Внимание бюджетным организациям!
С 01 марта 2013 года меняется форма оплаты бюджетными организациями по договорам, заключенным с ГБУ “ЦИТ ВО” ( вводится 30% предоплата). 
Для выставления счета (если принимается скан счета для оплаты)  – выслать заполненный договор (без печатей, в формате *.rtf или *.doc) на электронный адрес, с которого был получен пакет документов. 

Внимание!!!!!! С 18 апреля все договора высылаются на адрес Ni_tarasova@volganet.ru
В случае, если требуется оригинал счета – записаться на прием  для получения оригинала.

Все вопросы по оплате решать с отделом бухгалтерии – 55-19-92
Ключи, выпущенные ГБУ “ЦИТ ВО”, совместимы только с СКЗИ Крипто ПРО CSP версии 3.6
1. Текст типовых договоров не менять, все разногласия оформлять протоколом разногласий.

2. В договоре и акте дату и номер не ставить!

3. Услуги в договор и акт вносить путем копирования из прайса (в случае получения платных услуг)
4. Прием документов осуществляется строго по записи!
5. Представителю иметь при себе паспорт!
6. Фамилию в заявление на изготовление вносить строго по паспорту (относится к буквам Е и Ё и т.п.)
7. В случае, если Заявления, договор и другие документы подписываются лицом, не имеющим права действовать от имени юридического лица без доверенности, то дополнительно предоставляется Доверенность на это лицо, либо копия этой доверенности, заверенная руководителем.

Получить консультации, а также записаться на прием можно по телефонам: 

55-19-84 (запись на прием, оформление документов), 55-19-85 , 55-19-86 (тех. поддержка).

С дополнительной информацией можно ознакомиться на  сайте ГБУ “ЦИТ ВО”:  

http://ca.citvo.ru/.

Перечень документов для получения любых сертификатов ключей ЭП: 

1. Заявка на оказание услуг по созданию криптографических ключей и сертификатов ключей подписи, поставку СКЗИ и ключевых носителей (прил.№ 3); 
2. Заявление о присоединении к Регламенту (прил.№ 2); (в случае первоначального обращения в УЦ);
3. Заявление на изготовление ключей и сертификата ключа подписи пользователя УЦ (прил. № 4);
4. Доверенность (прил.№ 6) - в случае отсутствия руководителя организации при получении ключа и сертификата ключа;
5. Надлежащим образом заверенная копия документа о назначении руководителя (приказ, решение, распоряжение и т.п.).
6. Оригинал (или нотариальная копия) выписки из ЕГРЮЛ, полученная не ранее чем за один месяц до момента подачи Заявки на оказание услуг.
Указанные выше документы остаются в Удостоверяющем центре.

7. Ключевой носитель для записи ЭП (USB-носитель);
/В случае изготовления на носители, приобретаемые в УЦ – просьба уточнять их наличие/
8.  Два экземпляра акта (вставить требуемые услуги из прайса)

9.  Два экземпляра договора (вставить в прил.1 (спецификация) требуемые услуги, как в акте)

Важно! При записи на прием – уточнять ФИО лица, которое будет подписывать договора и акты на момент получения ЭП (приема в УЦ).

10. Копию платежного поручения с отметкой банка или Минфина.
и следующие документы  или их надлежащим образом заверенные копии :

(При формировании копии документа на каждом листе копии (либо все листы сшиваются) проставляется печать юридического лица, указывается: «копия верна», должность, ФИО, подпись руководителя)
1) учредительные документы (устав); 
2) документ, подтверждающий факт внесения записи о юридическом лице в Единый государственный реестр юридических лиц - свидетельство о государственной регистрации юридического лица (свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц о юридическом лице, зарегистрированном до 1 июля 2002 года) или, при наличии изменений, наиболее позднее свидетельство о внесении изменений в Единый государственный реестр юридических лиц);
3) свидетельство о постановке на учет в налоговом органе;
4) СНИЛС уполномоченного лица, которое указывается в сертификате ЭП (пользователь сертификата). Обязательно для изготовления сертификата для применения на портале Госуслуг, портале zakupki.gov.ru (223-ФЗ), а также в иных системах, где используется ЕСИА, в остальных случаях опционально.
Дополнительно (в зависимости от области использования ЭП) ! Прочесть обязательно !
1. Для АРМ Бюджетополучатель:

При изготовлении ключа на уполномоченное лицо для работы в АРМ “Бюджетополучатель”– приказ (распоряжение, доверенность и т.п.) о назначении ответственными за работу в данной системе и право использования ЭП;

2. ФСТ
          - CD или флэш-накопитель для программного обеспечения ЕИАС (если требуется)
3. АИС ГЗ ВО (поставщик):

- регистрационная карта поставщика продукции (бумажный и электронный вид,   

  отсканированный вариант с печатью) 

4. ДЛЯ 223-ФЗ: 
Ключ электронной подписи  должен размещаться на носителях, сертифицированных в соответствии с Российским законодательством (Rutoken, Etoken).
5. РОСРЕЕСТР:
1) копия паспорта лица, на которое изготавливается ЭП;
2) В случае изготовления ключа и  сертификата ключа подписи на имя уполномоченного лица (УЛ) органа исполнительной власти/органа местного самоуправления/, многофункционального центра (МФЦ), предоставляется доверенность для Росреестра на УЛ;
(Доверен для Росреестра на УЛ.doc)
3) Копия соглашения о взаимодействии между    многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг и территориальным органом или подведомственной организацией Росреестра (только для МФЦ !)
4) Выбрать профиль (см.ниже ) и указать его дополнительно в заявлении на изготовление ключей  

и сертификата.
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