В Удостоверяющий центр ООО ИЦ «Выбор»
ЗАЯВЛЕНИЕ

на выдачу квалифицированного сертификата ключа проверки электронной подписи

	

	полное наименование организации в соответствии с выпиской из ЕГРЮЛ

	

	в лице
	

	должность, Ф.И.О. руководителя организации 

	

	действующего на основании
	

	                                                                                                                                                                устава/приказа № и дата/доверенности № и дата или др.

	

	просит создать и выдать квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи своему уполномоченному представителю (владельцу) согласно следующим данным:


	1. Фамилия, имя, отчество:
	

	2. Подразделение:
	

	3. Должность:
	

	4. Электронная почта (e-mail):
	

	5. Сокращённое наименование организации:
	

	

	6. Юридический адрес:
	

	                                          почтовый индекс, область, район, город (населенный пункт), улица, дом, корпус, квартира – как в выписке из ЕГРЮЛ

	

	

	7. ИНН:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	8. КПП:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	9. ОГРН:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	10. СНИЛС:
	
	
	
	-
	
	
	
	-
	
	
	
	
	
	

	

	11. Назначение сертификата (области использования):

	

	
	Системы электронного документооборота (портал Госуслуг)

	

	
	Системы электронного документооборота Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр)

	

	12. Полномочия владельца сертификата:

	
	

	
	Арбитражный управляющий

	
	

	
	Кадастровый инженер

	
	

	
	Правообладатель – юридическое лицо

	
	

	
	Правообладатель – иностранное юридическое лицо

	
	

	13. Кодовая фраза:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14. Владелец сертификата подтверждает, что указанная кодовая фраза является паролем для начала действий, предусмотренных Регламентом Удостоверяющего центра при компрометации ключа электронной подписи, и обязуется:

- обеспечить конфиденциальность ключа электронной подписи;

- обеспечить неразглашение кодовой фразы (пароля);

- при компрометации ключа электронной подписи, соответствующего выпущенному на его имя сертификату, без промедления проинформировать об этом своего работодателя и ООО ИЦ «Выбор».

	15. Владелец сертификата согласен с обработкой его персональных данных Удостоверяющим центром ООО ИЦ «Выбор» и признаёт отнесение его персональных данных, внесённых в выданный ему сертификат ключа проверки электронной подписи, к общедоступным.

	16. Владелец сертификата осведомлён, что для создания квалифицированной электронной подписи с помощью выданного ему сертификата ключа проверки электронной подписи он обязан использовать средства электронной подписи, получившие подтверждение соответствия требованиям Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

	17. Паспортные данные владельца сертификата:
	
	
	
	

	
	серия
	номер
	дата выдачи
	кем выдан (точно, как в документе)

	Владелец сертификата
	
	
	
	

	
	
	подпись
	
	инициалы, фамилия

	
	
	
	
	

	должность руководителя организации
	
	подпись
	
	инициалы, фамилия

	
	201
	
	г.
	

	м.п.


( Заполняется сотрудниками ООО ИЦ «ВЫБОР»

	Имеется ранее заключённый Договор № ____________ от «_____» ________________ 20___ г.

	Выдача сертификата ключа проверки электронной подписи производится в связи с:

	
	первичной выдачей ключа ЭП
	
	плановой выдачей ключа ЭП
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	внеплановой выдачей ключа ЭП
	
	отзывом ранее выданного сертификата
	
	

	
	
	
	
	
	

	Примечания: _______________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________ 


	Принял менеджер                                  _______________ /____________________/     «_____»_________________ 201__ г.      



	Обработал делопроизводитель             _______________ /____________________/     «_____»_________________ 201__ г.      



	Сертификат изготовил оператор         _______________ /____________________/     «_____»_________________ 201__ г. 


ПОЯСНЕНИЯ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ ЗАЯВЛЕНИЯ
1. Данные пояснения не являются частью Заявления, поэтому к нему не прилагаются при подаче его в Удостоверяющий центр (УЦ).

2. Точное отображение в Заявлении всех необходимых данных пользователя сертификата (знаки препинания, пробелы, регистр букв) является важным и критичным в силу того, что при использовании сертификата они будут обрабатываться автоматизированными системами. На основе данных, указанных в Заявлении, формируется сертификат ключа проверки электронной подписи (далее – сертификат), редактирование которого в дальнейшем невозможно. Ошибки, неточности и исправления в Заявлении, обнаруженные Удостоверяющим центром, являются основанием для прекращения выпуска сертификата. Если заявитель потребует заменить ранее выпущенный сертификат из-за того, что в Заявлении им были указаны недостоверные и/или ошибочные сведения, то такая выдача сертификата будет считаться внеплановой и осуществляться за счёт заявителя согласно действующему прейскуранту.

