ПАМЯТКА ПО ПОЛУЧЕНИЮ ЭЛЕКТРОННОЙ ЦИФРОВОЙ ПОДПИСИ В 2022 ГОДУ
Куда обращаться за ЭЦП зависит от того, кто получает подпись:
· Руководитель организации и ИП получают ЭЦП в ФНС или в офисе удостоверяющего центра, доверенного ФНС и аккредитованного по закону от 06.04.2011 № 63-ФЗ (в редакции от 02.07.2021).
· Работник может получить ЭЦП только в аккредитованном УЦ. Это будет подпись его как физического лица, без указания данных работодателя (организации или ИП). Для действий за работодателя к такой подписи понадобится машиночитаемая доверенность.
Подписи, выданные ранее, действительны до 31.12.2022 и ими можно пользоваться по старым правилам. 
[bookmark: _GoBack]Получение подписи руководителем организации или ИП
1. В ИФНС
1.1 Подать заявление на выдачу сертификата:
· в ИФНС — прийти лично, заполнить форму на бумаге;
· через сайт ФНС — через Личный кабинет юрлица, Личный кабинет ИП или order.nalog.ru.
1.2 Приобрести носитель, на который ФНС запишет ЭЦП.
Понадобится токен (выглядит, как флешка), сертифицированный ФСБ или ФСТЭК России. Например, подойдут токены : Рутокен Lite, Рутокен ЭЦП 2.0, JaCarta LT, JaCarta-2 ГОСТ. Можно использовать носитель, который у вас уже есть, либо приобрести новый: в удостоверяющем центре или в магазине производителя.
В ИФНС могут попросить документы, которые подтверждают, что токен сертифицирован — сертификат соответствия. Этот документ запросите в точке, где получали токен, или скачайте с сайта производителя токена. 
1.3 Посетить ИФНС, чтобы там убедились в личности получателя ЭЦП. Налоговая сообщала, что можно обратиться в любое отделение, а не только в то, где получатель ЭЦП стоит на учете. На практике некоторые ИФНС пока не принимают «чужих», поэтому перед визитом лучше тот вопрос проснить.
С собой руководителю потребуется взять паспорт, СНИЛС, флешку-токен и сертификат соответствия на токен.
1.4 Приобрести КриптоПро CSP, установить ЭЦП на компьютер
Для работы с подписью, нужно установить средство криптозащиты на компьютер — программу КриптоПро CSP. Чтобы запустить программу, на нее нужно купить лицензию. После этого установить на гаджет и настроить. 
Обращаем внимание, что бесплатными являются только файлы ЭЦП, которые ФНС запишет на токен. Все остальное – покупка токена, лицензии на ПО для криптозащиты – происходит за счет получателя подписи. 
Также следует иметь в виду, что ЭЦП, выданная ФНС, существует в единственном экземпляре и защищена от копирования. «Размножить» ее нельзя.  Также ЭЦП от ФНС не работает с расширениями, которые дают доступ к специализированным площадкам и порталам. Пока порталы не отказались от расширений полностью, использовать ЭЦП ФНС на них нельзя.
2. В доверенных центрах ФНС
Доверенные центры - это УЦ, выбранные из числа прошедших переаккредитацию. Перечень можно уточнить в ИФНС (или на сайте территориального отделения ФНС).
2.1 Для получения ЭЦП в доверенный УЦ также необходимо обратиться лично и подготовить такой же набор документов, как в п.1.3.  В доверенном УЦ можно будет сразу получить токен, а также КриптоПро CSP. 
Обратите внимание, все рассказанное выше подходит только для руководителей коммерческих компаний, ИП и нотариусов. Должностные лица бюджетной сферы должны будут получать ЭЦП Федерального Казначейства. А первые лица банков и финансовых организаций — Центробанка. 
Как получить ЭЦП работнику
Работники и другие уполномоченные лица — все, кто подписывает документы от юрлица или ИП — могут работать с прежними подписями и получать их по старым правилам в УЦ до 31 декабря 2022 года. Действовать такие подписи будут до 31 декабря 2022 года. 
С 1 марта 2022 года сотрудники могут перейти на ЭЦП нового типа. Это будет ЭЦП физического лица, в ней данные нанимателя отсутствуют. Перейти на такую подпись можно по своему желанию, либо по предложению портала или системы, в которой сотрудник работает и подписывает документы.
Такие подписи будут выдаваться в УЦ, прошедших переаккредитацию. Также потребуется личный визит, предъявление паспорта и СНИЛС. Отличие от подписи руководителя — подпись будет без запрета на копирование или включение расширений.
В ЭЦП будут указаны только ФИО физлица. Чтобы доказать право действовать от имени компании (например, бухгалтеру), нужна электронная машиночитаемая доверенность (МЧД). 
МЧД на «физика» можно применять с 1 марта 2022 года. В 2022 году переход на ЭЦП физлица и МЧД по общему правилу добровольный. Однако, рекомендуется отслеживать нововведения, связанные с внедрением новых ЭЦП. На случай, если какие-то ведомства примут решения работать с МЧД раньше 1 января 2023 год (например, есть предположения, что таким образом может поступить ФНС).
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