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Принятые сокращения
ЭЦП – электронная цифровая подпись
РПСПБ - Реестр поставщиков продукции для государственных нужд Санкт-Петербурга.
ЭТП - Электронная торговая площадка далее. 

СКП - сертификат ключа подписи 

ПО – программное обеспечение

ТМЦ - товарно-материальных ценностей 

СКЗИ - средства криптографической защиты информации 

Общие положения
ЗАО «АНК осуществляет подготовительные действия для регистрации Пользователя в Реестре поставщиков продукции для государственных нужд Санкт-Петербурга в соответствии с распоряжением Комитета № 13-р от 16.04.2004 «Об утверждении Положения о реестрах системы государственного заказа Санкт-Петербурга» и  издает сертификат ключа подписи (СКП), поставляет ПО.
1. регистрации поставщика в РПСПб, получение реквизитов доступа к ЭТП и получение сертификата ключа подписи в Удостоверяющем центре лично
1. Скачать с сайта ЗАО «АНК»: 
Типовой договор участника системы с удостоверяющим центром (в зависимости от выбранного типа сертификата) и Сублицензионный договор (в случае приобретения СКЗИ «КриптоПро CSP») - - http://www.ank-pki.ru/index.php/clients/govzakazspb
Карту поставщика (если необходимо зарегистрироваться в Реестре поставщиков СПб)- http://www.ank-pki.ru/clnt/gsz/card.rar;

и ознакомиться с Регламентом использования средств криптографической защиты информации пользователями системы - http://ank-pki.ru/clnt/gsz/regulation.pdf;  
2. Заполнить Договор, Сублицензионный договор, карту поставщика и подготовить документы согласно спискам, представленным в Приложениях № 1 к Договору (в случае необходимости регистрации в Реестре поставщиков и документы согласно Приложения № 2 к Договору);
3. Карту поставщика распечатать на бумажный носитель, а также сохранить файл  «provides.xls» на электронный носитель; 
4. Отправить Документы в электронном виде (формат doc) для проверки и регистрации на электронный адрес ca@ank-pki.ru; 
5. Получить от ЗАО «АНК» зарегистрированный договор, сублицензионный договор и счета на оплату по эл. почте;
6. Оплатить счета  ЗАО  «АНК» (за издание сертификата ключа подписи и годовое гарантийное обслуживание, СКЗИ «КриптоПро CSP», диск с ПО и инструкциями, электронный ключ);
7. По прошествии 2 (Двух) рабочих дней обратиться к  сотрудниками ЗАО «АНК»  и согласовать дату и время приезда в офис (192029, Россия, г.Санкт-Петербург, ул.Бабушкина д.3,  Деловой Центр "Невский", оф.  312);
8. Для получения сертификата ключа подписи и товарно-материальных ценностей (ТМЦ) при себе иметь:

· Подписанный типовой договор (в 2-х экз.);

· Подписанный сублицензионный договор (в 2-х экз.);
· Карту поставщика на бумажном носителе; 

· Карту поставщика на электронном носителе;
· Копии документов по перечню (Приложение №1 к Договору) и документы по перечню Приложение № 2;

· Доверенности (если нет печати и права подписи документов, доступно на http://www.ank-pki.ru/clnt/gsz/warrantGZ.zip):    

· Доверенность на получение ТМЦ
 (типовая форма);

· Доверенность на подпись акта оказанных услуг (типовая форма);

· Доверенность на присутствие при издании сертификата ключа подписи и его получении (Приложение № 2 к Регламенту)
;

8. Получить сертификат ключа подписи, записанный на электронный ключ (ключевой носитель), ТМЦ;
9. Финансовые документы, сертификат ключа подписи на бумажном носителе (2 экз.) и подписанные договоры со стороны ЗАО «АНК»;
10. Если организация есть в Реестре поставщиков:

10.1. Сотрудник УЦ выдает реквизиты доступа на ЭТП;

10.2. Поставщик настраивает на своем рабочем месте программное обеспечение в соответствии с руководствами, представленными на Диске (из спецификации поставки к Договору) и отправляет подписанное тестовое письмо на электронный адрес ca@ank-pki.ru, в целях проверки работоспособности СКЗИ и сертификата ключа подписи;

10.3. В течение 5 (пяти) рабочих дней после издания сертификата ключа подписи сертификата регистрируется на сайте Госзаказа;

10.4. По прошествии 5 (пяти) рабочих дней Поставщик проходит тестовый электронный аукцион и/или запрос котировок (http://www.gz-spb.ru/pls/ceip/auct_kot.html). 