3. Заявление заполнять только в текстовом редакторе (например, MS Word) на компьютере (с недопущением при печати плохо пропечатанных или невидимых оттисков символов). Сведения (символы) в Заявлении, которые невозможно однозначно распознать, Удостоверяющим центром не интерпретируются (самовольно не трактуются), и их наличие является основанием для прекращения выпуска сертификата.

4. В клетках, предназначенных для маркировки и расположенных слева от описания выбранных опций (условий), должен проставляться ясно различимый знак-символ (например, V, X, +, *). Наличие знака означает выбор опции (условия), отсутствие – опция не выбрана. Не допускается выбор двух или более взаимоисключающих опций.
5. Выбор буквы «е» или «ё» в представляемых данных зависит от того, как эти буквы написаны в подтверждающих документах (паспорте гражданина, выписке из ЕГРЮЛ и других).

6. Фамилию, имя, отчество владельца сертификата (п. 1) следует указывать полностью в соответствии с документом, удостоверяющим личность (паспорт, удостоверение личности военнослужащего). 
7. Наименование подразделения (отдела, службы, управления и т.п.) (п. 2) следует указывать, если пользователь принадлежит к таковому. Если пользователь не входит ни в одно из структурных подразделений организации (например, он – руководитель), то данная строка не заполняется.

8. Должность владельца сертификата (п. 3) следует указывать в соответствии со штатным расписанием организации.

9. Отсутствие в Заявлении адреса электронной почты (e-mail) (п. 4) не допускается. Адрес должен соответствовать формату box@postserver.ru.
10. Сокращённое наименование организации (п. 5) должно совпадать с таковым в выписке из ЕГРЮЛ. Использование в наименовании скобок, двоеточий, точек с запятой, точек, запятых, символа @ не допускается.
11. Юридический адрес (п. 6) должен указываться в точном соответствии (в том числе и регистр буквенных символов) с регистрационными документами заявителя (выписка из ЕГРЮЛ).

12. ИНН, КПП, ОГРН (п.п. 7-9) должны точно соответствовать данным, указанным в выписке из ЕГРЮЛ.

13. П. 10 (СНИЛС) заполняется для всех владельцев сертификатов (уполномоченных представителей ЮЛ), кроме иностранных граждан, его не имеющих. Копия лицевой стороны карточки-свидетельства СНИЛС прилагается к заявлению.

14. В п. 11 «Назначение сертификата» область применения «Системы электронного документооборота (портал Госуслуг)» выбирается в любом случае.
15. Полномочия владельца сертификата (в п. 12) выбираются, исходя из его статуса. Заявитель должен приложить к Заявлению дополнительные материалы (документы), необходимые для подтверждения его статуса (проконсультироваться с менеджером Удостоверяющего центра).
16. Кодовая фраза (п. 13) должна содержать 1-2 общепринятых слова на русском языке (цифры и знаки препинания не допускаются). Предназначена для идентификации владельца сертификата Удостоверяющим центром по телефону при компрометации его ключа электронной подписи (необходимо её назвать для срочного отзыва сертификата скомпрометированного ключа электронной подписи).

17. Если владелец сертификата желает реализовать возможность копирования ключа электронной подписи на другие носители, то следует выбрать это условие, написав дополнительное заявление. В противном случае копирование будет невозможно.

18. В п. 17 «Паспортные данные владельца сертификата» серия паспорта РФ должна состоять из 4-х цифр без пробелов, номер – из 6-ти, дата выдачи – в формате 01.01.2010. Орган, выдавший паспорт, указывается в точном соответствии с записью в паспорте. К Заявлению прилагается копия того разворота паспорта, где указаны фамилия, имя, отчество и кем выдан документ.
19. Данные, указанные в Заявлении, подтверждаются заверенными организациями и прилагаемыми к Заявлению копиями Свидетельства о государственной регистрации и Свидетельства о постановке на учёт в налоговом органе.
20. Выдаваемый владельцу ключ электронной подписи записывается в УЦ на носитель Rutoken (Рутокен) как предоставленный заявителем, так и приобретенный в ООО ИЦ «Выбор» в рамках договора об оказании услуг Удостоверяющего центра. Предоставленный заявителем носитель должен быть заведомо исправен и отформатирован, а pin-код к нему должен быть сообщён оператору УЦ.
21. Если присутствовать при изготовлении ключа и получать сертификат ключа проверки электронной подписи будет представитель владельца, то означенный представитель обязательно должен иметь при себе доверенность установленной формы.

� для юридических лиц; до составления внимательно изучите все пояснения по заполнению Заявления (стр. 3 формы)





