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Приложение 2


к приказу финансового управления
администрации городского
округа город Кулебаки
Нижегородской области

                           от 12.04.2021 № 14
Регламент

применения электронной подписи участниками юридически значимого электронного документооборота в автоматизированной системе
«АЦК-Финансы» финансового управления администрации

городского округа город Кулебаки Нижегородской области
1. Общие положения

1.1. Регламент применения электронной подписи участниками юридически значимого электронного документооборота (далее – ЮЗЭД)  в автоматизированной системе «АЦКФинансы» финансового управления администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области (далее – Регламент, Система) определяет порядок и технические аспекты использования ЮЗЭД в Системе, статусы электронных документов, на которых происходит наложение электронной подписи в электронном документе на определённом статусе.
1.2. Такие термины и понятия, как «аккредитованный удостоверяющий центр» (далее – УЦ), «квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи» (далее – сертификат), «ключ электронной подписи» (далее – ключ), «усиленная квалифицированная электронная подпись» (далее – ЭП) и «электронный документ», используемые в настоящем Регламенте, применяются в том же значении, что и в Федеральном законе от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

Иные термины и понятия, используемые в настоящем Регламенте:

ЮЗЭД – документооборот на базе Системы, в котором участники совершают действия по принятию к исполнению документов в электронной форме, удостоверенных ЭП, и при этом несут ответственность за совершение либо не совершение этих действий.

Организатор – финансовое управление администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, являющееся стороной ЮЗЭД (в лице уполномоченных сотрудников) на базе Системы, а также организатором ЮЗЭД в Системе, осуществляющим функции по хранению на своём оборудовании базы данных и конфигурации серверной части Системы, по настройке Системы на серверных станциях.

Отозванный сертификат – сертификат, который отозван из обращения.
Правила подписания – настроечный параметр Системы, позволяющий установить права на подписание электронных документов ЭП для определённых ролей на определённых статусах.

Роль – совокупность прав уполномоченных сотрудников при работе в Системе, с использованием которых уполномоченные сотрудники подписывают электронные документы ЭП.

Средства криптографической защиты информации (далее – СКЗИ) – аппаратно-программный комплекс, выполняющий функцию по созданию ЭП, а также обеспечивающий защиту информации по утверждённым стандартам и сертифицированный в соответствии с законодательством.

Статус электронного документа – атрибут электронного документа, идентифицирующий его состояние по определённому признаку.

Сторона – юридическое лицо (участник ЮЗЭД в лице уполномоченных сотрудников), заключившее соглашение об обмене электронными документами с Организатором.

Уполномоченный сотрудник – сотрудник участника, наделённый полномочиями по подписанию ЭП электронных документов, определённых Регламентом.

Участник (-и) – Организатор и (или) Сторона (при участии в ЮЗЭД).
2. Средства применения ЭП

2.1. При работе с ЮЗЭД принимаются и признаются сертификаты, изданные УЦ.

Сертификат признается изданным УЦ, если подтверждена подлинность ЭП уполномоченного лица УЦ, которым подписан сертификат уполномоченного сотрудника участника.

2.2. Для определения статуса сертификата используется список отозванных сертификатов, издаваемый и публикуемый УЦ в порядке и с периодичностью, определяемой УЦ.

2.3. В качестве средства ЭП используются СКЗИ, сертифицированные в соответствии с законодательством, а также совместимые с Системой (согласно требованиям Системы) и обеспечивающие:

– реализацию функций создания ЭП в электронном документе с использованием ключа;

– подтверждение подлинности ЭП в электронном документе с использованием сертификата.

2.4. ЭП хранится отдельно от электронных документов. Формат ЭП определяется рекомендациями RFC 3852 «Cryptographic Message Syntax (CMS)», с учётом использования криптографических алгоритмов ГОСТ 28147-89, ГОСТ Р 34.10-94, ГОСТ Р 34.10-2001, ГОСТ Р 34.11-94, в соответствии с RFC 4490 «Using the GOST 28147-89, GOST R 34.11-94, GOST R 34.10-94, and GOST R 34.10-2001 Algorithms with Cryptographic Message Syntax (CMS)».

3. Программное обеспечение, 
в котором происходит функционирование ЮЗЭД

3.1. Функционирование ЮЗЭД происходит на базе Системы.

3.2. Организатор оставляет за собой право обновлять версию Системы с дальнейшей эксплуатацией ЮЗЭД на обновлённой версии без предварительных уведомлений Стороны, если такие изменения не повлекут существенных изменений Системы.

