Порядок

подписания электронных документов в программном комплексе «Консолидированная отчетность субъекта в СМАРТ технологии (Свод-СМАРТ)» квалифицированной электронной подписью

Программный комплексе «Консолидированная отчетность субъекта в СМАРТ технологии (Свод-СМАРТ)» является частью системы электронного документооборота министерства финансов Калужской области (далее СЭД).

1. Документы, созданные в программном комплексе «Свод-СМАРТ», будут приниматься в работу министерством финансов Калужской области, если они подписаны  ответственным сотрудником финансового органа квалифицированной электронной подписью (далее ЭП), соответствующей Федеральному закону от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи". 

1.1.
Для этого, в установленном в финансовом органе порядке, должен быть назначен ответственный сотрудник, имеющий право от имени финансового органа представлять в министерство финансов Калужской области закрепленный за ним вид отчетности. Если ответственным сотрудником является не руководитель, то в министерство финансов Калужской области необходимо представить документ о его назначении (приказ,  примерная форма прилагается).

1.2.
В целях взаимозаменяемости допускается назначение нескольких ответственных исполнителей.

1.3.
В случае, если документы в системе электронного документооборота министерства финансов Калужской области (СЭД), подписываются электронной подписью руководителя финансового органа, то приказ о назначении ответственных лиц не требуется.

2. При подписании документов, созданных в программном комплексе «Свод-СМАРТ», можно использовать квалифицированные ЭП, полученные сотрудниками финансового органа в аккредитованном федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, удостоверяющем центре. 
Примечание: косвенным признаком, что ЭП, выданная УЦ, является квалифицированной, служит факт предоставления в УЦ для изготовления ключа ЭП заверенных копий документов сотрудника: паспорт и СНИЛС.
3. Для привязки в программном комплексе «Свод-СМАРТ» ключей ЭП к ответственным сотрудникам финансового органа необходимо на бланке организации направить в министерство финансов Калужской области письмо-заявку с заполненной таблицей:
	№
	Имя пользователя в «Свод-СМАРТ» (логин)
	Ф.И.О.(полностью), должность владельца сертификата (поле заполняется, если сертификат выдан на физ. лицо).
	Серийный № сертификата 
	Примечание (срок действия сертификата) 

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


4. ЭП в программном комплексе «Свод-СМАРТ» накладывается на документ (отчет) имеющий статус «Готов к проверке».
5. Сбор, анализ и консолидация отчетности учреждений/организаций, расположенных на территории Вашего района, осуществляется в обычном режиме без применения  ЭП.

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.