11. Если организация отсутствовала в Реестре поставщиков на момент издания сертификата ключа подписи:

11.1. Сотрудник УЦ вносит поставщика в Реестр поставщиков;
11.2. Поставщик настраивает на своем рабочем месте программное обеспечение в соответствии с руководствами, представленными на Диске (из спецификации поставки к Договору) и отправляет подписанное тестовое письмо на электронный адрес ca@ank-pki.ru, в целях проверки работоспособности СКЗИ и сертификата ключа подписи;

11.3. По прошествии 5 (Пяти) рабочих дней после издания сертификата Поставщику сообщается о готовности (поставщик сам может позвонить в офис и уточнить) реквизитов доступа на ЭТП;

11.4. Поставщик прибывает в офис и получает реквизиты доступа на ЭТП по доверенности (http://www.ank-pki.ru/clnt/gsz/warrantGZ.zip); 
11.5. После получения реквизитов доступа, поставщик проходит активацию ЭЦП (http://zakazspb.com/activation.html). 

ПОСТАВЩИК ОБЯЗАН ПРОЙТИ ТЕСТОВЫЕ ПРОЦЕДУРЫ.
2. Порядок регистрации поставщика в РПСПб, получение реквизитов доступа к ЭТП и получение сертификата ключа подписи, используя услугу «Удаленное обслуживание»
1. Скачать с сайта ЗАО «АНК»: 
Типовой договор участника системы с удостоверяющим центром (в зависимости от выбранного типа сертификата) и Сублицензионный договор (в случае приобретения СКЗИ «КриптоПро CSP») - - http://www.ank-pki.ru/index.php/clients/govzakazspb
Карту поставщика (если необходимо зарегистрироваться в Реестре поставщиков СПб)- http://www.ank-pki.ru/clnt/gsz/card.rar;

и ознакомиться с Регламентом использования средств криптографической защиты информации пользователями системы - http://www.ank-pki.ru/clnt/gsz/regulation.pdf;  
2. Заполнить Договор, Сублицензионный договор, карту поставщика и подготовить документы согласно спискам, представленным в Приложениях № 1 к Договору (в случае необходимости регистрации в Реестре поставщиков и документы согласно Приложения № 2 к Договору);
3. Карту поставщика распечатать на бумажный носитель, а также сохранить файл  «provides.xls» на электронный носитель; 
4. Отправить Документы в электронном виде (формат doc) для проверки и регистрации на электронный адрес ca@ank-pki.ru; 
5. Получить от ЗАО «АНК» зарегистрированный договор, сублицензионный договор и счета на оплату по эл. почте;

6. Оплатить счета  ЗАО  «АНК» (за издание сертификата ключа подписи и годовое гарантийное обслуживание, СКЗИ «КриптоПро CSP», диск с ПО и инструкциями, электронный ключ);
7. По прошествии 2 (Двух) рабочих дней выслать на электронную почту ca@ank-pki.ru электронные копии (сканы) документов:

· Подписанный типовой договор;

· Подписанный сублицензионный договор;
· Карту поставщика на бумажном носителе; 

· Копии документов по перечню (Приложение №1 к Договору) и документы по перечню Приложение № 2.
8. Сотрудник ЗАО «АНК» в соответствии с договором и  документами по перечню издает сертификат ключа подписи на технических средствах Удостоверяющего центра и  вносит организацию в реестр поставщиков (при необходимости);

9. Поставщик получает извещение от сотрудника ЗАО «АНК», о готовности комплекта поставки, и вызывает курьерскую службу  (оплата любым удобным для поставщика способом), либо курьера вызывает сотрудник ЗАО «АНК» (оплата наличными по получению за счет поставщика);

