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Регламент использования юридически значимого электронного документооборота (ЭДО)

г. Нижний Новгород, 2014
Представленный в данном документе Регламент использования юридически значимого ЭДО устанавливает порядок работы в Системе защищенного ЭДО для обмена документами в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи (ТКС) с использованием квалифицированной электронной подписи (ЭП) между пользователями программного обеспечения (ПО) «Астрал-Отчет».

Настоящий регламент составлен в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом № 63-ФЗ от 06.04.2011 "Об электронной подписи", федеральным законом № 402-ФЗ от 06.12.2011 "О бухгалтерском учете", приказом Минфина России № 50н от 25.04.2011.
1. Термины и определения
1.1. Электронный документ (ЭД) - документ, представленный в электронном виде, который необходимо подписать и отправить по ТКС конечному получателю (Пользователю). ПО «Астрал-Отчет» предоставляет возможность обмена первичными (счета-фактуры, акты и ТОРГ-12) и сопутствующими (договоры, счета, письма и др.) документами. Электронный документ может быть формализованным, т.е. с регламентированным набором полей и реквизитов, и неформализованным.
1.2. Электронная подпись (ЭП) - информация в электронной форме, которая присоединена к другой информации в электронной форме (подписываемой информации) или иным образом связана с такой информацией и которая используется для определения лица, подписывающего информацию. ЭП - аналог собственноручной подписи правомочного лица и печати. ЭП используется физическими и юридическими лицами для придания электронному документу юридической силы.
1.3. Электронный документооборот (ЭДО) - процесс обмена электронными документами, подписанными ЭП, по телекоммуникационным каналам связи. 
1.4. ПО «Астрал Отчет» - программный продукт (программное обеспечение), используемый для организации юридически значимого ЭДО между пользователями Системы и являющийся обязательным условием для работы с услугой ЭДО. Для работы в Системе защищенного ЭДО используется квалифицированная ЭП.

1.5. Пользователями Системы защищенного ЭДО (далее - Пользователи) могут являться: государственные органы власти, органы местного самоуправления, юридические лица и индивидуальные предприниматели, приравненные к ним другие категории хозяйствующих субъектов, имеющие действующую лицензию на право использования ПО «Астрал Отчет».
1.6. Владелец сертификата ключа проверки ЭП - представитель пользователя (физическое лицо), которому Удостоверяющим Центром ЗАО «ЦЭК» выдан сертификат ключа проверки ЭП, позволяющий осуществлять юридически значимую подпись документов, участвующих в защищенном документообороте.
2.  Общие положения 
2.1. Настоящий регламент устанавливает порядок организации юридически значимого документооборота во исполнение совершенных между Пользователями ПО «Астрал-Отчет» сделок с использованием квалифицированной электронной подписи. 
2.2. Пользователи Системы защищенного ЭДО признают, что электронные документы, подписанные ЭП, равнозначны документам на бумажном носителе, подписанным собственноручной подписью, а в необходимых случаях и заверенным печатью.

2.3. Пользователи Системы защищенного ЭДО признают, что получение электронного документа в Системе ЭДО, подписанного ЭП, является достаточным условием для принятия его к исполнению.

2.4. Юридическая значимость отправляемых документов, подписанных ЭП, гарантирована законодательством Российской Федерации (приказ Министерства Финансов РФ от 25 апреля 2011г. №50н)
2.5. Услуга использования Системы защищенного ЭДО предоставляется на возмездной основе в соответствии с тарифами, указанными на сайте удостоверяющего центра ЗАО «ЦЭК» www.nalog.cek.ru, действующими на момент подключения услуги.
2.6. В случае необходимости представления документов, направляемых в рамках настоящего Соглашения третьим лицам на бумажном носителе, Пользователь Системы ЭДО самостоятельно и за свой счет изготавливает и предоставляет третьим лицам соответствующие документы на бумажном носителе. 
2.7. Пользователи обязаны информировать друг друга о невозможности обмена документами в электронном виде, подписанными квалифицированной ЭП (ЭЦП), в частности: в случае технического сбоя внутренних систем одной из сторон, в случае несвоевременного обновления ключей ЭП и квалифицированных сертификатов. В период, когда обмен ЭД невозможен, Пользователи производят обмен документами на бумажном носителе с подписанием собственноручной подписью. 
3. Формат электронных документов, передаваемых в Системе защищенного ЭДО.
3.1. Документы счет-фактура и коррекционный счет-фактура передаются в электронном виде в формате xml, регламентированном приказом ФНС России от 05.03.2012г. № ММВ-7-6/138@.

3.2. Документы по учету торговых операций ТОРГ-12 и Акт приемки-сдачи работ (услуг) передаются в электронном в формате xml, регламентированным приказом ФНС России от 21.03.2012г. № ММВ-7-6/172@
3.3. Сопутствующие документы, такие как договоры, счета, письма и др., передаются в неформализованном виде через ПО «Астрал-Отчет». 
4. Условия признания электронных документов равнозначными документам на бумажном носителе

4.1. Подписанный с помощью квалифицированной ЭП электронный документ признается равнозначным 
аналогичному подписанному собственноручно документу на бумажном носителе и порождает юридические последствия в виде установления, изменения и прекращения взаимных прав и обязанностей при одновременном соблюдении следующих условий:
4.1.1. подтверждена действительность сертификата ключа проверки квалифицированной ЭП, с помощью которой подписан данный электронный документ, на дату проверки или на момент подписания ЭД при наличии доказательств, определяющих момент подписания;

4.1.2. средствами электронной подписи получен положительный результат проверки принадлежности владельцу сертификата ключа проверки квалифицированной ЭП, с помощью которой подписан данный ЭД;
4.1.3. средствами электронной подписи подтверждено отсутствие изменений, внесенных в этот документ после его подписания; 
4.1.4. ЭД относится к Сфере действия, а ЭП, с помощью которой он подписан, используется с учетом ограничений, содержащихся в сертификате ключа проверки квалифицированной ЭП. 

