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[bookmark: _Toc2]1. Сертификат усиленной квалифицированной электронной подписи (УКЭП)

Сертификат УКЭП — это электронная подпись, которая:
· Создается с использованием криптографических алгоритмов.
· Подтверждается сертификатом, выданным аккредитованным удостоверяющим центром.
· Имеет юридическую силу, равную собственноручной подписи.

[bookmark: _Toc3]2. Машиночитаемая Доверенность (МЧД)
МЧД — это электронный документ, который:
· Выдается для делегирования полномочий по использованию сертификата УКЭП.
· Позволяет сотруднику (например, МОЛу — материально ответственному лицу) использовать сертификат УКЭП от имени организации.

[bookmark: _Toc4]3. Связь сертификата УКЭП и МЧД
· Сертификат УКЭП — это инструмент для подписания документов.
· МЧД — это разрешение на использование сертификата УКЭП конкретным сотрудником.
Использование сертификата УКЭП для подписи документов не имеет юридическую силу без МЧД.
Пример:
· Организация выпускает сертификат УКЭП для подписания договоров.
· Чтобы сотрудник мог использовать сертификат УКЭП, ему выдается МЧД, которая подтверждает его полномочия.
[bookmark: _Toc5]4. Выпуск сертификата УКЭП
Заполнение заявки
1. Заполните форму заявки на выпуск сертификата УКЭП.
2. Отправьте заполненную форму с вашего корпоративного email на адрес: krotov_eyu@spbstu.ru

Обработка заявки
· Управление цифрового развития и партнерства регистрирует заявку в удостоверяющем центре.
· После регистрации вы получите уведомление на корпоративный email о регистрации заявления на выпуск сертификата УКЭП в удостоверяющем центре.

Внесение данных в личном кабинете
1. Перейдите в личный кабинет удостоверяющего центра (АО «ПФ «СКБ Контур», Удостоверяющий центр) по ссылке, указанной в email, либо перейдите по ссылке: https://i.kontur-ca.ru.
2. На вкладке «Телефон» укажите Ваш номер телефона и нажмите «Получить код для входа».
3. Вам поступит звонок. Введите последние 4 цифры номера звонящего в качестве кода для входа.
4. Если заявка не отображается, выберите «Отображать скрытые сертификаты».
5. Загрузите Ваши фото паспорта и следуйте указаниям в личном кабинете.
Важно! Проверяйте все данные внимательно, так как при наличии ошибок выпуск сертификата будет невозможен.
Настройка компьютера
После выпуска сертификата УКЭП будет предложено настроить компьютер для работы с новой усиленной квалифицированной электронной подписью (УКЭП). Выполните предложенные действия.
Подтверждение личности и подписание заявления
После загрузки паспортных данных статус заявки сменится на «Подтверждение».
1. [bookmark: _GoBack]Если вы выпускаете сертификат УКЭП впервые, то для подтверждения личности в личном кабинете необходимо подойти к  Тихомировой Оксане Юрьевне в кабинет В.2.20(1) (Научно-исследовательский корпус Политеха).
2. При выпуске нового сертификата УКЭП подтвердить личность можно действующим сертификатом УКЭП.
[bookmark: _Toc6]5. Получение машиночитаемой доверенности (МЧД)
Подготовка служебной записки
Руководитель Вашего структурного подразделения готовит служебную записку в свободной форме.
Записка должна содержать:
· Причину оформления МЧД.
· Адрес и наименование информационной системы, где будет использоваться МЧД (например 1С:ДО, 1С:БГУ).
· Должность и ФИО получателя МЧД.
· Планируемую дату выдачи МЧД.
· Срок действия МЧД.
Записка согласовывается с курирующим проректором и направляется на имя директора Административно-правового департамента (АПД).
Согласование и оформление МЧД
· Директор АПД согласовывает записку.
· Информация о выпуске МЧД передается в отдел защиты конфиденциальной информации. По готовности МЧД будет направлена на Вашу корпоративную почту.

Ознакомиться с Регламентом оформления, выдачи, учета и отзыва доверенностей можно по ссылке:
https://it.spbstu.ru/userfiles/files/prikaz_1728_ot_24_06_2024.doc

Скачать форму заявки на выпуск сертификата УКЭП для материально ответственных лиц можно по ссылке: https://it.spbstu.ru/userfiles/files/forma_zayavki_sertifikata_ukep.docx

[bookmark: _Toc7]6. Контакты Службы поддержки пользователей
Если у Вас возникнут вопросы или сложности с выпуском сертификата УКЭП, настройкой компьютера для работы с сертификатом УКЭП или иные вопросы, обратитесь в Службу поддержки пользователей:
· По телефону: +7 (812) 775-05-10.
· Оставьте ваш вопрос на email: support@spbstu.ru.
Для быстрого решения Вашего вопроса, пожалуйста, укажите в письме:
ü ФИО;
ü контактный номер телефона;
ü адрес рабочего места (корпус, кабинет);
ü удобное время для связи;
ü прикрепите скриншот с проблемой/ошибкой.
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