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Приложение к письму 
от  «05» марта 2012г. № 628-12
Порядок

регистрации учреждений в Системе электронного документооборота

министерства финансов Калужской области

1. Для регистрации учреждения в Системе электронного документооборота министерства финансов Калужской области (далее СЭД) уполномоченному специалисту учреждения необходимо лично прибыть в министерство финансов Калужской области по адресу: г. Калуга, ул. Достоевского, д. 48, каб. 107 для получения учетной записи.
Полномочия специалиста действовать от имени учреждения подтверждаются Приказом по учреждению о наделении специалиста(ов) данными полномочиями (примерная форма приказа прилагается).
2. Учетная запись уполномоченному специалисту учреждения выдается под роспись в журнале регистрации при предъявлении следующих документов:

- подписанного учреждением Соглашения об обмене электронными документами;

- приказа по учреждению о наделении специалиста(ов) полномочиями для работы в СЭД; 
Соглашение об обмене электронными документами с министерством финансов Калужской области учреждение может получить лично у своего куратора в казначейском управлении министерства или в электронном виде на портале органов власти Калужской области в сети Интернет по адресу: www.admoblkaluga.ru  

в разделе «Направления деятельности» ( «Финансы» ( «Система электронного документооборота министерства финансов Калужской области».
3. Для получения учреждением программного обеспечения для работы в СЭД необходимо предоставить устройство  записи информации (USB- накопитель, CD/DVD диск для записи).
Примерная форма приказа

(наименование учреждения, организации) 

П Р И К А З

от ____________________________                       

                                        №____________________

О назначении ответственных лиц за

организацию электронного документооборота

в системе электронного документооборота

министерства финансов Калужской области

В целях организации электронного документооборота в системе электронного документооборота министерства финансов Калужской области (далее СЭД) между ______________________________ (наименование учреждения), действующему на основании ________________ (Устав, Положение), утвержденного ____________ (НПА от «  »______ 201__г  №______), и министерством финансов Калужской области с использованием средств криптографической защиты и электронной подписи (далее ЭП) ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Назначить ответственным за организацию электронного документооборота в СЭД с использованием средств криптографической защиты и ЭП  _____________________________________ (должность) ___________________ __________________ (Фамилия Имя Отчество полностью)

2. Уполномочить/Наделить1 правом на выполнение функций пользователя СЭД, пользователя квалифицированной электронной подписи (далее ЭП) с предоставлением права использовать аналог собственноручной подписи для подписания электронных документов (далее ЭД) при обмене через СЭД ЭД, удостоверении права распоряжаться средствами, находящимися на лицевом(ых) счете(ах) _________________________ (наименование учреждения), открытом(ых) в министерстве финансов Калужской области, и владельцем ключевых документов СЭД, ответственным за их использование и хранение в соответствии с установленными правилами, а также наделить правом первой подписи* расчетных (платежных) документов в целях совершения операций по лицевому(ым) счету(ам) _________________________ (наименование учреждения), открытому(ым) в министерстве финансов Калужской области, следующих сотрудников _____________________ (наименование учреждения):
- _______________________________ (Фамилия Имя Отчество полностью) – 
(должность полностью)
3. Уполномочить/Наделить1 правом на выполнение функций пользователя СЭД, пользователя квалифицированной электронной подписи (далее ЭП) с предоставлением права использовать аналог собственноручной подписи для подписания электронных документов (далее ЭД) при обмене через СЭД ЭД, удостоверении права распоряжаться средствами, находящимися на лицевом(ых) счете(ах) _________________________ (наименование учреждения), открытом(ых) в министерстве финансов Калужской области, и владельцем ключевых документов СЭД, ответственным за их использование и хранение в соответствии с установленными правилами, а также наделить правом второй подписи* расчетных (платежных) документов, сопроводительных документов, представляемых совместно с расчетными документами в электронном виде в целях совершения операций по лицевому(ым) счету(ам) _________________________ (наименование учреждения), открытому(ым) в министерстве финансов Калужской области, следующих сотрудников _____________________ (наименование учреждения):
- _______________________________ (Фамилия Имя Отчество полностью) – 

(должность полностью)

4. Уполномочить/Наделить1 правом на выполнение функций пользователя СЭД, пользователя квалифицированной электронной подписи (далее ЭП) с предоставлением права использовать аналог собственноручной подписи для подписания электронных документов (далее ЭД) при обмене через СЭД ЭД: предварительная заявка на закупку, бюджетные обязательства, денежные обязательства, сопроводительные документы, представляемые совместно с указанными документами в электронном виде.

______________________________________ (должность) 

______________________________________ (Фамилия Имя Отчество полностью)

5. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.
 _____________________

__________


____________________

(должность руководителя)

      (подпись)


               (расшифровка)

*В соответствии с карточкой образцов подписей организации
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