4.2. Подписание электронного документа, бумажный аналог которого должен содержать подписи и (или) печати обеих сторон, осуществляется путем последовательного подписания данного электронного документа каждой из сторон. Доказательством подписания электронного документа Получающей стороной может являться ЭП с идентификатором подписанного документа – повторного приложения самого документа, подписанного Направляющей стороной, в данном случае не требуется. 

4.3. Каждая из сторон несет ответственность за своевременное обновление ключей и сертификатов, обеспечение конфиденциальности ключей квалифицированной ЭП, недопущение использования принадлежащих ей ключей без ее согласия. Если в сертификате ключа проверки квалифицированной ЭП не указан орган или физическое лицо, действующее от имени организации при подписании электронного документа, то в каждом случае получения подписанного электронного документа Получающая сторона добросовестно исходит из того, что документ подписан от имени Направляющей стороны надлежащим лицом, действующим в пределах имеющихся у него полномочий.

4.4. В случае, если в течение 5 (пяти) рабочих дней (а если пятидневный срок выпадает на окончание календарного квартала – до первого числа месяца следующего за окончившимся календарным кварталом, в котором была произведена попытка отправки ЭД) не получено извещение о получении ЭД Получающей стороной, Направляющая сторона вправе повторить попытку отправки ЭД, либо по своему выбору изготовить и направить этот документ на бумажном носителе с подписанием собственноручной подписью.
4.5. Если Стороной-1 получено от Стороны-2 извещение о получении двустороннего ЭД (в частности, акта), и при этом в течении 5 (пяти) следующих рабочих дней Сторона-2 не направила подписанный своей электронной подписью ЭД и не представила письменного возражения (уведомления), в котором мотивируется отказ от подписания данного ЭД, то направляющая сторона вправе изготовить и направить этот документ на бумажном носителе с подписанием собственноручной подписью.
5. Подготовка документов для отправки производится в стороннем ПО либо в ПО «Астрал-Отчет»
5.1.1. При подготовке документов в стороннем ПО форматы отправляемых документов должны соответствовать форматам, описанным в пункте 3 настоящего соглашения 
5.1.2. Для отправки документа, подготовленного в стороннем ПО необходимо импортировать его в ПО «Астрал-Отчет» и отправить (процесс импорта и отправки описан в Инструкции к ПО «Астрал-Отчет» на сайте УЦ ЗАО «ЦЭК»)

5.1.3. При подготовке документов в ПО «Астрал-Отчет» импорт документов не требуется. Пользователю необходимо отправить подготовленный документ на сервер (процесс подготовки и отправки описан в Инструкции к ПО «Астрал-Отчет» на сайте УЦ ЗАО «ЦЭК»)

5.2. Отправка и получение документов происходит во время сеанса связи в ПО «Астрал-Отчет» (подробнее см. в Инструкции)

5.3. При получении документа счет-фактура, полученный документ считается корректным и подписывается Получателем в автоматическом режиме при следующем сеансе связи 
5.4. При получении документа ТОРГ-12 Получатель документооборота формирует Титул покупателя (подробнее см. в Инструкции) 
5.5. При получении документа Акт приемки-сдачи работ (услуг) Получатель документооборота формирует Титул заказчика (подробнее см. в Инструкции)
5.6. При необходимости уточнения или корректировки полученного первичного документа Получатель документа подготавливает и отправляет уточнение и необходимые корректировки по документу в соответствии с п.5.1 настоящего соглашения
5.7. При получении уведомления об уточнении счета-фактуры продавец устраняет указанные в уведомлении об уточнении счета-фактуры ошибки и направляет покупателю исправленный счет-фактуру в электронном виде в соответствии с настоящим Соглашением
5.8. При получении сопутствующих документов Получатель подписывает документы посредством ПО «Астрал-Отчет» в ручном режиме (подробнее см. в Инструкции)
5.9. Документы, отправленные посредством ПО «Астрал-Отчет», доставляются Получателю в течение суток с момента их отправки
6. Заключительные положения
6.1. Первоначальная редакция настоящего Регламента публикуется на сайте ЗАО «ЦЭК» www.nalog.cek.ru начиная с 01 июня 2014 года
6.2. С момента вступления в силу данного регламента ЗАО «ЦЭК» будет отправлять первичные и сопутствующие документы своим контрагентам, использующим  ПО «Астрал-Отчет», в электронном виде с использованием Системы защищенного ЭДО 
6.3. В случае отказа от услуги обмена электронными документами и желании продолжать обмен документами в бумажном виде контрагент должен предоставить ЗАО «ЦЭК» соответствующее заявление. Такое заявление может быть предоставлено лично, посредством почтовой, факсимильной связи, электронной почты (скан-копия).
