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УТВЕРЖДЕН
приказом УФК по Республике Коми
от «     »                    2023 г. №            .


Порядок подготовки и направления заявки на создание/изменение учётной записи пользователя СУФД-портал

1. Общие положения

1.1. Порядок подготовки и направления заявки на создание/изменение учётной записи пользователя СУФД-портал (далее – Порядок) предназначен для реализации единообразного подхода к управлению учётными записями пользователей Системы удаленного финансового документооборота (далее –СУФД).
1.2. Заявка на создание/изменение учетной записи пользователя СУФД (далее – Заявка) предназначена для организаций, подключённых к СУФД, осуществляющих (или планирующих осуществлять) работы на СУФД-портал (далее – Организация). 
1.3. Заявка заверяется гербовой печатью Организации и подписью руководителя Организации либо лица, его замещающего, и направляется в Управление Федерального казначейства по Республике Коми (далее – Управление).

2. Заполнение заявки

2.1. В Заявке допускается указание нескольких сотрудников Организации, с указанием необходимых действий для каждого из них.
2.2.  Заявка заполняется по форме, согласно Приложению 1 к Порядку, а именно:
2.2.1.  В графе 1 необходимо указать фамилию, имя, отчество (при наличии) сотрудника Организации, указать право подписи (первая подпись, вторая подпись, без права). Указанное право подписи должно соответствовать зарегистрированной в Управлении Карточке образцов подписей.
2.2.2. В графе 2 необходимо указать требуемое действие с учетной записью сотрудника:
2.2.2.1. «Создать» – указывается в случае, если пользователь ранее не был зарегистрирован на СУФД-портал. 
2.2.2.2. «Разблокировать» – указывается если ранее направлялась заявка на блокировку пользователя, и он был заблокирован. Если с момента блокировки был выпущен новый сертификат – его серийный номер необходимо указать в графе 4, в противном случае доступ будет восстановлен по привязанному на момент блокировки сертификату.
2.2.2.3. «Заблокировать» – указывается если необходимо заблокировать доступ пользователя к СУФД-портал.
2.2.2.4. «Заменить сертификат» – указывается если необходимо привязать новый сертификат, указанный в Заявке к пользователю СУФД-портал.
2.2.2.5. «Предоставить доступ к лицевым счетам» – указываются лицевые счета Организации, направившей Заявку, к которым необходимо предоставить полный доступ. Если на момент поступления Заявки сотрудник имел доступ к счетам, не указанным в ней, то доступ к ним будет аннулирован.
2.2.2.6. «Предоставить доступ к лицевым счетам «только для чтения» – указываются лицевые счета Организации, направившей Заявку, к которым необходимо предоставить доступ в режиме «только чтение». Если на момент поступления Заявки сотрудник имел доступ к счетам, не указанным в ней, то доступ к ним будет аннулирован.
2.2.3. При создании учётной записи пользователя необходимо указать серийный номер сертификата ключа проверки электронной подписи (далее - Сертификат) добавляемого пользователя в графе 4, указать в графе 3 лицевые счета, к которым необходим доступ.
2.2.4. В связи с техническими ограничениями необходимо учитывать, что, если пользователь на момент подачи Заявки уже имеет полный доступ в СУФД-портал к каким – либо лицевым счетам, то к Заявке необходимо предоставить дополнительный Сертификат, для создания отдельной учетной записи пользователю с правами «только чтение». Полный доступ и доступ «только для чтения» в СУФД по одному сертификату невозможен.
2.2.5. В графе 3 Заявки указываются лицевые счета, либо код участника бюджетного процесса организации из Сводного реестра участников и неучастников бюджетного процесса – в случае если доступ нужен ко всем лицевым счетам организации.
2.2.6. Для исполнения Заявки, в случае указания кода, либо лицевых счетов Организации, отличной от той, что представила Заявку, необходимо выполнение условий, указанных в инструкции по получению доступа в СУФД–портал третьими лицами к электронным финансовым документам организации-владельца лицевого счета. Данная инструкция размещена на официальном сайте Управления в сети Интернет.
2.2.7. Графа 4 заполняется серийным номером[footnoteRef:1] Сертификата, для всех действий. При заполнении графы 4 вместе с Заявкой необходимо предоставить файл Сертификата (*.cer). [1:  Серийный номер Сертификата можно узнать, открыв файл сертификата (файл с расширением .cer) на вкладке «Состав» в поле «Серийный номер» (необходимо скопировать его из данного поля и вставить в Заявку).] 

2.2.8.  После заполнения табличной части Заявки в соответствующих полях необходимо указать фамилию, имя отчество (при наличии) лица, заполнившего Заявку и его контактный телефон для обратной связи.
2.2.9. Заявка подписывается собственноручно руководителем Организации или лицом его замещающим. Заявка заверяется печатью Организации.
2.3. Образец заполнения заявки представлен в Приложении 2 к Порядку.

3. Направление Заявки в Управление

3.1. Заполненная и подписанная Заявка с печатью Организации предоставляется нарочным в Отдел информационных систем Управления по адресу: г. Сыктывкар, ул. Громова, д.45, каб. 115, либо в ближайший территориальный отдел Управления. Одновременно с этим необходимо предоставить файлы Сертификатов пользователей (*.cer), указанных в Заявке.
3.2.  Скан-копия оформленной в соответствии с пунктом 3.1. Порядка Заявки направляется в Управление посредством СУФД в виде вложения к информационному сообщению в СУФД-портал с кратким описанием «Заявка СУФД». К информационному сообщению, в таком случае, необходимо приложить файлы Сертификатов пользователей (*.cer), указанных в Заявке.
3.3. Информационные сообщения, с кратким наименованием, отличающимся от вышеуказанного – к обработке не принимаются.
3.4. Пример заполненного информационного сообщения с Заявкой представлен на Рисунке 1. 
3.5. Значения полей в блоке «Получатель» изменять не требуется, необходимо оставить их заполненными значениями «по умолчанию». В поле «Дата действия документа» необходимо указать дату направления Заявки, в поле «Наименование документа» необходимо выбрать из справочника «Информационные уведомления», в поле «Ответственный» указать сотрудника, направляющего Заявку.
[image: ]
Рис. 1 Пример заполненного информационного сообщения

3.6. Информация о результате обработки направленной Заявки отображается в графе «Бизнес-статус», «Статус передачи (наим.)».

[image: ]
Рис. 2 Информация о результате обработки направленной Заявки

3.7. Если отсутствует возможность отправить Заявку информационным сообщением в СУФД-портал, необходимо обратиться за помощью специалистов Отдела информационных систем Управления по телефонам:
· 8(8212) 25-78-78 доб. 5331, Яровиков Игорь Вячеславович
· 8(8212) 25-78-78 доб. 5332, Коломоец Александр Александрович
· [bookmark: _GoBack]8(8212) 25-78-39, Ильин Вячеслав Николаевич
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