10. После получения комплекта поставки, поставщик уведомляет сотрудника ЗАО «АНК» и получает пароль на ключевой носитель; 
11. Выслать по почте в адрес Удостоверяющего центра ЗАО «АНК» оригиналы документов (договор, сублицензионный договор, документы по перечню, финансовые документы, сертификат ключа подписи на бумажном носители);

12. Поставщик настраивает на своем рабочем месте программное обеспечение в соответствии с руководствами, представленными на Диске (из спецификации поставки к Договору) и отправляет подписанное тестовое письмо на электронный адрес ca@ank-pki.ru, в целях проверки работоспособности СКЗИ и сертификата ключа подписи;

13. По прошествии 5 (Пяти) рабочих дней в  случае успешной проверки сотрудник УЦ направляет Поставщику его реквизиты доступа на ЭТП в зашифрованном виде;
14. После получения реквизитов доступа, поставщик проходит активацию ЭЦП (http://zakazspb.com/activation.html).  

3. Порядок продления сертификата ключа подписи прибывая в Удостоверяющий центр лично
1. Скачать с сайта ЗАО «АНК»: 
Дополнительное соглашение -http://www.ank-pki.ru/index.php/clients/govzakazspb; 

2. Заполнить Дополнительное соглашение;
3. В случаи если меняется сотрудник уполномоченный для участия в электронных торгах на сайте Государственного заказа Санкт-Петербурга, необходимо подготовить документы:
· Ксерокопия паспорта будущего владельца сертификата;

· Копия приказа о назначении лица ответственного за СКЗИ;

· Копия приказа по организации о назначении сотрудника, уполномоченного для участия в электронных торгах на сайте Государственного заказа Санкт-Петербурга;

4. Отправить Документы в электронном виде (формат doc) для проверки и регистрации на электронный адрес ca@ank-pki.ru; 
5. Получить от ЗАО «АНК» зарегистрированное дополнительное соглашение  и счет на оплату по эл. почте;

6. Оплатить счета  ЗАО  «АНК»;
7. По прошествии 2 (Двух) рабочих дней обратиться к  сотрудниками ЗАО «АНК»  и согласовать дату и время приезда в офис (192029, Россия, г.Санкт-Петербург, ул.Бабушкина д.3,  Деловой Центр "Невский", оф.  312);
8. Для получения сертификата ключа подписи при себе иметь:

· Ключевой носитель и знать PIN-код;
· Подписанное дополнительное соглашение (в 2-х экз.);

· Копии документов по перечню (при смене сотрудника);

· Доверенности (если нет печати и права подписи документов, доступно на http://www.ank-pki.ru/clnt/gsz/warrantGZ.zip): 
· Доверенность на подпись акта оказанных услуг (типовая форма);

· Доверенность на присутствие при издании сертификата ключа подписи и его получении (Приложение № 2 к Регламенту)
;

9. Получить сертификат ключа подписи, записанный на ключевой носитель;
10. Финансовые документы, сертификат ключа подписи на бумажном носителе (2 экз.) и подписанное  дополнительное соглашение со стороны ЗАО «АНК»;

11. Установить сертификат ключа подписи в хранилище «Личное» на своем рабочем месте и отправить подписанное тестовое письмо.
4. Порядок продления сертификата ключа подписи, используя услугу «Удаленное обслуживание»
1. Скачать с сайта ЗАО «АНК»: 
Дополнительное соглашение -http://www.ank-pki.ru/index.php/clients/govzakazspb; 

2. Заполнить Дополнительное соглашение;
3. В случаи если меняется сотрудник, уполномоченный для участия в электронных торгах на сайте Государственного заказа Санкт-Петербурга, необходимо подготовить документы:
· Ксерокопия паспорта будущего владельца сертификата;

· Копия приказа о назначении лица ответственного за СКЗИ;

· Копия приказа по организации о назначении сотрудника, уполномоченного для участия в электронных торгах на сайте Государственного заказа Санкт-Петербурга;

4. Отправить Документы в электронном виде (формат doc) для проверки и регистрации на электронный адрес ca@ank-pki.ru; 
5. Получить от ЗАО «АНК» зарегистрированное дополнительное соглашение  и счет на оплату по эл. почте;

