ЭП для СБиС можно заменить со своего рабочего места до окончания срока ее действия. Если срок действия ЭП закончится, то ЭП можно получить только в офисе или заказать платный выезд специалиста.
Комплект документов
для получения электронной подписи (ЭП)
Каждый раз при получении (продлении) электронной подписи (ЭП) в соответствии с п.2 статьи 18 Федерального закона № 63-ФЗ от 06.04.2011г. «Об электронной подписи» для получения ЭП вам необходимо предоставить в Удостоверяющий центр следующие документы:
1. При получении ЛЮБОГО ключа необходима доверенность на генерацию. Если ключ генерируете на своем рабочем месте ПЕРЕД приездом в офис, доверенность на генерацию не нужна.
(http://download.ntc-tezis.ru/docs/Dover_gener_EP.rtf )
2. Оригинал паспорта владельца ЭП (руководителя) или, в случае, если ЭП получает не руководитель, надлежащим образом заверенная копия 2-3 страницы (разворот с фотографией). Если ЭП оформляется на индивидуального предпринимателя, необходима также заверенная копия страницы с актуальной пропиской.

3. Оригинал карточки СНИЛС (универсальной электронной карты (УЭК)) владельца ЭП (руководителя) или надлежащим образом заверенная копия.
4. Если ЭП получает не руководитель, то предоставить оригинал заполненной (в т.ч. подпись руководителя и печать организации/ИП) доверенности на получение (бланк можно скачать с нашего сайта www.ntc-tezis.ru из раздела Документация или по ссылке http://download.ntc-tezis.ru/docs/Dover_poluch_EP.rtf )

5. Оригинал паспорта получателя ЭП.

6. Если ЭП для организации оформляется не на руководителя (т.е. не на лицо имеющее действовать без доверенности от имени ЮЛ), необходим документ (приказ и т.п.) о назначении владельца ЭП на должность и доверенность из п.4.

7. Если изменились данные по руководителю (ФИО, должность) или по организации (сокращенное наименование, адрес местонахождения), которые не отражены в ЕГРЮЛ, необходим оригинал  Листа изменений из ФНС (лист записи).

8. Для ЭП ЕГАИС – оригинал уведомления о постановке на учет обособленного подразделения (точки продаж алкогольной продукции) в налоговом органе (ИНН/КПП) или надлежащим образом заверенная копия.
9. Для филиалов - оригинал уведомления о постановке на учет обособленного подразделения (филиала) в налоговом органе (ИНН/КПП).
10. Для иностранных организаций - оригинал свидетельства о постановке на учет в налоговом органе.
11. Важно! Носитель для записи ЭП (eToken / ruToken или иной защищенный носитель). ЭП записывается ТОЛЬКО на защищенный носитель (в соответствии со ст. 27.3 Приложения 2 к Приказу ФСБ от 27.12.2011 № 796), если у Вас его нет, можно приобрести его у нас, заранее оплатив счет. На одном защищенном носителе может быть одна или несколько ЭП (максимум три), принадлежащих одному и тому же физическому лицу (руководитель нескольких организаций). ЭП разных физических лиц записываются только на разные защищенные носители. Если нет носителя, и не хотите приобретать его, необходимо перед приездом к нам в офис сгенерировать ключ подписи с вашего рабочего места.
12. Если Вы получаете так же, криптоключ JaCarta SE PKI/ГОСТ для ЕГАИС, необходимо предоставить доверенность на получение СКЗИ и доверенность на получение материальных ценностей (бланки можно скачать с нашего сайта www.ntc-tezis.ru из раздела Документация или по ссылкам (доверенности не нужны, если криптоключ получает руководитель с печатью организации / ИП):
http://download.ntc-tezis.ru/docs/Dover_poluch_SKZI.rtf
http://download.ntc-tezis.ru/docs/M-2_JaCartaSE.xls
Копии документов заверяются следующим образом: КОПИЯ ВЕРНА, должность руководителя, подпись руководителя, расшифровка подписи, дата заверения, печать.
Копии (сканы) документов должны быть четкими, легко читаемыми. Если копия (скан) имеет неясный текст, подчистки, приписки и иные неоговоренные исправления, Удостоверяющий центр вправе отказать в выпуске ЭП. Если нет возможности сделать копию (скан) хорошего качества, предоставляйте оригинал документа.

Если ИП действует без печати и по пунктам 1-2 предоставляются заверенные без печати копии, то  необходимо предоставить оригинал или нотариально заверенную копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе в качестве индивидуального предпринимателя (ОГРНИП).
Копия многостраничного документа может быть заверена двумя способами:

- отдельно заверить каждый лист копии;

- прошить все листы, пронумеровать их и заверить на обратной стороне последнего листа на месте прошивки. Тогда нужно указать количество листов, например: "Копия на 6 листах верна".

