Приложение 2
к Положению о документообороте

Электронный документооборот с контрагентами

Электронный документооборот с контрагентами предусматривает обмен электронными документами, которые имеют следующие признаки:
· электронная форма;
· соблюдение требований документирования информации;
· заверение информации электронной цифровой подписью. 

Электронный документооборот с контрагентами в Департаменте осуществляется по следующим направлениям работы:

· с территориальным органом Федерального казначейства;
· сдача бухгалтерской (финансовой) отчетности; 
· передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в налоговые органы, органы управления государственными внебюджетными фондами РФ, передача статистической отчетности в органы государственной статистики;
· обмен с электронными документа с контрагентами;
· обмен юридически значимыми документами по итогам электронных закупок – с использованием ЕИС «Закупки», по итогам закупок в соответствии с частью 12 статьи 93 Закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ – через оператора электронного документооборота;
· передача электронных реестров для зачисления кредитными организациями денежных средств на счета физических лиц выплат работникам Департамента, выплат социального характера.

1. Для подтверждения фактов хозяйственной жизни используются унифицированные формы первичных документов, утвержденных приказами Минфина от 30.03.2015 № 52н, от 15.04.2021 № 61н. Если для оформления хозяйственных операций унифицированные формы первичных документов не предусмотрены, используются самостоятельно разработанные формы, которые устанавливаются в учетной политике.
2. Список первичных документов, которые составляются и хранятся как на бумажном носителе, так и в электронном виде, приведен в приложении 1 к настоящему разделу Электронного документооборота с контрагентами. Все электронные первичные учетные документы подписываются усиленной квалифицированной подписью.
3. Перечень сотрудников, которые обладают правом подписи первичных электронных документов, приведен в приложении 2к разделу Электронный документооборот.
4. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи начальника и специалистами, ответственными за ведение бухгалтерского учета осуществляется электронный документооборот по следующим направлениям:
· система электронного документооборота с территориальным органом Федерального Казначейства в системе удаленного финансового документооборота органов Федерального казначейства –  в СУФД-online;
· передача месячной, квартальной, годовой отчетности об исполнении бюджета производится в программном комплексе «СВОД-SMART» по формам, входящим в состав данного комплекса;
· передача переписки, отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в инспекцию Федеральной налоговой службы; отчетам, сведениям персонифицированного учета и иным документам в Пенсионный фонд; Фонд социального страхования, Территориальное отделение государственной статистики осуществляется с помощью системы электронного документооборота с применением программного продукта «СБиС» с привлечением оператора телекоммуникационных каналов связи;
· обмен электронными документами с контрагентами, имеющими такую возможность, производится через оператора электронного документооборота с применением программного продукта «СБиС»;
· обмен юридически значимыми документами по итогам электронных закупок – с использованием ЕИС «Закупки», по итогам закупок в соответствии с частью 12 статьи 93 Закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ – через оператора электронного документооборота;
· оформление реестров на зачисление денежных средств на счета физических лиц, обмен юридически значимыми документами – в личном кабинете кредитных организаций по системе дистанционного банковского обслуживания (кабинет/онлайн). 

Вышеназванные системы электронного документооборота с контрагентами обеспечивают:
· автоматизацию процесса движения документов в организации;
· взаимодействие Департамента с внешними контрагентами;
· гарантированную доставку документов и уведомление пользователей;
· юридическую значимость электронных документов;
· архивное хранение.

5. Электронный обмен товарными накладными по форме ТОРГ-12 и актами приемки-сдачи работ(услуг), универсальными передаточными документами (УПД) производится в форматах, утвержденных приказами ФНС от 30.11.2015 № ММВ-7-10/551, от 30.11.2015 № ММВ-7-10/552.
6. Первичные учетные документы, бухгалтерские отчеты, которые сформированы в форме электронных документов и подписаны квалифицированной электронной подписью, хранятся на электронных носителях совместно с сертификатом ключа подписи. Хранение данных документов обеспечивается на срок не менее пяти лет.
7. По требованию налоговой инспекции первичные документы представляются в следующем виде:
            – накладные по форме ТОРГ-12 и акты приемки-сдачи работ (услуг), УПД – в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи;
– все остальные первичные документы – на бумаге в виде заверенных копий.
8. По требованию контролирующих ведомств, прежде чем передать на проверку, копии электронных документов распечатываются и заверяются руководителем. Сроки хранения документов установлены в соответствии с перечнем, утвержденным приказом Росархива от 20.12.2019 № 236, и отражены в номенклатуре дел.










