Рекомендации
по сканированию документов
В соответствии с письмом Федерального казначейства от 10.02.2009 года № 42-7.4-05/10.0-66 при направлении сканированных копий документов-оснований по системе электронного документооборота для санкционирования платежей клиенты СЭД должны соблюдаться следующие требования: 

Требования к форматам

графических электронных копий документов-оснований, используемых при реализации приказа Министерства финансов Российской Федерации от 01.09.2008 № 87н «О Порядке санкционирования оплаты денежных обязательств получателей средств федерального бюджета и администраторов источников финансирования дефицита федерального бюджета».
·  изображение черно-белое;
·  размер одной отсканированной страницы формата А4 не более – 1240 точек на 1754 точек;
·  допустимые форматы графических файлов – JPEG, TIFF;
·  разрешение сканирования не более 150 точек на дюйм (DPI).
Управление Федерального казначейства по Ставропольскому краю сообщает, что при отсутствии технических возможностей для сканирования документов, клиенты ОрФК могут обратиться к куратору, который ведет лицевые счета (в отдел расходов или в отдел обслуживания силовых ведомств) для сканирования необходимых документов непосредственно в Управлении  с  сохранением их на Ваш носитель для последующей передачи по СЭД.

Подготовка документа к отправке в ППО «СЭД».
1. Необходимо отсканировать документ (Лист формата А4) в соответствии с Требования к форматам графических электронных копий документов-оснований формат любой программой сканирования. Если размер полученного файла менее 100 кБ, то перейти к выполнению п.5 данной инструкции.
2. Поместить отсканированное изображение в «Новый» (чистый) документ программы Microsoft Word (рекомендуемые параметры границ страницы документа: Верхнее – 2 см, Нижнее – 2 см, Левое – 2 см, Правое – 2 см). 

3. Произвести сжатие изображения с помощью настройки «Формат рисунка» (правая клавиша мыши, вызов всплывающего контекстного меню) 
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Во вкладке «Рисунок» выбираем цвет: для цветного изображения - «Авто», для Ч/Б – «Оттенки серого». Затем нажимаете кнопку «Сжать…» 

Устанавливаем настройки в соответствии с рисунком: 

Применить 
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- к выделенным рисункам; 

Изменить разрешение 

- для Интернета и экрана; Параметры 

- Сжать рисунки; 

- Удалить обрезанные области рисунков. 

4.Сохраняем полученный документ (его размер ~ 50-120 Кб). 

5.Документ готов к отправке по ППО «СЭД». 

Передача отсканированных документов осуществляется через блок «Документы» - «Служебные» - «Произвольные» ППО «СЭД». Тип сообщения «Документ-основание»
В «Теме сообщения» указывается аббревиатура «ЗКР» далее  номер и дата заявки на кассовый расход.
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Блок «Сообщение» является необязательным для заполнения, но может содержать информацию о содержимом прикрепляемого файла. 

Для прикрепления отсканированного документа необходимо на свободном месте блока «Контейнер вложений» нажать правой кнопкой мыши и выбрать пункт «Вставить».
Далее необходимо нажать кнопку «ОК», документ сохранится и появится в списке «Произвольных документов» в статусе «Новый», после чего его необходимо подписать и отправить. 

