Приложение

к письму Облфин  от «___» февраля 2012г. №_____
Рекомендации

по выполнению Плана работ по размещению информации о государственных и муниципальных учреждениях Волгоградской области на официальном сайте Российской Федерации www.bus.gov.ru
1. Термины и сокращения.
План – План работ по размещению информации о государственных и муниципальных учреждениях Волгоградской области на официальном сайте Российской Федерации www.bus.gov.ru, утвержденный 10.02.2012г. заместителем Главы Администрации Волгоградской области – председателем Комитета бюджетно-финансовой политики и казначейства; 
Официальный сайт – Официальный сайт Российской Федерации для размещения информации об учреждениях www.bus.gov.ru;

МО – Муниципальное образование;

ГРБС – Главный распорядитель бюджетных средств областного бюджета;
МФ РФ – Министерство финансов Российской Федерации;

Облфин – Комитет бюджетно-финансовой политики и казначейства 
Администрации Волгоградской области;
УФК – Управление Федерального казначейства по Волгоградской области;
ЭП – Электронная подпись.
2. Нормативная документация.
При выполнении Плана необходимо руководствоваться следующими нормативными документами:

· Приказ МФ РФ от 21.07.2011 № 86н «Об утверждении порядка предоставления информации государственным (муниципальным) учреждением, ее размещения на официальном сайте в сети Интернет и ведения указанного сайта» (далее – Приказ №86н);
· Приказ Федерального казначейства № 621 от 23.12.2011 «Об утверждении регламента организации работы с сертификатами ключей проверки электронных подписей» (далее – Приказ №621);

- Приказ Федерального казначейства № 645 от 29.12.2011  «Об утверждении требований к порядку формирования структурированной информации об учреждении и электронных копий документов, размещаемых на официальном сайте в сети Интернет» (ред. от 23.01.2012) (далее – Приказ №645);

- Руководство пользователя по работе на Официальном сайте;
- Часто задаваемые вопросы по работе с Официальным сайтом;

- Иная информация, размещаемая на Официальном сайте.
С вышеуказанными документами можно ознакомиться  на сайте www.bus.gov.ru. 
3. Общие рекомендации.
На Официальном сайте подлежит размещению информация о всех государственных и муниципальных учреждениях независимо от их типа, за исключением органов власти, местного самоуправления и их структурных подразделений.
В каждом учреждении необходимо назначить уполномоченных по размещению информации на Официальном сайте и организовать рабочие места.
В случае отсутствия в учреждении доступа к сети Интернет МО и ГРБС необходимо организовать временные рабочие места или использовать оборудованные в соответствии с Приказом 86н рабочие места в отделениях Федерального казначейства.
 На первоначальном этапе и в целях оперативного выполнения Плана:

- возможно использование существующих в учреждении автоматизированных рабочих мест (компьютеров), с которых производится размещение информации о размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ и оказании услуг на сайте www.zakupki.gov.ru, т.к. системные настройки для работы на сайте www.zakupki.gov.ru  совпадают с системными настройками для работы на сайте www.bus.gov.ru; 

- в МО возможно возложение функций по формированию и предоставлению сведений об учреждениях на Официальном сайте на организацию, являющуюся представителем учреждения. Порядок назначения такой организации и регламент ее работы определяется Приказом №645.
При подготовке сведений для размещения на Официальном сайте необходимо учитывать, что информация, размещаемая на Официальном сайте, является общедоступной и не должна содержать сведения, составляющие государственную или коммерческую тайну, а также данные, которые в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных» не могут быть опубликованы в открытых источниках. Ответственность за распространение такой информации несет пользователь организации, предоставивший сведения об учреждении, содержащие такую информацию, в соответствии с действующим законодательством.

Сканированные копии документов, размещаемых на Официальном сайте, должны соответствовать требованиям раздела IX «Требования к электронным копиям документов, предоставляемым через Официальный сайт ГМУ» Приказа №645.

В случае возникновения вопросов по регистрации учреждения на сайте и размещения информации обращаться в Службу оператора Официального сайта, которая осуществляет круглосуточную поддержку пользователей:

· ​по многоканальным телефонам: 8-800-555-12-42 (бесплатно);

· по электронной почте: helpdesk@bus.gov.ru.
С целью решения типовых проблем и вопросов, возникающих у учреждений при размещении информации на Официальном сайте, и ввиду возможной перегрузки службы Оператора Официального сайта из-за большого количества обращений, рекомендуется в ГРБС и Администрациях муниципальных районов (городских округов) организовать первоначальную техническую и методологическую поддержку. 
4. Получение сертификатов электронной подписи для размещения информации на Официальном сайте.
Размещение информации на Официальном сайте должно осуществляться с использованием сертификатов ключей ЭП,  выданных уполномоченным сотрудникам учреждения.

Порядок выдачи сертификатов ключей ЭП регламентируется Приказами №645 и №621.
В соответствии с Приказом № 645 для регистрации учреждения возможно использование уже существующих действующих сертификатов ключей ЭП для работы на сайте www.zakupki.gov.ru. В этом случае получение дополнительных сертификатов ключей ЭП не требуется.
В случае необходимости получения сертификатов ключей ЭП следует сгенерировать электронные ключи и представить заявку в органы федерального казначейства в соответствии с Приказами №645 и №621.

Генерацию ключей ЭП возможно проводить с использованием АРМ «СЭД» или АРМ Генерации ключей, последнюю версию которой можно загрузить с сайта УФК в разделе: «Информация для клиентов»/«Информационные технологии» или по адресу http://volgograd.roskazna.ru/tenders/2854/37684.

