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Об уmверхсdенаu Полосtсеная об аспользованuu просmой элекmронной поdпuсu dля
BtympeHцezo элекmронноZо dокуменmообороmа в МКОУ dля обучаюu+ с ОВЗ Сmароzороd.
о б u4е о бр аз. ulкола " Г арлл о н u,я "

В целях повышения эффективности делоrrроизводства и ускорения документооборота в
МКОУ для обучающ. с ОВЗ Старогород. общеобраз. школа "Гармония"

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утверлить и ввести в действие с 09.01 .2024 Положение об использовании простой
электронЕоЙ подписи для внутреннего электронного документооборота. (Приложение).

2. Танюк Надежде Анатольевне разместить текст Положения на сайте учреждения в

рz}зделе, указанном в пользовательской документации к Информационной Системе.

3, Танюк Надежде Анатольевне по запросу предостЕtвлять сотрудникапd учреждения текст
Положени я для ознакомления.

4. Руководител.шл структурньж подразделений довести настоящое Положение до
сведения работников гIодчинеЕIIьIх подразделениiт, которые в соответствии с должностными
обязанностями явл,шотся участниками внутреннего электронного документооборота и
обеспечить подписание каждым участником Уведомления об ознакомJIении с Положением
09.01.2024.

5. Контроль исполнения Приказа оставJu{ю за собой.

Щиректор школы Рябизина Е.А
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Приложение Ns 1

к Положению об испоJIьзовании простой
электронной подписи для внутреннего

электронного документооборота
в МКОУ для обучающ. с ОВЗ Старогород. общеобраз. школа "ГармоЕия"

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ

Участники внутреннего электронного документооборота в МКОУ для обучающ. с ОВЗ Старогород.
общеобраз. школа "Гармония" используют простую электронную подпись при обработке
следующих электронных документов:
. авансовый отчет,
. расходный кассовый ордер,
. инвентаризационная оrrись товарно*материальных ценностей,
. накладная на внутреннее перемещение товарно-материальньiх ценностей,
. иные документы.



Приложение Jtlb 2
к Положению об исlrользовании простой

электронной подписи дJIя внутреннего
электронЕого документо оборота

в МКОУ для обучающ. с ОВЗ Старогород. общеобраз. школа "Гармония"

мкоу для обучающ. с овз Старогород. обrцеобраз. школа "гармония"

УВЕДОМЛЕНИЕ

Розгон Ю. В., именуемый(ая) в дальнейшем "Работник", настоящим подтверждает, что
оЗнакомился(ась) и согласен(на) с Положением об использовании простой электронной подписи для
внутреннего электронного документооборота в МКОУ для обучшощ. с ОВЗ Старогород. общеобраз.
школа "Гармония", а именно: Работник rrризнает равнозначность своей простой электронной
ПОДпиСи (далее ПЭП) собственноручной подписи на бумажном носителе и зiuIвJuIет о
присоединении к соглашению об участии во внутреннем электронном документообороте с
испольЗоВанием ПЭП на условиях Положения об использовании простоЙ элоктронноЙ подписи для
внутреннего электронного документооборота в МКОУ для обучающ. с ОВЗ Старогород. общеобраз.
школа "Гармония" в соответствии со ст. 428 Гражданского кодекса РФ (".Щоговор присоединения") с

а"а/
дата подписания, ФИО



Приложение j\Ъ 2
к Положению об использовании простой

электронной подписи для внутреннего
электронного документооборота

в МКОУ для обучающ. с ОВЗ Старогород. общеобраз. школа "Гармония"

МКОУ для обучаюrц. с ОВЗ Старогород. общеобраз. школа "Гармония"

