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Порядок

регистрации финансовых органов Калужской области

в Системе электронного документооборота

министерства финансов Калужской области

1. Для регистрации финансового органа Калужской области в Системе электронного документооборота министерства финансов Калужской области (далее СЭД) финансовому органу необходимо подписать в двух экземплярах Соглашение об обмене электронными документами и доставить его в министерство финансов Калужской области.
Примечание: Соглашение об обмене электронными документами с министерством финансов Калужской области в электронном виде находится на официальном портале органов власти Калужской области в сети Интернет по адресу: www.admoblkaluga.ru  в разделе «Направления деятельности» ( «Финансы» ( «Информационно-аналитические Системы Министерства финансов Российской Федерации, Федерального казначейства и министерства финансов Калужской области» (  «Автоматизированная Система Управления Бюджетным Процессом Калужской области (АСУ БП)» (  «Система электронного документооборота министерства финансов Калужской области» ( «Финансовым органам региона» ( «СЭД министерства финансов Калужской области».
2. Для работы уполномоченного(ых) сотрудника(ов) в СЭД финансовому органу необходимо представить в министерство финансов Калужской области подлинник приказа о наделении  сотрудника(ов) полномочиями для работы в СЭД (примерная форма приказа прилагается).

3. Для получения электронной подписи (далее ЭП) для работы в СЭД финансовому органу необходимо обратиться в любой аккредитованный федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, удостоверяющий центр (далее УЦ) в установленном УЦ порядке с обязательным предоставлением копии заключенного Соглашения об обмене электронными документами с министерством финансов Калужской области.
Примерная форма

П Р И К А З

от ____________________________                       

                                        №____________________

В целях организации электронного документооборота в системе электронного документооборота министерства финансов Калужской области (далее СЭД) между ____________________________________ (наименование ФО), 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. Предоставить право первой подписи электронных документов (далее ЭД) с формализованной должностью «Руководитель» при электронном взаимодействии в СЭД с министерством финансов Калужской области следующим сотрудникам _________________________ (наименование ФО):

- ________________ (Фамилия Имя Отчество полностью) – ____________ ___________________________________________________________________;

(должность полностью)

- ________________ (Фамилия Имя Отчество полностью) – ____________ ___________________________________________________________________;

(должность полностью)

3. Предоставить право второй подписи электронных документов (далее ЭД) с формализованной должностью «Главный бухгалтер» при электронном взаимодействии в СЭД с министерством финансов Калужской области следующим сотрудникам _________________________ (наименование ФО):

- ________________ (Фамилия Имя Отчество полностью) – ____________ ___________________________________________________________________;

(должность полностью)

- ________________ (Фамилия Имя Отчество полностью) – ____________ ___________________________________________________________________;

(должность полностью)

4. Утвердить Порядок подписания электронных документов в СЭД при осуществлении электронного взаимодействия с министерством финансов Калужской области с использованием средств криптографической защиты и электронной подписи (Приложение № 1).

5. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

         _________________





____________________

(должность руководителя)

(подпись)


(расшифровка)

Приложение № 1 к приказу

____________________________________ (наименование ФО)
от «___» __________ 201_ г. № _______

Порядок 

подписания электронных документов в СЭД при осуществлении электронного взаимодействия с министерством финансов Калужской области с использованием средств криптографической защиты и электронной подписи

1. Электронный образ документа (электронный эквивалент) должен быть подписан в СЭД ЭП ответственного за него сотрудника после оформления в установленном в финансовом органе порядке.

2. Перечень групп* документов СЭД и сотрудников, имеющих право подписи данных документов ЭП формализованных должностей «Руководитель» и «Главный бухгалтер»:

	№
	Группа* документов  СЭД
	ФИО сотрудника, имеющего право ЭП документов данной группы в СЭД

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	


Примечание:  Перечень групп документов:

1. Годовая отчетность

2. Периодическая бюджетная и бухгалтерская отчетность (при необходимости можно разделить на две группы)

3. Реестр расходных обязательств

4. Информация о муниципальном долге

5. Произвольные (наложение ЭП не требуется)

Возможно объединение групп.
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