Порядок перехода с системы электронного документооборота Федерального казначейства (СЭД ФК)  на Систему удаленного финансового документооборота (СУФД).
Таблица принятых сокращений:
	СЭД ФК
	Система электронного документооборота Федерального казначейства

	СУФД
	Система удаленного финансового документооборота

	ОРСиБИ УФК
	Отдел режима секретности и безопасности Управления Федерального казначейства

	ОИС УФК
	Отдел информационных систем  Управления Федерального казначейства

	ТО УФК
	Территориальный отдел УФК

	Клиент
	Представитель организации обслуживающейся в УФК 

	АРМ
	Автоматизированное рабочее место

	ПО
	Программное обеспечение

	ППО
	Прикладное программное обеспечение

	АСФК
	Автоматизированная система Федерального казначейства

	ДУБП
	Другой участник бюджетного процесса


Порядок перехода с СЭД ФК  на СУФД.
	№
	Наименование этапа
	Исполнитель
	Срок выполнения

	1
	Подготовка рабочего места к переходу на СУФД
	Клиент
	-

	2
	Получение серийного номера  на Крипто Про 3.6
	ОРСиБИ УФК или ТО УФК
	В день обращения

	3
	Создание запроса на сертификат, отправка его в ТО УФК.
	Клиент
	-

	4
	Выдача сертификата клиенту
	ОРСиБИ УФК
	8 часов

	5
	Создание учетной записи клиента на сервере безопасности СУФД в соответствии с заявкой на подключение к СУФД и передача в ОИС УФК сертификата клиента и заявкой на подключение к СУФД клиента.
	ОРСиБИ УФК
	

	6
	Установка  полученных сертификатов в личное хранилище сертификатов на рабочем месте клиента
	Клиент
	. -

	7
	Проверка наличия действующего договора об электронном

обмене с УФК (для абонентов, у которых СЭД не установлен)
	ОИС УФК
	8 часов

	8
	Установка  сертификатов в СУФД
	ОИС УФК
	

	9
	Тестирование клиентом работы СУФД
	· 
	-

	10
	Уведомление специалистов ТО УФК об успешном завершении подключения для перевода документооборота с СЭД на

СУФД.
	Клиент
	-

	11
	Переключение транспортных потоков с СЭД на СУФД (после окончания рабочего дня)


	ОИС УФК
	Утром дня указанного в протоколе или вечером предыдущего дня.

	12
	Начало работы в СУФД. Контроль над прохождением    документов в АСФК.
	ОИС УФК. Куратор клиента в отделах УФК.
	-


Описание этапов.
1. Подготовка к переходу на СУФД

Описана в инструкции  Подготовка к работе в СУФД.doc
Список дополнительного ПО:

1. КриптоПро 3.6
2. Континент АП 3.5

3. Java

4. АРМ Генерации ключей
Список документов:
	1. 
	Подготовка к работе в СУФД.doc
	Описаны подготовительные мероприятия для подготовки рабочего места к работе в СУФД.

	2. 
	Заявка на подключение к СУФД.doc
	Заявка на подключение к СУФД, отправляется вместе с запросом на сертификат, или отдельно, если необходимо заблокировать пользователя

	3. 
	Инструкция по формированию ЭП СУФД.doc
	Инструкция по формированию ключа и запроса на сертификат для СУФД

	4. 
	Памятка для клиента Портала АРМ ДУБП в.1.1.doc
	Очень краткое описание основ работы в СУФД и настройки браузера для работы в СУФД.

	5. 
	Основные принципы работы в системе.doc
	Описание работы в СУФД

	6. 
	Установка пользовательских сертификатов.doc
	Установка пользовательского сертификата  и сертификата удостоверяющего центра, после получения их из УФК

	7. 
	Пользовательская документация, с техническими требованиями к рабочему месту.
	Документация для различных категорий участников бюджетного процесса

	7.
	Обучающие ролики
	


ВНИМАНИЕ: Если у клиента уже установлено ППО КриптоПро 3.6, Континент АП 3.5 и получены ключи шифрования Континент АП для работы в СЭД, то всё это можно применить для работы в СУФД.
2. Получение серийного номера Крипто Про 3.6
Серийный номер на КриптоПро 3.6 можно получить в ТО УФК или в отделе РСиБИ УФК. Для получения серийного номера на  Крипто Про 3.6 необходимо при себе иметь доверенность и документ удостоверяющий личность.
3. Создание запроса на сертификат, отправка его в ТО УФК
1. Клиент создает запрос на сертификат ЭЦП нового образца на  руководителя, главного бухгалтера, исполнителей и лиц их замещающих согласно Инструкции по формированию ЭП СУФД.doc
2. Клиент заполняет Заявку на подключение к СУФД  заполненную по форме, выложенной на сайте, и отправляет в УФК посредством СЭД.
В результате генерации ключей будут созданы:

- закрытый ключ ЭП (на сменном носителе в виде папки *.000);
- запрос на получение сертификата ключа ЭП (в виде файла *.req);
- заявка на получение сертификата ключа ЭП (на бумажном носителе).
В УФК или ТО УФК отсылаются произвольным документом с типом сообщения «Сертификат в СУФД»:
 - запрос на получение сертификата   
 - заявка на подключение к СУФД
 - скан-копия заявки на получение сертификата ключа ЭП с одновременной отправкой оригинала в адрес УФК по почте или нарочным. 

