Краткая памятка по заведению обращения через электронную почту.
С Вашего почтового ящика отправить письмо, на адрес: support_sufd@roskazna.ru
Ниже приведены 2 примера с минимальной информацией для корректного заведения обращения.
Пример1:
Кому: support_sufd@roskazna.ru
Тема: «Плановая смена ЭП в СУФД»
Текст письма (должен содержать):
1) Наименование организации
2) ИНН организации или код по сводному реестру.
3) ФИО пользователя СУФД
4) Логин пользователя (желательно, например: «7705_SH1255_OdegovSYu») или Код УБП  (Например: Ш1255).
5) Право: Первой или второй подписи, согласно документу «Карточка образцов подписи»
6) Должность пользователя СУФД согласно документу «Карточка образцов подписи»
7) Прикрепить во вложение: Сертификат подписи (только открытый ключ).
8) Указать ФИО и телефон (стационарный и мобильный) контактного лица (кто заводил обращение)
Пример2:
Кому: support_sufd@roskazna.ru
Тема: «Ошибка в документе «Заявка на кассовый расход (сокращенная)»
Текст письма (должен содержать):
1) Наименование организации
2) ИНН организации или код по сводному реестру.
3) ФИО пользователя СУФД
4) Логин пользователя (желательно, например: «7705_SH1255_OdegovSYu») или Код УБП (Например:Ш1255).
5) Указать полномочия в которых создавался документ (ПБС, АП и т.д.)
6) Наименование документа (полностью)
7) Дата и номер документа
8) Подробное описание (со своих слов)
9) [bookmark: _GoBack]Прикрепить во вложение: Скрин проблемного раздела документа, Скрин ошибки, импортируемый файл.
10) Указать ФИО и телефон (стационарный и мобильный) контактного лица (кто заводил обращение)
При заведении обращения по ошибкам в документе, связанных с реквизитами, сначала проверьте правильность заполнения согласно нормативным документам, и проконсультируйтесь с Куратором в казначействе.
 	После обращения Ваша заявка будет зарегистрирована в Системе управления эксплуатацией (далее – СУЭ) ФК и по электронной почте, Вам будет направлено почтовое уведомление о начале работ. Почтовое уведомление будет содержать информацию и номер (SD*******) зарегистрированного обращения в СУЭ ФК.
	Для решения проблемы в кратчайший срок необходимо следить за ходом работ по обращению, и своевременно предоставлять дополнительно запрашиваемую информацию. 
	Если Вам пришло письмо об уточнении информации по обращению, создайте новое письмо на адрес support_sufd@roskazna.ru и приложите уточняемую информацию (скрин, файл и т.д.) и в разделе тема письма укажите номер уточняемого обращения. (Тема: SD*******) 

