				
Данный образец приказа носит рекомендательный характер. Однако, для получения уполномоченным лицом организации, сертификата ключа проверки электронной подписи в Региональном Центре Регистрации (далее - РЦР) приказ должен содержать следующие ключевые моменты:
- полное наименование организации;
- официальное сокращенное наименование, если такое имеется;  
- фраза «Наделить правом ЭП»;
- ФИО уполномоченных лиц (пишется полностью);
- количество лиц, наделяемых правом ЭП, определяется организацией самостоятельно, но рекомендуется назначать не менее 2-х человек с целью замещения основного сотрудника
	
	При подготовке приказа по данному образцу просим принять во внимание: 
- если уполномоченный сотрудник будет подписывать электронные документы в СУФД ДУБП, то он включается в п. 1;
- если уполномоченный сотрудник будет подписывать электронные документы на Общероссийском официальном сайте (далее - ООС) zakupki.gov.ru, то он включается в п. 2 с указанием всех его полномочий на ООС (Приложение 1); 
- если уполномоченный сотрудник будет подписывать электронные документы на официальном сайте для размещения информации о государственных (муниципальных) учреждениях bus.gov.ru, то он включается в п. 3 с указанием всех его полномочий на сайте ГМУ (Приложение 2);
[bookmark: _GoBack]- если уполномоченный сотрудник будет подписывать электронные документы в ППО СЭД ФК, СУФД ДУБП, на сайтах zakupki.gov.ru, bus.gov.ru, то он включается и в п. 12, и в п. 2, и в п. 3 с указанием всех его полномочий на ООС (Приложение 1) и ГМУ (Приложение 2).

В Управление Федерального казначейства по Еврейской автономной области представляется заверенная копия приказа организации.

Наименование организации
(полное и официальное сокращенное наименование)
ПРИКАЗ

Дата	№_______

О наделении правом
электронной подписи 



В целях реализации электронного документооборота с Управлением Федерального казначейства по Еврейской автономной области и размещения заказов, выполнения работ, оказания услуг для государственных и муниципальных нужд и на основании Договора об электронном документообороте от 00.00.0000 № 00 между Управлением Федерального казначейства по Еврейской автономной области  и __________________________________________________________________
Наименование организации

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Наделить правом подписания электронных документов с использованием электронной подписи на портале СУФД ДУБП 

с правом первой подписи (формализованной должностью – Руководитель)  (руководитель, заместители руководителя в соответствии с карточкой образцов подписей) следующих сотрудников:

	
	должность Ф.И.О. (полностью)                         

	
	должность Ф.И.О. (полностью)                         

с правом второй подписи (формализованной должностью – Главный бухгалтер) (главный бухгалтер, заместители главного бухгалтера в соответствии с карточкой образцов подписей) следующих сотрудников:	
	
	должность Ф.И.О. (полностью)                         	

	
	должность Ф.И.О. (полностью)                         

2. Наделить правом подписания электронных документов с предоставлением электронной подписи на общероссийском официальном сайте www.zakupki.gov.ru следующих сотрудников:

	
	должность Ф.И.О.(полностью)                         	
с полномочиями* ___________________________________________________
                               ___________________________________________________
	(указываются роль организации и роли пользователей)
	
	должность Ф.И.О.(полностью)                         	
с полномочиями* ___________________________________________________
                               ___________________________________________________
(указываются роль организации и роли пользователей)

3. Наделить правом подписания электронных документов с предоставлением электронной подписи на официальном сайте www.bus.gov.ru следующих сотрудников:

	
	должность Ф.И.О.(полностью)                         	
с полномочиями**__________________________________________________
                               __________________________________________________
(указываются роли пользователей)

	
	должность Ф.И.О.(полностью)                         	
с полномочиями**  __________________________________________________
__________________________________________________
(указываются роли пользователей)
4. Возложить обязанности Администратора информационной безопасности, ответственного по обеспечению бесперебойной работы в процессе эксплуатации программно-технических средств,  хранению, учету электронных документов и защите информации на ______________ (ФИО, должность), а в его отсутствие на ______________ (ФИО, должность).
5. Возложить функции и обязанности Администратора автоматизированного рабочего места другого участника бюджетного процесса[footnoteRef:1], (далее АРМ ДУБП), по организации и обеспечению надежной бесперебойной эксплуатации программно-технических средств АРМ ДУБП в соответствии с требованиями технической и эксплуатационной документацией на ______________ (ФИО, должность), а также наделить его полномочиями на эксплуатацию средства криптографической защиты информации «Континент-АП». [1:  Администратором автоматизированного рабочего места назначается  должностное лицо, которое ежедневно работает с прикладным программным обеспечением (ДУБП-портал, континент-АП) электронного документооборота.] 