Примечание: В дальнейшем для получения сертификата будет использована доставка файлов информационным сообщением в СУФД.
4. Выдача сертификата клиенту
ОРСиБИ УФК или ТО УФК после получения запроса и заявки на получения сертификата ключа ЭП выдает или отклоняет выдачу сертификата с одновременным изменением статуса документа с запросом на выдачу сертификата ЭП в СЭД на «Исполнен» или «Отказан» соответственно. 

 - В случае отказа указывается причина отказа.

 - Если сертификат выдан, то он отправляется произвольным документом с типом сообщения «Сертификат в СУФД» клиенту.   

5. Создание учетной записи клиента на сервере безопасности СУФД в соответствии с заявкой на подключение к СУФД и передача в ОИС УФК сертификата клиента и заявкой на подключение к СУФД клиента.

ОРСиБИ УФК на основании выданного сертификата на сервере безопасности и заявки на подключение к  СУФД: 
5.1      Cоздают учетную запись клиента, если её нет, используя данные из запроса на сертификат:
· Фамилия Имя Отчество;
· Логин АСФК.
5.2      Присваивают первоначальный пароль.

5.3      Передают сертификат, логин и первоначальный пароль в ОИС УФК.
5.4      Выполняют дополнительные действия, указанные в заявке на подключение к СУФД (блокируют учетную запись, отзывают сертификат пользователя и т.д.).
6. Установка  полученных сертификатов в личное хранилище сертификатов на рабочем месте клиента
После получения сертификата по СЭД (п.4),  клиент устанавливает его самостоятельно согласно инструкции Установка пользовательских сертификатов.doc
7. Проверка наличия действующего договора об электронном обмене с УФК (для абонентов, у которых СЭД не установлен) 

Если СЭД у клиента не установлен, ОИС УФК проверяет наличие договора об электронном документообороте. В случае отсутствия договора происходит процедура подписания договора. 
8. Установка  сертификатов в СУФД
После выполнения п. 5, специалист ОИС УФК: 

8.1 Устанавливает сертификаты клиента в СУФД;

8.2 Привязывает сертификат клиента  к имени пользователя, в соответствии с заявкой на подключение;

8.3 Если организация новая, добавляет для куратора из отделов УФК или ТО УФК права на просмотр документов этой организации;

8.5 Согласовывает сроки переключения транспортных потоков с СЭД на СУФД или способ уведомления специалиста ОИС УФК клиентом о готовности к переключению.

9. Тестирование клиентом работы СУФД
Клиент подключается к СУФД под полученным именем, после установления соединения Континент АП, по адресу  http://10.56.200.13:28081  производит смену первоначального пароля и  проверяет: 
· вход в систему;
· создание документов;
· подписание документов;
· отправку информационного сообщения.
10. Уведомление специалистов ТО УФК об успешном завершении подключения для перевода документооборота с СЭД на СУФД.
Клиент уведомляет специалиста ОИС УФК о готовности к переключению транспортных потоков (п. 8.5). отправкой протокола подключения к СУФД через ТО УФК или посредством СЭД, что служит специалистам ОИС указанием на переключение транспортных потоков на СУФД..
11. Переключение транспортных потоков с СЭД на СУФД

11.1  Специалисты ОИС УФК в согласованный срок (п 8.5) или при получении  протокола подключения к СУФД с уведомлением о готовности к переходу на СУФД (п. 10), переключают  транспортные потоки на СУФД. После переключения транспортных потоков документы отправляемые по СЭД не будут приниматься к исполнению.

Внимание: Переключение производится утром рабочего дня указанного как дата подключения к СУФД или вечером предыдущего дня.


11.2  Специалисты ОИС УФК уведомляют кураторов в функциональных  отделах УФК или ТО УФК о факте переключения транспортных потоков клиента на СУФД.

11.3.
В адрес клиента отправляется информационное сообщение с уведомлением о переключении транспортных потоков на СУФД.

12. Начало работы в СУФД. Контроль над прохождением  документов в АСФК.
На следующий день клиент отправляет все документы по СУФД. 
12.1 В случае успешного прохождения:

12.1.1 Прохождение документов контролируют кураторы в функциональных
отделах УФК или ТО УФК. Специалисты ОИС УФК не контролируют прохождение
документов.

12.1.2 Администратор СЭД УФК или ТО УФК снимает с обслуживания АРМ

 СЭД клиента.

12.2 В случае неуспешного прохождения документов:

12.2.1 В течении дня специалисты ОИС УФК, ОРСиБИ УФК пытаются решить
проблему совместно с клиентом.
12.2.2 В течении дня документооборот осуществляется с использованием бумажных

 носителей.
12.2.3 Если проблему решить не удается, то по согласованию с клиентом, в конце
 рабочего дня специалист ОИС УФК переключает транспортный поток обратно
 на СЭД. 

12.2.4 Специалисты ОИС УФК совместно с клиентом определяют план дальнейших
 действий и дату следующей попытки переключения.
