Версия 1.1

Утвержден

приказом УФК по Новгородской области

от 13.04.2012 № 211
Порядок допуска других участников бюджетного процесса к осуществлению документооборота в системе удаленного финансового документооборота (СУФД) Федерального казначейства.

Другой участник бюджетного процесса (далее – ДУБП) допускается к осуществлению удаленного документооборота (УД)  в СУФД после выполнения им совокупности следующих действий:

1. Подготовить рабочего места для установки программного обеспечения, необходимого для осуществления УД. Автоматизированное рабочее место ДУБП (далее - АРМ ДУБП) должно соответствовать следующим техническим требованиям:
· рабочие станции с операционной системой Windows 2000\XP и конфигурацией не ниже следующей: 512 МБ оперативной памяти, CPU Pentium IV 1,5 ГГц, 20 ГБ дискового пространства.

Операционные системы Windows Vista и Windows 7 также поддерживаются, однако систему криптографической защиты информации (далее – СКЗИ) Крипто-ПРО версии 3.6 ДУБП должен приобрести самостоятельно.

2. Обеспечить подключение АРМ ДУБП к каналу передачи информации: допускается только выделенное подключение к сети Интернет пропускной способностью не менее 128 кбит\с.
3. Оформить и подписать Договор об обмене ЭД с УФК по Новгородской области (далее – Управление)  (Приложение №1) в двух экземплярах;
4. Назначить приказом ДУБП лиц, уполномоченных осуществлять УД, и администратора АРМ  ДУБП (образец – приложение №2), в приказе;
5. При необходимости, оформить письмо на имя руководителя Управления о предоставлении лицензии на СКЗИ Крипто-Про версии 3.0 (только для операционных систем Windows 2000\XP);
6. Оформить карточку регистрации ДУБП на порталах СУФД и технической поддержки (приложение 8);
7. Лицам, уполномоченным осуществлять УД, необходимо оформить и подписать «Обязательство о соблюдении правил работы с уполномоченным удостоверяющим центром Федерального казначейства» (Приложение №7);
8. Представить 2 экземпляра договора, копию приказа, оригинал письма, оригиналы обязательств и оригинал карточки в Управление (либо в территориальный отдел Управления);
9. Получить в отделе РСБИ либо в территориальном отделе Управления комплект пользовательской документации, комплект дистрибутивов программного обеспечения (СКЗИ Крипто-Про 3.0, СКЗИ Континент-АП, АРМ Генерации ключей, ПО Java 1.6u31, ПО Firefox);
10.  Самостоятельно установить дистрибутивы программного обеспечения в следующей последовательности:

· СКЗИ Крипто-Про

· СКЗИ Континент-АП

· АРМ генерации ключей
· ПО JAVA JRE(1.6u31) 
· Интернет-браузер по выбору
i. Internet Explorer не ниже 7 версии
ii. Mozilla Firefox не ниже 3 версии
iii. Google Chrome не ниже 3 версии
iv. Opera, не ниже 9 версии
Руководства пользователя по установке и настройкам программного обеспечения содержатся в Приложении №3 и Приложении №5.
11.  Сформировать закрытые ключи и запросы на сертификаты ЭП средствами АРМ генерации ключей (инструкция в Приложении №4).
12.  Сформировать закрытые ключи и запросы на сертификаты шифрования средствами СКЗИ Континент-АП (инструкция в Приложении №3).
13. Оформить Справку о готовности ДУБП работе с АРМ ДУБП (приложение №10);
14.  Представить сформированные запросы на сертификаты ЭП и шифрования в отдел РСБИ Управления либо в территориальный отдел Управления для формирования сертификатов открытых ключей подписи и шифрования (далее – Сертификатов);
15.  В течение пяти рабочих дней, с момента получения запроса, отделом РСБИ/территориальным отделом  производится формирование сертификата. Информацию о готовности сертификата можно уточнить в отделе РСБИ/ территориальном отделе по контактным телефонам. Для получения Сертификатов, уполномоченным осуществлять УД, необходимо лично прибыть в отдел РСБИ/территориальный отдел с документом, удостоверяющим личность либо доверенностью;
16. Представить в отдел РСБИ\территориальный отдел оформленную Справку о готовности ДУБП работе с АРМ ДУБП;

17. Получить в отделе РСБИ\территориальном отделе учетные записи для доступа к порталам СУФД и технической поддержки;

В течение 3-х рабочих дней с момента получения учетных записей ДУБП переводится на УД посредством СУФД. Иные ранее используемые системы документооборота (в том числе АРМ СЭД) перестают функционировать и могут использоваться только в качестве электронного архива до минования надобности.  
18. Установить Сертификаты средствами соответствующего СКЗИ;
19.  Проверить возможность подключения к порталам по шифрованному каналу связи;

20.   Внимательно ознакомиться с руководствами пользователя СУФД на соответствующий функционал и бюджетные полномочия (АП, РБС, ПБС, ФО, АУ, БУ и другие);

21.  Спустя 3 рабочих дня с момента получения учетных записей приступись к работе в СУФД.
Все работы по оказанию помощи в формировании ключей и выдаче сертификатов ЭП в территориальных отделах производятся работниками, ответственными за информационно-техническое обеспечение и работу с удостоверяющим центром.
Контактные телефоны:

Отдел информационных систем Управления – 986962, 986994, 986961
Отдел РСБИ Управления – 986968,  968967
Приложения:


1. Договор об обмене электронными документами с приложением;


2. Образец приказа о назначении уполномоченных лица Абонента и Администратора АРМ ДУБП;


3. Инструкция пользователя по инсталляции СЗИ;
4. Инструкция по формированию ЭП СУФД;
5. Руководство пользователя по настройке рабочего места;
6. Памятка для клиента Портала АРМ ДУБП;
7. Обязательство о соблюдении правил работы с уполномоченным удостоверяющим центром Федерального казначейства;

8. Карточка регистрации на порталах;

9. Памятка по работе с Порталом технической поддержки;
10. Справка о готовности ДУБП работе с АРМ ДУБП.
