Фирменный бланк организации
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	В Отдел _________________
УФК по Луганской Народной Республике[footnoteRef:1] [1:  Указывается город и наименование отдела, в случае обслуживания в территориальном отделе Управления, например: Отдел №20, г.Старобельск.] 




Прошу создать учетную запись, зарегистрировать сертификат (указать нужное) в  «СУФД-онлайн» для сотрудника(ов) указать наименование организации согласно приложения.

Приложение: Карточка от « _____ » _____________ 20___ г. на доступ к функциям и данным в «СУФД-онлайн» к лицевым счетам __________________на __л. в __экз.

	Руководитель
	
	Ф.И.О.











Ф.И.О. исполнителя
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Приложение
Карточка от «____» __________________ 20__ г.
на доступ к функциям и данным в «СУФД-онлайн» к лицевым счетам ___________________________________________________
                                                                                                              (перечислить открытые ЛС)
Прошу установить уровень доступа к функциям и данным в ППО «СУФД-онлайн» сотрудникам (наименование Участника) со следующими ролями:
	№
п/п
	ФИО
(полностью)
	Должность (из Карточки образцов подписей)
	Право подписи (из Карточки образцов подписей)
	Телефон (городской)
	Адрес электронной почты Интернет 
	Логин пользователя «СУФД-онлайн»
	Роли
	Статус пользователя
	Серийный номер текущего сертификата ключа электронной подписи 
	Серийный номер нового сертификата ключа электронной подписи

	
	
	
	
	
	
	
	Пользователь СУФД
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Руководитель  (наименование Участника)
	
	
	
	___________________________

	
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	
	
	М.П.
	
	





Примечания (В ОФОРМЛЕННОЙ КАРТОЧКЕ ПРИМЕЧАНИЯ НЕ УКАЗЫВАЮТСЯ):
1) В карточку включаются все пользователи «СУФД-онлайн», имеющие право 1 и 2 подписи электронных документов/пользователи без права подписи.
2) XXXXX – указывается КОД КЛИЕНТА (последние 5 знаков кода по сводному реестру). Если в КОДЕ КЛИЕНТА присутствуют русские буквы, следует воспользоваться таблицей преобразования букв русского алфавита в латинский (далее Таблица).
3) Логин пользователя «СУФД-онлайн» составляется латинскими ПРОПИСНЫМИ буквами в соответствии с Таблицей.
4) Вопросы по заполнению карточек следует адресовать сотрудникам территориального отдела Управления в соответствующем районе.
5) Адрес электронной почты пользователя «СУФД-онлайн» – указать реальный адрес электронной почты Интернет. На данный электронный адрес будет направляться информация о пароле пользователя для входа в базу данных ППО «СУФД-онлайн» при внеплановой смене.
6) [bookmark: _GoBack]Учетную запись пользователя (логин) нельзя удалить из базы данных «СУФД-онлайн». Для отключения уволенных сотрудников необходимо в колонке №9 указать статус «Блокированный».
7) Ранее заблокированные пользователи в следующую Карточку не включать.
8) Каждая следующая карточка отменяет предыдущую.
9) Колонка №11 заполняется для тех сотрудников, у которых необходимо добавить новый сертификат ключа электронной подписи при плановой/внеплановой смене.
Таблица 1. Преобразование букв русского алфавита в латинский

2



4

3


	№ п\п
	Буква русского алфавита
	Буква/сочетание букв латинского алфавита

	1.   
	А
	А

	2.   
	Б
	B

	3.   
	В
	V

	4.   
	Г
	G

	5.   
	Д
	D

	6.   
	Е
	E

	7.   
	Ё
	YO

	8.   
	Ж
	ZH

	9.   
	З
	Z

	10.    
	И
	I

	11.    
	Й
	Y

	12.    
	К
	K

	13.    
	Л
	L

	14.    
	М
	M

	15.    
	Н
	N

	16.    
	О
	О

	17.    
	П
	P

	18.    
	Р
	R

	19.    
	С
	S

	20.    
	Т
	T

	21.    
	У
	U

	22.    
	Ф
	F

	23.    
	Х
	H

	24.    
	Ц
	С

	25.    
	Ч
	CH

	26.    
	Ш
	SH

	27.    
	Щ
	SCH

	28.    
	Ъ
	TZ

	29.    
	Ы
	Y

	30.    
	Ь
	MZ

	31.    
	Э
	E

	32.    
	Ю
	YU

	33.    
	Я
	YА



