
                                                                                     Приложение 7 

к учетной политике областного государственного 

бюджетного учреждения социального 

обслуживания «Комплексный центр социального 

обслуживания населения г. Саянска»  

от «28» декабря 2020 года № 153-П 

 

Порядок электронного документооборота  

 

Первичные и сводные учетные документы, бухгалтерские регистры составляются в  

 форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью. 

При отсутствии возможности составить документ, регистр в электронном виде, он может 

быть составлен на бумажном носителе и заверен собственноручной подписью.  

Список сотрудников, имеющих право подписи электронных документов и регистров 

бухучета, утверждается отдельным приказом (часть 5 статьи 9 Закона от 06.12.2011 № 402-

ФЗ, пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 32 СГС «Концептуальные 

основы бухучета и отчетности», Методические указания, утвержденные приказом Минфина 

от 30.03.2015 № 52н, статья 2 Закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ). 
             С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной цифровой подписи 
бухгалтерия учреждения осуществляет электронный документооборот по следующим направлениям: 

 система электронного документооборота с территориальным органом Казначейства России; 

 передача бухгалтерской отчетности учредителю; 

 передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в инспекцию 

Федеральной налоговой службы; 

 передача отчетности по страховым взносам и сведениям персонифицированного учета в 

отделение Пенсионного фонда; 

 размещение информации о деятельности учреждения на официальном сайте bus.gov.ru; 

 размещение информации и ведение хозяйственной деятельности на сайтах: zakupki.gov.ru, rts-

tender.ru; 

 финансово-хозяйственная деятельность учреждения с использованием программных 

продуктов «1С: Бухгалтерия государственного учреждения», «1С: Зарплата и кадры 

бюджетного учреждения» Облачный проект. 
 
Обмен электронными документами с контрагентами производится через оператора электронного 

документооборота. 

 

Электронный обмен товарными накладными по форме ТОРГ-12 и актами приемки-сдачи работ 
(услуг) производится в форматах, утвержденных приказами ФНС от 30.11.2015 № ММВ-7-10/551, от 

30.11.2015 № ММВ-7-10/552. 

 

          Квалифицированная электронная подпись равнозначна собственноручной подписи 

в документе. 

          При необходимости изготовления бумажных копий электронных документов и 

регистров бухгалтерского учета бумажные копии заверяются штампом, который 

проставляется автоматически при распечатке документа: «Документ подписан электронной 

подписью в системе электронного документооборота», – с указанием сведений о 

сертификате электронной подписи – кому выдан и срок действия. Дополнительно сотрудник 

бухгалтерии, ответственный за обработку документа, ведение регистра, ставит надпись 

«Копия верна», дату распечатки и свою подпись (пункт 32 СГС «Концептуальные основы 

бухучета и отчетности»). 

 
Перечень документов, которые учреждение хранит в электронном виде 

 

№ Наименование документа  Источник формирования 



1 2 3 

1 Электронная переписка с 

государственными органами и с другими 
организациями по финансово-

хозяйственной деятельности учреждения 

Источник комплектования – электронная почта 

(kzsonsayansk@mail.ru) 

2 Электронная переписка с вышестоящей 
организацией по финансово-

хозяйственной деятельности 

Источник комплектования – электронная почта 
(kzsonsayansk@mail.ru), АЦК-Финансы, АЦК-

Планирование 

3 Счета-фактуры, товарные накладные, акты 

сверки взаиморасчетов 
Источник комплектования – «1С: Бухгалтерия 

государственного учреждения» облачный 

проект 

4 Бухгалтерская (финансовая) отчетность  Источник комплектования – СВОД-WEB 

– годовая 

– квартальная 

– месячная 

5 Налоговые декларации и расчеты 
авансовых платежей по страховым 

взносам.  

Источник комплектования – программа сдачи 
электронной отчетности Контур-Экстерн 

6 Сертификаты ключа подписи  

7 Документы (заявления об изготовлении 
ключа электронной подписи и 

сертификата ключа подписи; заявления и 

уведомления о приостановлении и 
аннулировании действия сертификата 

ключа подписи и др.) о создании и 

аннулировании электронной цифровой 

подписи 

После аннулирования (прекращения действия) 
сертификата ключа подписи и истечения  

установленного законодательством  

срока исковой давности 

 


