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Положеrrие об цспользовапии простой электро!l нои подписи для внутренцего
электрошrrого докумептооборота в МБОУ {dIычасская средпяя

общеобршоватыrьная школа>>

1. Обпце попожения

1.1. Настоящее Положение об использовании прстой элекгронной подписи дJп
внутреннего элеюронного документооборота в МБОУ к Пычасская средшя
общеобразовательнiц uIкола>> (да.пее - Положепие) явJIяется локальным нормативным актом
МБОУ ( Пычасская СОШ> (далее - Организация) и определяsт порядок и условия работы
сотруд}rиков с элекгронными док}ментаJ!{и в ИЕформацr,rонЕой Системе (лалее - ИС),
непосредственно связalнными с их трудовой деятельностью, с применением простой
элеrгронной по,щIиси (далее - ПЭП).

|.2. Участниками электроЕпого взаимодействия на условиях, определенньж
настоящим Положением, явJulются сотрудяики Оргшrизаlии, подписавшие Уведомление об
ознакомлении с Положением. Образеч Уведомления приведен в Приложении Ns 2 к
настоящему Положению. Подписание сотудником Оргапизации Уведомления рaвЕозначно
присоединению к соглашению об уrастии во внутеннем электонном докlтлентообороте с
использованием ПЭП на условиях настоящего Положения в соответствии со ст. 428
Гражданского кодекса РФ (".Щоговор присоединения").

1.3. Реа.пизшlия определепньш настоящим Положением условий применения
простой элекгроЕной подписи обеспечивает придание юридической силы внутренним
электровным докуIиента}l Оргшlизации в ИС, требlтопдим личной подписи сотрудника, и
оперЕщиям с ними.

1.4. Нмичие ПЭП обеспечивает внутренним элекгронным док1'lrентaм в ИС:
. подлинность - подтверждение авторства док},]!{ента;
. целостность - доц,мент не можgг быть измепен после подписания;
. не отрицапие авторства (неотрекаемость) - автор не может отка:tатъся от своей подписи.

1.5. Дrя подписапия электрнных документов в ИС используется простм
электроннм по.щlись - информация в элекгронной форме, которм присоединена к

другоЙ информации в элекгронноЙ форме (подписьваемоЙ информации, док},менту в
элекгронном виде) или иным образом связшrнм с тiжой информацией, и которtц испоJIьзуется
для определения JIица, подписывающего информацию.

1.б. В качестве публичной части кJIюча ПЭП используется уник{l,льное имя учетной
зiшиси, применяемое дlя :lвторизации поJьзоватеJIя в ИС. В качестве конфиденциальной
части ключа ПЭП используется пароJБ к rIетной затlиси.

|.7. Изготовление (генершчло), выдачу и регистрацию в ИС указанных в п.1,6 имен
поrьзователей и паролей осуществJurет администатор ИС (ла,тее - Ответственный за
техническ}.ю поддержку ИС).

1.8. Пароль пользователя ис может быть изменен его владельцем в любой момент
после авторизации в ИС. Рекомендуется ItзмеЕять пароль не реже одного раза в три месяца.

flля снижения риска подбора пароJlя и несilнкциоЕированного использоваЕия другим лицом
кJIюча электонной подписи рекомендуется не задавать пароли, использованные ранее.
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2. Термины и определения



В данном Положении использ},ются следующие термиЕы и их определения:
2.1. а,tаdелец просmой элекпронной поdпuсu - сотрудник организаlии,

подгп,Iсавший Уведомление об ознакомлении с настоящим Положением и использующий имя
пользователя и пароль для авторизации в Ис;

2.2. вlrymреннuй элекmронньtй dокуменп (дапее - ,Щокуменm) - докуItлент одного из
типов докрлентов, приведенных в Приложении l к настоящему Положению, созданный в ИС
в электрнной форме и подtисанный элекгронной подписью сотрудника (элекгронными
подписями сотрулников) Организации;

2.3. ключ элекпронной поdпuсu - уникzlльнм последовательность символов,
предназначенtIЕц дllя подтверждения с использованием средств ИС подrинвости ПЭП в

.Щокутленте;
2.4. рееспр выdанных lqючей элекmронной поdпuсu - хранящrйся в ИС список

уникмьных последовательностей символов, содержащихся в выданных пользоватеJIям
именах учетных зшlисей и паропл(;

2.5. реесmр опозвапных ключей элекmронной поdпuсu - хранящийся в ИС список
пользователей ИС, юпочи элекгронной подписи которых к моменту обращения к даIrному
реестру были отмечены как недействитеJIьные;

2.6. просmм элекmроннм поdпuсь (ПЭП) - информация в элекгронной форме в ИС,
возникающlц в момент вьlполнения владельцем электонной подписи комalнды подписания
,Щокумента в интерфейсе ИС, подтверждающfuI подIш{Еость Документа и/или факт
ознlжомления владеJIьца ПЭП с 

