Памятка клиентам
по обеспечению наличными денежными средствами 
адрес: УФК по г. Москве ул. 3-я Рощинская, д. 3, стр. 1, 
график приема документов: пн.-чт.: с 9:30 до 17:00,  пт.: с 9:30 до 16:00, 
                                                    перерыв: с 12:45 до 14:15

	№ п/п
	Последовательность действий
	Размещение образцов документов  на сайте УФК по г. Москве, контакты

	Шаг1
	Предоставление в единое окно № 2  следующих документов:
1. Карточка образцов подписей;
2. Договор об обмене электронными документами в 2-х экз.;
3. Договор присоединения (Соглашение) к Регламенту Удостоверяющего центра Федерального казначейства в 2-х экз. (получить подписанный Договор в 1 окне); Информация о заключенных договорах присоеди-нения обновляется на сайте по нечетным дням недели.
4. Заявление на получение карты;
5. Заявление на выдачу корпоративной карты, по форме, установленной ПАО Сбербанк
6. Ксерокопию паспорта: разворот страниц со сведениями о выдаче паспорта и фотографией владельца, страницу с регистрацией
	http://moscow.roskazna.ru
«Кассовое обслуживание»/ «Бюджеты субъектов РФ (местные бюджеты)»/ «Наличные средства»/«Формы и образцы документов».

Ответственные сотрудники
Отдела кассового обслуживания исполнения бюджетов:
Савина Светлана Ивановна
Миркушина Зинаида Анатольевна
тел. 8(499)755-13-71
(вн.4122)
Отдел ведения федеральных реестров:
8(495)633-92-14(Карточка образцов подписей, заключение Договора об обмене ЭД)

	Шаг2
	(после заключения Договора присоединения см. шаг 1)*
1. Получение в 1 окне (3-я Рощинская, д. 3, стр. 1) средств криптографии-ческой защиты информации. Представить: Письмо на получение СКЗИ (Крипто Про, АРМ Генерации ключей);

2. Предоставление в РЦР УФК по г. Москве (ул. Большая марьинская, д. 9, стр. 1, м. Алексеевская) документов для получения электронной подписи (далее – ЭП):
1) Файл запроса на сертификат на носителе (флэшка) (расширение *.req);
2) Паспорт гражданина РФ Заявителя (или заверенная копия);
3) СНИЛС Заявителя (или заверенная копия);
4) ИНН Заявителя (или заверенная копия);
5) Заявления на сертификат в 2-х экз.;
6) Согласие на обработку персональных данных;
7) Доверенность от лица организации;
8) Доверенность от лица сотрудника (в случае подачи документов Уполномоченным лицом).

*Номер заключенного Договора присоединения необходим при формировании файла Запроса на сертификат.

	Более подробную информацию по получению средств ЭП можно получить на официальном сайте:

http://moscow.roskazna.ru/gis/uc,
раздел  «Как получить сертификат ЭП», «Рекомендации, памятки, оперативная информация по получению сертификатов ЭП»
Ответственные сотрудники Отдела РСиБИ:

Возникающие вопросы, можно направить на, указанный ниже, адрес электронной почты, а также по телефонам:

msk@roskazna.ru
8(499)755-10-71
8(499)755-10-72
8(499)755-10-73

	Шаг 3
	Подключение к ППО «СУФД-онлайн»:
1. Подготовить рабочее место для             работы в СУФД-портале.
2. Установить средства    криптографической защиты КриптоПро.
3. Установить и настроить средства защиты информации Континент АП.
4. Получить Логин и Пароль. 
Предоставить официальное письмо о готовности перехода на работу в СУФД-портале. 
	


http://moscow.roskazna.ru/gis/sufd-onlajn/
Ответственные сотрудники: 
Манахова Екатерина Александровна
тел. 8(499) 755-20-41
8(499) 755-13-32
(вн. 1169)