 Приложение 1 к разделу Электронный документооборот с контрагентами
 
Перечень документов, которые Департамент социального развития хранит как в электронном виде, так и на бумажном носителе, подписанные усиленной квалифицированной подписью

	№
	Наименование документа 
	Источник формирования

	1
	2
	3

	1
	Счета-фактуры, счета
	Получение от контрагентов

	2
	Акт приема-передачи услуг, универсальный передаточный документ
	Получение от контрагентов

	3
	Бухгалтерская (финансовая)
отчетность 
	Источник комплектования –
программном комплексе «СВОД-SMART»

	
	– годовая
	

	
	– квартальная
	

	
	– месячная
	

	4
	Налоговые декларации (расчеты)
	Источник комплектования – программа сдачи электронной отчетности СБиС

	5
	Сертификаты ключа подписи
	 

	6
	Справка о доходах физического лица (ф. 2-НДФЛ)
	Источник комплектования – программа сдачи электронной отчетности СБиС

	7
	Налоговые декларации и расчеты
авансовых платежей по страховым взносам
	Источник комплектования – программа сдачи электронной отчетности СБиС

	8
	Отчеты статистические, статистические сведения и таблицы по всем основным  профильным) направлениям и видам деятельности
	Источник комплектования – программа сдачи электронной отчетности СБиС

	9
	Отчеты и иная информация в Фонд социального страхования РФ
	Источник комплектования – программа сдачи электронной отчетности СБиС

	10
	Отчеты и иная информация в Пенсионный фонд РФ
	Источник комплектования – программа сдачи электронной отчетности СБиС

	11
	Иная информация в Инспекцию федеральной налоговой службы
	Источник комплектования – программа сдачи электронной отчетности СБиС

	12
	Заключение экспертизы результатов исполнения контракта энергоснабжения
	Личный кабинет http://zakupki.gov.ru

	13
	Расходные расписания на средства во временном распоряжении (территориальный орган Федерального Казначейства)

	Программное обеспечение СКЗИ «КриптоПри CSP» (программа СУФД – денежные средства из федерального бюджета, средств во временном распоряжении)











Приложение 2 к разделу Электронный документооборот с контрагентами

Перечень сотрудников, которые имеют право подписи документов в электронном виде

	№ п/п
	Наименование документа
	Должность

	1
	2
	3

	1
	Счета-фактуры, счета
	Начальник

	2
	Акт приема-передачи услуг, универсальный передаточный документ
	Начальник

	3
	Бухгалтерская (бюджетная) отчетность (в программном комплексе «СВОД-SMART»)
	Первая подпись – начальник
Вторая подпись – главный бухгалтер

	
	– годовая
	

	
	– квартальная
	

	
	– месячная
	

	4
	Налоговые декларации (расчеты)
	Начальник

	6
	Справка о доходах физического лица (ф. 2-НДФЛ)
	Начальник

	7
	Налоговые декларации и расчеты
авансовых платежей по страховым взносам
	Начальник

	8
	Отчеты статистические, статистические сведения и таблицы по всем основным  профильным) направлениям и видам деятельности
	Начальник

	9
	Отчеты и иная информация в Фонд социального страхования РФ
	Начальник

	10
	Отчеты и иная информация в Пенсионный фонд РФ
	Начальник

	11
	Иная информация в Инспекцию федеральной налоговой службы
	Начальник

	12
	Заключение экспертизы результатов исполнения контракта энергоснабжения
	Начальник

	13
	Расходные расписания на средства во временном распоряжении (территориальный орган Федерального Казначейства)
	Первая подпись – начальник
Вторая подпись – главный бухгалтер

	14
	Реестры на зачисление денежных средств на счета физических лиц
	Первая подпись – начальник
Вторая подпись – главный бухгалтер


 











 
 