'Щокlментом, 
которtц взаимяо одlозначно связьвается с

.Щокументом и владельцем подписи;
2.7 . шпацп ПЭП - визуальнм отмежа об электрнной по.щrиси, вкJIюч:lющiuI

реквизиты ПЭП, которм автоматически создается средстваJ\{и ИС при ожрытии
(визуа.lшзации) документа' подписанного ПЭП, в интерфейсе ИС; время формирования ПЭП
отображается в lпта, {пе по часовому поясу пользователя ИС;

2.8, обрабоmка элекmронноео dокуменпа - деftс"rвия пользоватеrrя ИС с элеrгронным
документом средствами ИС, вк,тrочая, но не ограничиваIсь: создание, проверка, подrrисание
ПЭП, информирование другого пользователя ИС о докрленте, подтверждение поJryчения,
ознакомлоние, создiш{ие копии на бумажном носителе, отклонение, удarление.

З. ОбеспечениеюридическойсилывФдренниxэлеIсгроЕньD(доку^{ентов

З.1. Жизненный цикл,,Щокумента в ИС включает: создllние и прочие действия по его
обработке, отрzDкение в }пrете, а таюке хрilнение в ИС. ИС обеспечивает регистацию действий
пользомтелей с .Щокументом (логировапие) в течение жизнеIп{ого цикпа.

З.2. Все владеlьцы ПЭП признают рlвIlозначность своей ПЭП собственнору.rной
подписи па брtажном носителе.

3.3. Создапие ПЭП в ИС инициируется соответств}.ющим действием владельца
ПЭП, т.е. не выполняется ilвтоматически или Еезiметно дrя владельца.

З.4. Полномочия вла,деJIьца ПЭП, подписавшего .Щокрлент, подгверждаются в
момент подписшrия .Щокумента в ИС автоматически по положительному результату
след},ющих проверок:

. соответствующий пользователь авторизовшr в Ис,

. соответствующrтй кпоч электроняой по.щIиси вкIIючен в реестр вьцанньrх кrпочей
элекгронной подписи,

о соответствующ,rй к;поч элеrсгронпой подписи отс}тствует в реестре отозванньIх
кпочей электронной подшлси.
З.5. Время формирования электронной подписи фиксирустся средствами ИС по

гринвичскому BpeMeItи (UTC+O).



З.6. Внутренние элекTроЕЕые докумеЕты, переtмсленные в Перечне, приведенном в
Приложении ЛЬ 1 к настоящему Положению, подписaшIlые ПЭП, призпаются в Оргштизации

равными по юридической силе документам на бушажных носителях, заверенным
собственноручной подписью.

З.7. Пользователл ИС признают, тгто визу!uшзация Iпт.l {па ПЭП при демоЕстации
.Щокумента в интерфейсе ИС, выполненнaц средствiми ИС, яв:lяется неоспоримьiм
подтверхдением факIа подIшсalпиJl докуI\iеIrта соответств}тощим владельцем ПЭП
(подlинность и неотрекаемость).

3.8. Храrrение ,Щокlментов осуществJIяется шуIем зrшиси сведений о .Щокументах в
архив элекгронньж докуNrентов, который является частью ИС.

З.9. Организачия обесцечивает техЕическими и оргдtизационными мерами заlциту
от несzшкционированного доступа и предrrа}.rереняого }цитгтож еlяия uluли искФкения
сведений о Докр!еЕтах в архиве элекгронных докуtr{ентов ИС, а также гарантирует
подтверждение авторства документц подписatIlЕого ПЭП автора, в том числе пугем
}"тверждения поименного ограниtIенного списка JIиц, имеющих расширенные
(административныс) права лосryпа к архиву электронньD( докlшентов ИС.

3.10. .Щокуrлленты хр.цtятся в ИС в том формате, в котором они были создшlы. Срок
хранения !окупtентов и сведений о Доку (ентах не может бьrгь менее 3 (трех) лет и
опредеJIяется в соответствии с лок:lльными Еормативными актalми Оргапизации или ее
структ}рных подразделений.

3.11. Копия электроЕного докуIt!ента может быть изготовлена (распечатана) па
бумажном носителе средстЕш\rи ИС и заверена собственноручной подписью владельца ПЭП,
либо членами комиссии, включаощей в себя как миним},м р}ководителя Организации и лицо,
имеющее расширенные (административньте) права доступа к архиву элекгронпьrх докрлентов
ИС. Копия электонного докуItrента на бумажном носителе должЕа содержать визу:шизацию
штампа (штампов) ПЭП, подтвер)lqающую, что оригинм ,Щокрлента подписан ПЭП.
Аlтентичностъ электронЕого док}ъ{еЕта и его копии на бумажном носителе обеспечивается
средствами ИС.