4. Перечень электронных документов, включённых в ЮЗЭД

4.1. Перечень электронных документов, которые будут считаться юридически значимыми при условии подписания их ЭП (в случае выполнения всех установленных законодательством условий равнозначности ЭП собственноручной и с учётом требований заключённых участниками соглашений об обмене электронными документами):

1) «Заявка на оплату расходов»;
2) «Приложение к Заявке на оплату расходов»;

3) «План ФХД»; 
4)  Приложение к плану ФХД
5) «Заявка БУ/АУ на получение наличных денег»;
6) «Приложение к Заявке БУ/АУ на получение наличных денег»;
7) «Заявка БУ/АУ на выплату средств»; 

8) «Приложение к Заявке БУ/АУ на выплату средств»;
9) «Распоряжение на перечисление средств с текущего счёта»;
10) «Платёжное поручение»;
11) «Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа»;
12) «Распоряжение на подкрепление»;
13) «Соглашение о порядке и условиях предоставления субсидий»;
14) «Распоряжение на зачисление средств на л/с»
15) «Приложение к Соглашению о порядке и условиях предоставления субсидий»

16) «Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа».
17) Извещение об аннулировании сведения о платеже
18) Справка по расходам
5. Контроль за правилами подписания электронных документов

5.1. Контроль за правилами подписания электронных документов осуществляется Организатором организационными мерами, а также техническими средствами Системы (использование правил проверки в Системе). Способ контроля за правилами подписания определяется Организатором.

5.2. Правила подписания электронных документов представлены в таблице.
	№

п/п
	Наименование электронного документа
	Статус
	Роль уполномоченного

Сотрудника

	1.
	Заявка на оплату расходов
	Подготовлен (без БО)
	Главный бухгалтер (Учреждение), Руководитель (Учреждение)

	
	
	Подготовлен (с БО)
	Главный бухгалтер (Учреждение), Руководитель (Учреждение)

	2.
	Приложение к Заявке на оплату расходов (прикрепленный электронный документ в формате Word, Excel, PDF)
	Подготовлен (без БО)
	Руководитель или главный бухгалтер учреждения, по решению учреждения и  на основании письменной заявки, прикрепленной к Соглашению  (Учреждение)

	
	
	Подготовлен (с БО)
	Руководитель или главный бухгал-тер учреждения, по решению учре-ждения и  на основании письменной заявки, прикрепленной к Со-глашению  (Учреждение)

	3.

	План ФХД
	Подготовлен
	Главный бухгалтер (Учреждение), Руководитель (Учреждение).



	
	
	На утверждении
	Специалист отдела финансового планирования

	4.
	Приложение к плану ФХД (прикрепленный электронный документ в формате Word, Excel, PDF)
	Подготовлен
	Руководитель или главный бухгал-тер учреждения, по решению учре-ждения и  на основании письменной заявки, прикрепленной к Со-глашению  (Учреждение)

	5.
	Заявка БУ/АУ на получение наличных денег
	Подготовлен
	Главный бухгалтер (Учреждение), Руководитель (Учреждение)

	6.
	Приложение к Заявке БУ/АУ на получение наличных денег (прикрепленный электронный документ в формате Word, Excel, PDF)
	Подготовлен
	Руководитель или главный бухгал-тер учреждения, по решению учре-ждения и  на основании письменной заявки, прикрепленной к Со-глашению  (Учреждение)

	7.
	Заявка БУ/АУ на выплату средств
	Подготовлен
	Главный бухгалтер (Учреждение), Руководитель (Учреждение)

	8.
	Приложение к Заявке БУ/АУ на выплату средств (прикрепленный электронный документ в формате Word, Excel, PDF)
	Подготовлен
	Руководитель или главный бухгал-тер учреждения, по решению учре-ждения и  на основании письменной заявки, прикрепленной к Со-глашению  (Учреждение)

	9.
	Распоряжение на перечисление средств с текущего счёта


	Новый
	Специалист, начальник отдела по казн. исполнению бюджета

	
	
	Подготовлен
	Начальник отдела учета и отчетности, Начальник управления финансов

	10.
	Платёжное поручение (по запросу)
	Обработка

завершена
	Специалист или начальник отдела по казн. исполнению бюджета

	11.
	Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа
	Отложен
	Специалист или начальник отдела по казн. исполнению бюджета

	12.
	Распоряжение на подкрепление
	Черновик
	Специалист или начальник отдела по казн. исполнению бюджета

	
	
	Подготовлен
	Начальник управления финансов

	13.
	Соглашение о порядке и условиях предоставления субсидий
	Подготовлен
	Руководитель (Учреждение)

	14.
	Справка по операциям БУ/АУ
	Подготовлен
	Специалист или начальник отдела по казн. исполнению бюджета

	15.
	Сведения об операциях с целевыми субсидиями
	Черновик
	Специалист отдела финансового планирования

	16.
	Сведение о платеже
	Подготовлен
	Специалист или начальник отдела по казн. исполнению бюджета

	17.
	Извещение об аннулировании сведения о платеже
	Подготовлен
	Специалист или начальник отдела по казн. исполнению бюджета

	18.
	 Справка по расходам
	Отложен
	Специалист или начальник отдела по казн. исполнению бюджета


5.3. Уполномоченные сотрудники участников обязаны подписывать ЮЗЭД своей электронной подписью строго в соответствии с правилами подписания. В противном случае электронные документы не считаются юридически значимыми.

5.4. Сторона,  у которой по уважительной причине, на основании приказа либо распоряжения, отсутствует электронная подпись, предоставляют Организатору документы на бумажном носителе и ведение лицевых счетов осуществляется на бумажном носителе до устранения причины.
______________

