срока действия ключа электронной подписи (плановая замена сертификата). 

	3.
Заявление на регистрацию Пользователя УЦ (в 1 экз.) – на нового сотрудника. На бланке или со штампом организации, зарегистрировано как исходящее (с датой и номером), подписано пользователем и руководителем и заверено печатью организации. Должность подписавшего лица, и в преамбуле заявления, и в подписи, должна быть указана согласно Уставу (Положению). Заявление необходимо уместить на 2-х страницах (можно напечатать на одном листе с двух сторон), это можно сделать путем уменьшения полей, установки одинарного межстрочного интервала и отступа между абзацами в 0 см, уменьшения величины шрифта. В ином случае необходимо прошить каждый документ, т.к. подписи не должны быть на отдельном листе.

	4.
Заявление на изготовление сертификата ключа проверки электронной подписи (в 1 экз.) - на нового сотрудника. На бланке или со штампом организации, зарегистрировано как исходящее (с датой и номером), подписано пользователем и руководителем и заверено печатью организации. Должность подписавшего лица, и в преамбуле заявления, и в подписи, должна быть указана согласно Уставу (Положению). Заявление необходимо уместить на 2-х страницах (можно напечатать на одном листе с двух сторон), это можно сделать путем уменьшения полей, установки одинарного межстрочного интервала и отступа между абзацами в 0 см, уменьшения величины шрифта. В ином случае необходимо прошить каждый документ, т.к. подписи не должны быть на отдельном листе.

	5.
Доверенность (в 1 экз.)  необходима, если квалифицированный сертификат ЭП получает не Пользователь УЦ, для которого он изготовлен, и не руководитель организации. Доверенность оформляется от имени руководителя организации, необходимо указание номеров, дат заявлений и ФИО сотрудников, чьи квалифицированные сертификаты ЭП доверенное лицо получает.

	6. 
Программно-аппаратный комплекс аутентификации и хранения ключевой информации, сертифицированный ФСТЭК (Rutoken S, eToken PRO(Java), JaCarta PKI, Rutoken Lite) , на котором был ранее записан сертификат.


Аннулирование квалифицированного сертификата раньше срока истечения по причине увольнения, компрометации, в связи с ненадобностью или иной причине)

	1.
Опись документов (в 1 экз.). В шапке указываются полное наименование организации. В таблице указываются исходящие даты и номера заявлений, ФИО сотрудника, на которого оформлено соответствующее заявление. После проставления отметки о приёме  сотрудником УЦ опись передаётся представителю Абонента УЦ.

	2.
Заявление на аннулирование сертификата ключа проверки электронной подписи (в 1 экз.) - с указанием тех должности и подразделения, что были на момент выдачи предыдущего сертификата. На бланке или со штампом организации, зарегистрировано как исходящее (с датой и номером), подписано руководителем или иным должностным лицом, имеющим право подписи и заверено печатью организации. Должность подписавшего лица, и в преамбуле заявления, и в подписи, должна быть указана согласно Уставу (Положению). Обязательное указание Фамилии, имени, отчества Пользователя УЦ; указание либо СНИЛС Пользователя УЦ, либо серийного номера сертификата; выбирается одна из причин, а именно: истечение срока действия ключа электронной подписи (плановая замена сертификата). 


При заполнении документов следует обратить внимание на следующие нюансы:

1. Руководители действуют на основании Устава или Положения, только И.О. на основании Распоряжения.

2. Все данные в заявлении являются обязательными для заполнения, исключением могут быть номер телефона, электронная почта и структурное подразделение (отдел).

3. В паспортных данных обязательное указание серии, номера, даты выдачи документа и кода подразделения, выдавшего паспорт.

4. Каждый документ предоставляется с официальной печатью, НЕ «для документов».
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