4. Прав4 обязанности и ответственность владеJьца электронной подписи

4.1. Владелец ПЭП имеег право:
. обращаться к ответственному за тешrическую поддержку Ис ,шя аннулирования

(отзыва), приостаповки (возобновления) действия принадлехащего ему ключа
электронной подписи;

. в сJrrIае необходимости замены, восстalЕоыIения кIIюча элекгронной подписи
обратиться к Ответственному за техни.Iескую поддерхку ИС с соответствующей
просьбой и пол)пrить новый ключ элекгронной подписи;

о обращаться к рyr(оводству организшдии дlя разбора конфлиrгньо< сиryаций (споров),
возникllющих при примевении ПЭП в ИС.
4.2. Владелец ПЭП обязан:

. вести обработку внутреннЕх элекгроЕньж док}тt{ентов в ИС в соответствии со своими

долlкностными обязанностями ;

. принимать все возможпые меры дш предотвращения несанкционировalнного
использовzlния своего кJIюча электропной подписи;

. ни при каких условI{ях не передавать кJIюч электонной подrшси другим лицаJч{;

. при компрометации своего кJIюча элекгронной подIмси неза}tедIительно обратиться к
Отвgгственному за техЕическ},ю поддержку ИС для приостановки действия
принадлежащего ему ключа элекгронной подписи.
4.3. Владелец ПЭП несет личк}то ответственность за coxpzlнHocтb своего кпюча

элекгронной подписи и его защиту от несaшкционировztнного использов!шия.



5. Технологrrя применения средств ПЭП в ИС

5.1. .Щля применения ПЭП в ИС владельцу ПЭП необхо.щrмо aлвторизоваться в ИС с
использованием публичной и ковфидепциа,тьцой частей ключа ПЭП (имя пользователя и
пароль). Подписание ,Щокрлента выпоJIняется rryfeм Е,Dкатия на кнопку "Подписать" в
интерфейсе ИС.

5.2. Информация обо всех вьц{lнньD( пользоватеJпо кJIючilх электропной подписи,
датах пол)^{ения и прекращения их действия (изъятия) хранится в ИС постоянно.

5.3. При прекрацеяии у сотрудника Организации доJDкностньD( обязанностей по
обработке внутренних электронuьD( докр|ентов с использованием ПЭП или при увольнении
сотудника его кJIюч вносится в реестр отозвllнньD( к;почей элекгронной подписи
Ответственньтм за техни.Iескую поддержку ИС. С момента внесения кJIюча в реестр
отозв:lнных ключей элекгронной подписи все последующие .Щокрrенты, подписанные этой
ПЭП, не считtlются подписд{ными надлежчшщм образом, т.е. подписью, равпозначной
собственнорl^тной.

6. ЗаключительныеположениJI

6.1. Настоящее Положение вступает в силу с даты утверждеuиJl.
6.2. Текст Положения размещается в ИС. Способ доступа к актуыIьной версии

Положения описывается в пользовательской документации к ИС.
6.2'. Текст Положения хрzulrтся у <ФИО и,/илrr лоJDкность упоJIномоченного rшца l/или

напвание соответствующего подразделения Организацип> и предоставJIяется сотудникап{
Организаlии по з:шросу.

6.З. ,Щокуrrленты, создaulные в ИС и подlисдrные ПЭП в соответствии с Еастоящим
Положением, признаются юридически значимыми с даты уrверждеrrия Положения.



Приложение Nч 1

к Положению об испоrьзовшrии простой
элекгронной подписи дlя внугреннего
электонного докулrентооборота
в МБоУ " Пьtчасt,кая ('оШ>

Му п u цuп all ьн ое б юd lK е tпн ое о б tце обр аз о в а пап ь н о е

учреlсdен ue < Пьt ч асскм среlняя
о б ulе о бр аз о ва mел ь н м ш кол Ф,

УВЕДОМЛЕНИЕ

<<4)сL|llLluя !I.уя оmчесmво>>, имеЕуемьтй в даьнейшем "Работник", настоящим
подтверждает что ознакомился и согласен с Положением об использовании простой
элеггронЕоЙ подписи дIя внутреннего элекlронного доку!(еЕтообор ота в МБОУ кПьlчасс,кФl
()ОШл , а именно: Работник призЕает равнозначность своей простой электронной подписи
(даrее - ПЭП) собственноручяой подписи на брлажном носителе и заявJulет о
присоединении к соглашению об участии во внугревнем элекгронном докрлентооборотес
использованием ПЭП на условил( Положения об испоlьзовании простой элекгронной
подписи для внутренЕего электроЕного документооборота в МБОУ к Пьtчасская СОШл в
соответствии со ст. 428 Грахдапского кодекса РФ (".Щоговор присоединепия") с
<. 1 Оаmа _в спtу,п-ll el lllя _в _с u,ly> >,

дата подписания, личнaUI подпись, ФИО


