Памятка
Для Клиента – Участника СЭД СПВБ
1. Если Клиент не является Участником СЭД на СПВБ, ему необходимо присоединиться к Правилам СЭД путем заключения Договора об участии в системе электронного документооборота (текст Договора http://spcex.ru/upload/userfiles/docs/tehnology/contr-sed-150719.doc ). Клиент направляет на СПВБ  заполненный со своей стороны договор. После подписания СПВБ направляет Клиенту его экземпляр договора.

2. В СЭД СПВБ используются средства электронной подписи на базе ПО КриптоПро CSP 4.0.  Для работы в СЭД клиенту необходимо получить в Удостоверяющем центре СПВБ (УЦ) ключи и сертификаты электронной подписи. Ключи и Сертификаты изготавливаются в УЦ после оформления Договора услуг УЦ (текст Договора прилагается http://spvb.ru/upload/userfiles/docs/uc/dog_uc_090119.pdf ). Договор оформляется сотрудниками УЦ на основе направляемой Клиентом Заявки на подготовку Договора услуг УЦ (пример заявки прилагается к Памятке) по электронной почте на адрес itg@spvb.ru . К Заявке прилагается скан доверенности лица, подписывающего Договор.
3. СПВБ направляет подписанный со своей стороны Договор Участнику СЭД по почте (либо передает представителю Участника СЭД).
4. Участник СЭД подписывает договор и направляет экземпляр СПВБ в адрес СПВБ.
5. Для получения ключевого носителя с ключом электронной подписи и сертификатом, Участник СЭД направляет СПВБ Заявление (текст Заявления можно найти по ссылке http://www.uc.spvb.ru/docs/zayava_kskpep_SPVB.doc ).  

6. Договор и Заявление с приложениями должны быть переданы на СПВБ в виде оригиналов, однако для ускорения процедуры обработки, мы рекомендуем предварительно направить по электронной почте на адрес itg@spvb.ru для проверки сканы следующих документов: 
· подписанный договор с с УЦ, 
· Заявление (Заявление готовится на одном листе для двусторонней печати, если двусторонняя печать невозможна, то Заявление должно быть прошито и сшитый документ должным образом заверен, наименование организации не должно превышать 64 символа, не допускается использование символов «,»),
· копии 2 и 3 страниц паспорта и СНИЛС работника владельца сертификата, для которого изготавливаются ключи и сертификаты, заверенные Организацией,
· Доверенности на представителя по форме (http://www.uc.spcex.ru/docs/dover_kskpep_SPVB.doc ).
· документ, подтверждающий полномочия лиц, подписывающих направленные на СПВБ документы – договоры, заявления, доверенности (например – нотариально заверенная копия доверенности на руководителя филиала банка, пр.). 
7. После проверки СПВБ направляет Участнику СЭД подтверждение, либо замечания по оформлению документов.
8. В том случае, если у Участника СЭД отсутствуют права на использование ПО КриптоПро CSP 4.0, он может либо приобрести указанное ПО самостоятельно у любого вендора в своем регионе, либо заключить с СПВБ Cублицензионный договор КриптоПро(текст Договора http://spcex.ru/upload/userfiles/docs/tehnology/dog-Crypto-100320.doc) и заказать СПВБ необходимое количество дистрибутивов криптографического программного обеспечения. 
9. Сублицензионный договор вместе с Заявкой в которой указано количество приобретаемых лицензий (приложение к договору) оформляется Клиентом, подписывается и направляется на СПВБ для подписания. 
10. Вместе с Сублицензионным договором Клиенту необходимо направить по электронной почте на адрес itg@spvb.ru Заявку на приобретение дистрибутива ПО (по форме http://spvb.ru/upload/userfiles/docs/tehnology/z_PO.doc) с указанием количества приобретаемых комплектов криптографического ПО и способа их передачи.
11. Обращаем Ваше внимание, что количество установочных дисков ПО КриптоПро CSP 4.0 определяется не количеством лицензий на использование ПО, а исключительно соображениями удобства при инсталляции ПО на стороне клиента. В любом случае для любого количества лицензий необходимо заказать не менее одного комплекта, содержащего и диск с дистрибутивом ПО КриптоПро CSP 4.0,  формуляр. 
12. СПВБ направляет Участнику СЭД Уведомление о согласовании даты изготовления Ключей,  Сертификатов (при наличии заявки на приобретение лицензии на СКЗИ согласно п. 6 – также дату и способ передачи бланков лицензий и дистрибутивов с ПО КриПро).
13. В согласованную дату представитель владельцев ключей и сертификатов прибывает на СПВБ для получения ключевых носителей с записанными на них ключами и сертификатами. 
14. Представитель должен иметь при себе оригиналы следующих документов:
· Заявление на изготовление ключей и сертификатов, 
· заверенные Организацией копии 2 и 3 страниц паспорта и СНИЛС владельцев ключей и сертификатов
· Паспорт представителя, 
· Доверенность на получение ключей и сертификатов, 
· Доверенность на получение криптографического ПО - по форме  http://spvb.ru/upload/userfiles/docs/tehnology/dover_PO.doc  (если ПО было заказано, 
· Договоры (если не были отправлены ранее),
· документ, подтверждающий полномочия лиц, подписывающих направленные на СПВБ документы.
15. СПВБ передает представителю предусмотренные договорами и заявками Клиента и сопроводительные документы.
Участник СЭД обязан оплатить полученные счета в срок предусмотренный договором.

ЗАЯВКА
на оформление договора услуг УЦ СПВБ

(Наименование организации) просит оформить и направить (выбрать - а) нашему представителю, б) по почте на адрес____) следующие договоры, предусматривающие обеспечение депозитных операций с Федеральным казначейством:

· Договор оказания услуг УЦ по созданию ключей электронной подписи и квалифицированных сертификатов ключей проверки электронной подписи;

· Договор об участии в СЭД;

· Сублицензионный договор (при необходимости – только в том случае если Организация желает приобрести библиотеку КриптоПро CSP 3.6. у АО СПВБ).


Наши реквизиты для оформления договоров :

Наименование организации;
Место нахождения, ИНН/ КПП, БИК, К/с, ОКОНХ, ОКПО; ОГРН;

Лицо (лица), подписывающее договор (ФИО, должность, на основании чего действует (устав, реквизиты доверенности)

(Ф. И. О. и контактный телефон исполнителя)