При формировании документов для получения сертификатов ключей ЭП необходимо контролировать правильность заполнения всех требуемых реквизитов, так как в случае обнаружения ошибки процедура получения сертификатов ключей ЭП может затянуться.
В случае регистрации и размещения информации об учреждении на Официальном сайте на первоначальном этапе при выполнении Плана через организацию, являющуюся представителем учреждения МО, получение отдельного сертификата ключей для учреждения не требуется, но в последующем необходимо обеспечить получение сертификатов ключей ЭП всеми учреждениями МО.
5. Размещение и (или) сверка перечней государственных и муниципальных услуг на Официальном сайте.

В соответствии с указаниями МФ РФ всем нормативно-правовым образованиям необходимо провести сверку перечней услуг, оказываемых учреждениями в рамках закона 83-ФЗ. Первоначальные перечни будут составлены МФ РФ, на основании ранее представленной информации в рамках проводимых подготовительных работ по размещению информации на Официальном сайте. Регламент сверки и порядок размещения перечней услуг будет доведен МО позднее, после получения их от МФ РФ. Для подготовки и своевременного проведения сверки рекомендуется по каждому муниципальному образованию составить перечень услуг по форме:

	№
п/п
	Наименование муниципального образования
	Наименование органа,
принявшего нормативный правовой акт
	Реквизиты нормативного правового акта
	Наименование муниципальной услуги (работы)

	
	
	
	вид
	дата
	номер
	наимено​вание
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Представлять данный перечень в Облфин не требуется.
6. Регистрация государственных и муниципальных учреждений на Официальном сайте.
Перед началом регистрации учреждения необходимо проверить наличие информации об организации в реестре организаций на Официальном сайте. 

В случае, если в реестре организаций сведения об учреждении присутствуют, но указаны некорректные реквизиты, учреждению необходимо подать Заявку на внесение изменений в соответствующий орган федерального казначейства.

Порядок регистрации учреждений и внесение информации об изменении реквизитов учреждения регламентируется Приказом №645 и разъяснениями на Официальном сайте в разделе «Новости и события». Рекомендуется обратить особое внимание  на разъяснения от 30.12.2011 «Разъяснения по процедуре регистрации на Официальном сайте» и от 10.02.2012 «Порядок действий при предоставлении информации об учреждениях, размещаемой на Официальном сайте, действующий с 16.02.2012г.».
7. Формирование и размещение общих сведений о государственных и муниципальных учреждениях на Официальном сайте
Порядок формирования и размещения общих сведений об учреждении осуществляется в соответствии с приказом №86-Н, №645 и Руководством пользователя по работе на Официальном сайте.
Перед началом размещения у каждого учреждения должен быть готов комплект отсканированных копий следующих учредительных документов (в случае их наличия):

-    решения учредителя о создании учреждения;

-   учредительных документов (устава) учреждения, в том числе внесенных в них изменений;

-    свидетельства о государственной регистрации учреждения;

-    решения учредителя о назначении руководителя учреждения;

-    положения о филиалах, представительствах учреждения;

- документов, содержащих сведения о составе наблюдательного совета автономного учреждения.
8. Размещение информации о государственных и муниципальных заданиях, планах ФХД и иной (при необходимости) на Официальном сайте.
После опубликования на Официальном сайте общих сведений об учреждении необходимо провести размещение следующей информации (в случае их наличия):

· государственное (муниципальное) задание на оказание государственных (муниципальных) услуг (выполнение работ);

· план финансово-хозяйственной деятельности;

· об операциях с целевыми средствами из бюджета;

· бюджетная смета (размещается казенными учреждениями);

· иная информация в случае необходимости.

Порядок формирования и размещения информации осуществляется в соответствии с приказами №86-Н, №645 и Руководством пользователя по работе на Официальном сайте.

Перед началом размещения у каждого учреждения должен быть готов комплект отсканированных копий необходимых документов.
9. Представление отчетной информации о выполнении работ в Комитет бюджетно-финансовой политики и казначейства Администрации Волгоградской области.
В целях обеспечения контроля за ходом выполнения Плана, а также представления необходимой отчетной информации в МФ РФ, все ГРБС и администрации муниципальных районов (городских округов) должны представлять в Облфин сведения о выполнении работ по размещению информации об учреждениях на Официальном сайте (далее - Сведения).

Срок представления информации – каждый вторник, начиная с 14.02.2012г.

По муниципальным районам информация представляется с учетом поселений.

Форма и показатели Сведений могут в дальнейшем изменены, в соответствии с требованиями МФ РФ.

Порядок заполнения Сведений:

- гр.3-6. Указывается количество существующих учреждений в МО или ГРБС. Количество казенных учреждений указывается без органов власти и местного самоуправления, и их структурных подразделений;
- гр.7. Указывается общее количество полученных сертификатов ЭП для работы на Официальном сайте, начиная с момента выполнения Плана. В указываемое количество не включаются сертификаты, полученные ранее для сайта www.zakupki.gov.ru. Значение указывается нарастающим итогом. В случае отсутствия необходимости получения сертификатов ключей ЭП для работы на Официальном сайте указывается значение - «не требуется»;
- гр.8. Заполняется муниципальными районами (городскими округами). Возможные значения: «не начато», «в процессе сверки», «в процессе размещения», «завершена»;
- гр.9-10. Указывается общее количество учреждений, завершивших очередной этап размещения информации на Официальном сайте. Значение указывается нарастающим итогом.
10. Контактные данные сотрудников Облфин для консультаций по выполнению данных Рекомендаций.
В случае возникновения вопросов по данным Рекомендациям обращаться:

1. Сарвилин Геннадий Викторович, тел. (8442)309306, e-mail: sgv@volgafin.ru;

2. Петрухин Дмитрий Сергеевич, тел. (8442)309303, e-mail: dsp@volgafin.ru.

