Порядок одержання інформаційних послуг ЕЦП 
підписувачами АЦСК Укрзалізниці
Розклад роботи АЦСК Укрзалізниці:


Пн-Чт з 08.00  до 17.00


Пт       з  08.00 до 15.45


Сб, Нд  -   вихідний


Обідня перерва з 12.00 до 12.45
1. Для одержання послуг ЕЦП в АЦСК Укрзалізниці клієнту необхідно завантажити з веб-сайту (http://csk.uz.gov.ua), посилання «Документи»:

· договір про надання інформаційних послуг електронного цифрового підпису;
· перелік документів, які необхідні для укладання Договору;
· форми документів юридичних осіб, які необхідні для реєстрації та формування посиленого сертифіката відкритого ключа з переліком необхідних документів.
2. Ознайомитися з регламентом роботи АЦСК Укрзалізниці. Витяг з регламенту можна переглянути, скориставшись посиланням «Документи».
3. Два примірники Договору та додатка до договору «Протокол договірної ціни» (вказана ціна за один посилений сертифікат відкритого ключа), підписані та завірені печаткою Замовника, разом з документами, необхідними для укладання Договору (копія витягу із статуту підприємства, копії довідок, свідоцтв, наказів які завіряються печаткою Замовника) надіслати (поштою, кур’єром або іншим способом) одним пакетом до Головного пункту реєстрації за адресою:
01030, м. Київ, вул. І.Франка, буд. 21, Державне підприємство «Головний інформаційно-обчислювальний центр Державної адміністрації залізничного транспорту України», відділ ЦСК.
В разі необхідності отримання за Договором більше ніж одного посиленого сертифіката відкритого ключа, до цього пакету документів додається супроводжувальний лист у довільній формі на ім’я начальника Державного підприємства «Головний інформаційно-обчислювальний центр Державної адміністрації залізничного транспорту України» (ДП «ГІОЦ Укрзалізниці») Мурзіна Володимира Святославовича із зазначенням необхідної кількості посилених сертифікатів відкритих ключів.
Для з’ясування можливості формування посиленого сертифіката відкритого ключа на пунктах реєстрації залізниць необхідно попередньо зателефонувати до відповідного пункту реєстрації та Головного пункту реєстрації АЦСК Укрзалізниці (посилання «Контакти»).
4. Роботи з перевірки наданих Замовником документів та укладання Договору виконуються сектором з договірної роботи фінансово-економічного відділу ДП «ГІОЦ Укрзалізниці». З питаннями, що виникають при підготовці документів, необхідних для укладання Договору, звертатись за телефоном (044) 465-09-41.
5. Після укладання договору Замовнику факсимільним зв’язком надсилається Рахунок за надання інформаційних послуг ЕЦП. Договір, рахунок та два примірники акта виконаних робіт надсилаються поштою, або на прохання Замовника передаються Замовнику чи його представнику при прибутті на Головний пункт реєстрації для формування посиленого сертифіката відкритого ключа.
· 6. Після оплати послуг клієнт особисто, або його представник з платіжною квитанцією про сплату (завіреною печаткою банку або підприємства), копією свідоцтва про державну реєстрацію юридичної особи та  пакетом документів, необхідних для реєстрації та формування посиленого сертифіката відкритого ключа прибуває до Головного пункту реєстрації АЦСК Укрзалізниці, або до одного з найближчих пунктів реєстрації залізниць, за попередньою домовленістю.
При собі мати:

· документ, що засвідчує особу (наприклад посвідчення, права водія і т.і.), для отримання в обмін електронної картки для проходу до Головного пункту реєстрації;
· заяву на реєстрацію для отримання посиленого сертифіката відкритого ключа встановленого зразку (заява заповнюється та підписується особисто кожним підписувачем - власником ключа ЕЦП);

· паспорт та копію паспорта підписувача (копії 1- 4 (5-6), 11-12 сторінок), засвідчені власноручним підписом власника паспорту;
· підписний лист до Регламенту акредитованого центру сертифікації ключів. (підписний лист заповнюється кожним підписувачем і свідчить про факт ознайомлення з правами, обов’язками та повноваженнями підписувача);
· копію довідки про присвоєння ідентифікаційного номера;

· носій для запису особистого ключа (дискета, оптичний диск, з’ємний диск (Flash пам’ять), електронні ключі тощо);
· носій для запису посиленого сертифіката відкритого ключа ЕЦП, програмного забезпечення з інструкціями (за бажанням клієнта).

Сертифікати можна завантажити самостійно з веб-сайту (http://csk.uz.gov.ua), посилання «Сертифікати» та «Завантажити» відповідно.
7. Якщо підписувач не має можливості особисто прибути до пункту реєстрації, він уповноважує довірену особу від свого імені здійснити формування ключа та посиленого сертифіката підписувача. Довіреність заповнюється кожним підписувачем - власником ключа ЕЦП від свого імені та завіряється підписом керівника або начальника відділу кадрів, підпис власника особистого ключа та підпис керівника або начальника відділу кадрів завіряється печаткою організації.
Довірена особа повинна при собі мати:

· паспорт;
· пакет документів на кожного підписувача, який містить:

· заяву на реєстрацію для отримання посиленого сертифіката відкритого ключа;

· довіреність уповноваженої особи на право здійснення формування ключів та посиленого сертифіката підписувача;

· копію паспорта підписувача (копії 1-4 (5-6), 11-12 сторінок), засвідчені власноручним підписом власника паспорту;
· підписний лист до Регламенту акредитованого центру сертифікації ключів;
· копію довідки про присвоєння ідентифікаційного номера підписувача.
· носій для запису особистого ключа;

· носій для запису посилених сертифікатів відкритих ключів ЕЦП та програмного забезпечення «ІІТ Користувач ЦСК-1» з інструкціями для налаштування.
