Приложение №14 
к учетной политике областного государственного 
бюджетного учреждения социального обслуживания

«Дом-интернат для престарелых и инвалидов п. Усть-Ордынский»,
утвержденной приказом №292 о/д от 28 декабря  2018г. 


Порядок документооборота электронной цифровой подписи (ЭЦП)

В областном государственном бюджетном учреждении социального обслуживания «Дом-интернат для престарелых и инвалидов п.Усть-Ордынский» ЭЦП используется для следующих видов первичных документов:

1) Платежные поручения, списки для зачисления заработной платы, больничных листов, подотчетных сумм в банк, в программном обеспечении «Банк – клиент онлайн»;

2) Отчеты в ИФНС, в программном обеспечении «1С-Бухгалтерия»;
3) Заявки на расход, в программном обеспечении АЦК «Финансы»;
4) Справка- уведомление об уточнении операций на списание с лицевого счета, в программном обеспечении АЦК «Финансы»;

5) Заявки на расход (по средствам во временное распоряжение) списание с лицевого счета в программном обеспечении АЦК «Финансы»;

Для подписания документов ЭЦП исполнители профильных отделов подготавливают первичные документы и передают работникам бухгалтерии, бухгалтер формирует заявки на расход для оплаты. Сформированные  электронные документы подписываются ЭЦП руководителями, обладающими правом подписи в соответствии с Приложением №11 к учетной политике учреждения. 
Документ в электронной форме имеет равную юридическую силу с документами,  составленными на бумажном носителе.

ЭЦП участников информационного взаимодействия хранится в сейфе.