6. _____________ (ФИО, должность) провести инструктаж указанных в п. 2 ‑ 4 сотрудников, ознакомить под роспись с правилами эксплуатации средств электронной цифровой подписи, Инструкцией по защите информации при обмене электронными документами, Правилами обмена электронными документами и использования электронной подписи.
7. Указанным в п. 2 ‑ 4 настоящего приказа сотрудникам неукоснительно соблюдать требования соответствующих нормативных документов.

8. Назначенные в п. 2 ‑ 4 настоящего приказа сотрудники несут персональную ответственность за:
- сохранение в тайне конфиденциальной информации, ставшей им известной в процессе обмена информацией между УФК по Еврейской автономной области и __________________________________________;

- сохранение в тайне закрытых ключей ЭП и иной ключевой информации;
соблюдение правил эксплуатации средств АРМ ДУБП и средств электронной подписи.
 
9. Контроль за выполнением настоящего приказа возложить __________.




Руководитель ________________                                                     ФИО





ФИО исполнителя
Тел. №







С приказом ознакомлены:
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________




Примечание:
* Приложение   1 Роли организаций, роли пользователей, сайта ООС  zakupki.gov.ru
** Приложение 2 Роли пользователей, сайта ГМУ bus.gov.ru










Приложение 1
																						Роль организации

Роли пользователей

Заказчик
1. Администратор организации
2. Уполномоченный специалист
3. Должностное лицо с правом подписи контракта 
4. Специалист с правом направления проекта контракта участнику размещения заказа
Уполномоченный орган
1. Администратор организации
2. Уполномоченный специалист
3. Специалист с правом направления проекта контракта участнику размещения заказа
4. Должностное лицо с правом подписи копии контракта
5. Специалист с правом согласования размещения заказа
Специализированная организация
1. Администратор организации
2. Уполномоченный специалист
Контрольный орган в сфере закупок
1. Администратор организации
2. Уполномоченный специалист
Финансовый орган
1. Администратор организации
2. Уполномоченный специалист
Оператор ООС
1. Администратор организации
2. Уполномоченный специалист
Оператор электронной торговой площадки
1. Администратор организации
2. Уполномоченный специалист
Орган аудита
1. Администратор организации
2. Уполномоченный специалист
Орган, устанавливающий правила нормирования
1. Администратор организации
2. Уполномоченный специалист
Орган, утверждающий требования к отдельным видам товаров, работ, услуг
1. Администратор организации
2. Уполномоченный специалист
Банк
1. Администратор организации
2. Уполномоченный специалист
Орган, разрабатывающий и утверждающий типовые контракты и типовые условия контрактов
1. Администратор организации
2. Уполномоченный специалист
Организация, осуществляющая полномочия заказчиков на осуществление закупок на основании договоров (соглашений) в соответствии с ч.6 ст. 15 ФЗ №44-ФЗ
1. Администратор организации
2. Уполномоченный специалист
3. Должностное лицо с правом подписи контракта
4. Специалист с правом направления проекта контракта участнику закупки
5. Должностное лицо с правом подписи копии контракта
Орган по регулированию контрактной системы в сфере закупок 
1. Администратор организации
2. Уполномоченный специалист
Уполномоченное учреждение
1. Администратор организации
2. Уполномоченный специалист
3. Должностное лицо с правом подписи контракта
4. Специалист с правом направления проекта контракта участнику закупки
5. Должностное лицо с правом подписи копии контракта
6. Специалист с правом согласования закупки

Орган контроля соответствия информации об объеме финансового обеспечения и идентификационных кодах закупок
1. Администратор организации
2. Уполномоченный специалист
Орган внутреннего контроля
1. Администратор организации
2. Уполномоченный специалист







Приложение 2

Роли пользователей для сайта ГМУ

Роли пользователей, указываемые в сертификатах ключа ЭП:
· Работа с ГМУ. ЭП Администратора организации;
· Работа с ГМУ. ЭП Уполномоченного специалиста.

Сертификат ключа ЭП может содержать несколько ролей пользователя.