6. Оплатить счета  ЗАО  «АНК»;
7. По прошествии 2 (Двух) рабочих выслать на электронную почту ca@ank-pki.ru электронную копию (скан) подписанного дополнительного соглашения и документы по п. 3;
8. Получить от сотрудника ЗАО «АНК» форму для формирования запроса, инструкцию по формированию запрос и шаблон подтверждения запроса;
9. Выполнить все действия в соответствии с инструкцией;

10. Получить от Удостоверяющего центра подписанное дополнительное соглашение, финансовые документы, сертификат ключа подписи на бумажном носителе (2 экз.);

11. Выслать по почте в адрес Удостоверяющего центра ЗАО «АНК» оригиналы документов (документы по п. 3, дополнительное соглашение, финансовые документы, сертификат ключа подписи на бумажном носители).
5. Порядок переиздания сертификата ключа подписи прибывая в Удостоверяющий центр лично
Причины для переиздания сертификата:

· компрометация закрытого ключа;
· изменение информации, включенной в поля сертификата ключа подписи ;
· неработоспособности по причине, не зависящей от ЗАКАЗЧИКА.
1. Скачать с сайта ЗАО «АНК»: 
Заявление на аннулирование сертификата – 

http://www.ank-pki.ru/clnt/gsz/request_for_annulment.doc; 
Заявление на издание сертификата – 

http://www.ank-pki.ru/clnt/gsz/request_for_publish.doc;

2. Заполнить Заявления;
3. В случаи если меняется сотрудник, уполномоченный для участия в электронных торгах на сайте Государственного заказа Санкт-Петербурга, необходимо подготовить документы:
· Ксерокопия паспорта будущего владельца сертификата;

· Копия приказа о назначении лица ответственного за СКЗИ;

· Копия приказа по организации о назначении сотрудника, уполномоченного для участия в электронных торгах на сайте Государственного заказа Санкт-Петербурга;

4. Отправить Заявления в электронном виде (формат doc) для проверки и регистрации на электронный адрес ca@ank-pki.ru; 
5. Получить от ЗАО «АНК» зарегистрированные Заявления по эл. почте;

6. Обратиться к  сотрудниками ЗАО «АНК»  и согласовать дату и время приезда в офис (192029, Россия, г.Санкт-Петербург, ул.Бабушкина д.3,  Деловой Центр "Невский", оф.  312);
7. Для получения сертификата ключа подписи при себе иметь:

· Ключевой носитель и знать PIN-код;
· Подписанные Заявления;

· Копии документов по перечню (при смене сотрудника);
· Доверенность на присутствие при издании сертификата ключа подписи и его получении (Приложение № 2 к Регламенту -http://www.ank-pki.ru/clnt/gsz/warrantGZ.zip)
; 
8. Получить сертификат ключа подписи, записанный на ключевой носитель;
9. Установить сертификат ключа подписи в хранилище «Личное» на своем рабочем месте и отправить подписанное тестовое письмо (инструкция - http://www.ank-pki.ru/doc/Ustanovka%20lichnogo%20sertifikata%20v%20sistemu%20posle%20obnovleniya.doc). 
6. Заполнение договора
При заполнении договоров следует исключать сокращения и аббревиатуры.

Заполнению подлежат поля договоров, обозначенные соответствующими кавычками.

Форматировать стили данных документов запрещается.

Обращаем Ваше внимание, что регистрация в системе электронных торгов возможна исключительно в случае регистрации в РПСПб, либо для уже зарегистрированных пользователей РПСПб.

� В случае отсутствия доверенности, ТМЦ и соответствующие документы выдаваться на руки не будут.


� Доверенность необходима случае издании сертификата ключа подписи в присутствии доверенного лица Владельца, а не самого Владельца сертификата (лицо, указанное в заявление – Приложение № 1 к договору);


� Доверенность необходима случае издании сертификата ключа подписи в присутствии доверенного лица Владельца, а не самого Владельца сертификата (лицо, указанное в заявление – Приложение № 1 к договору);


� Доверенность необходима случае издании сертификата ключа подписи в присутствии доверенного лица Владельца, а не самого Владельца сертификата (лицо, указанное в заявление – Приложение № 1 к договору);
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