УВЕДОМЛЕНИЕ

Лисненко М. А., именуемый(ая) в да-rrьнейшем "Работник", настоящим подтверждает, что
ОЗнакоМился(ась) и согласен(на) с Положением об исrrользовании простой электронной подшиси дJuI
внутреннего электронного документооборота в МКОУ для обучающ. с ОВЗ Старогород. общеобраз.
школа "Гармония", а именно: Работник признает равнозначность своей простой электронной
ПоДписи (далее ПЭП) собственноручной подписи на бумажном носителе и зЕuIвляет о
присоедиЕении к соглашению об участии во внутреннем электронном документообороте с
использованием ПЭП на условиrIх Положения об использовании простоЙ электронноЙ подпиои для
внутреннего документооборота в МКОУ для обучающ. с ОВЗ Старогород. общеобраз.
школа в соответствии со ст,428 Гражданского кодекса РФ ("Щоговор присоединения") с

дата подписания, ФИО



Приложение JtlЪ 2
к Положению об использовании простой

элоктронной подписи для внутреннего
электронного документооборота

в МКОУ для обучающ. с ОВЗ Старогород. общеобрЕLз. школа "Гармония"

МКОУ для обучающ. с ОВЗ Старогород. общеобрЕLз. школа "Гармония"

УВЕДОМЛЕНИЕ

КУпренков А. В., именуемый(ая) в дальнейшем "Работник", настоящим подтверждает, что
ОЗнакоМился(ась) и согJIасен(на) с Положением об использовании простоЙ электронной подписи дJuI
внутроннего электронного документооборота в МКОУ для обучалощ. с ОВЗ Старогород. общеобраз.
школа "Гармония"о а именно: Работник признает равIIозначность своей простой электронной
ПоДписи (далее ПЭП) собственноручной подписи на бумажном носителе и з€uIвJuIет о
rrрИсоеДинении к соглашению об участии во внутреннем электронном документообороте с
исПольЗованием ПЭП на условиях Положения об использовании простоЙ электронноЙ подписи для
внутроннего электронного документооборота в МКОУ для обучающ. с ОВЗ Старогород. общеобраз.
школа "Гармония" в со ст. 428 Гражланского кодекса РФ (".Щоговор присоединения") с

дата Фио



Приложение Ns 2
к Положению об использовании простой

электроЕЕой подписи для внутреннего
электронного документооборота

в МКОУ д.тrя обучаrощ. с ОВЗ Старогород. общеобраз. школа "Гармония"

МКОУ для обучающ. с ОВЗ Старогород. общеобраз. школа "Гармония"

УВЕДОМЛЕНИЕ

Водянцова Е. Н., именуемый(ая) в дальнейшем "Работник", настоящим подтверждает, что
ознакомился(ась) и согласен(на) с Положением об использовании простой электронной подписи дJuI
внутреннего электронного документооборота в МКОУ для обучающ. с ОВЗ Старогород, общеобраз.
школа "Гармония"о а именно: Работник признает равнозначность своей простой электронной
подписи (далее ПЭП) собственноручной подписи на бумажном носителе и заjIвJuIет о
присоединении к соглашению об участии во внутреннем электронном документообороте с
испольЗованием ПЭП на условиrIх Положения об использовании простоЙ электронноЙ подписи для
вЕутреЕнего электронного документооборота в МКОУ для обучаrощ. с ОВЗ Старогород. общеобраз.
школа "Гармония" в со ст. 428 Гражданского кодекса РФ (",Щоговор присоединения") с

Фиодата



Приложение Jф 2
к Положению об исrrользовании простой

электронной подписи для внутреннего
электронного документооборота

в МКОУ для обучающ. с ОВЗ Старогород. общеобраз. школа "Гармония"

МКОУ для обучающ. с ОВЗ Старогород. общеобраз. школа "Гармония"

УВЕДОМЛЕНИЕ

Кузнецова А. М., именуемый(ая) в да-rrьнейшем "Работник", настоящим подтверждает, что
оЗнакомился(ась) и согласен(на) с Положением об использовании rrростой электронной подписи длrI
внутреннего электронного документооборота в МКОУ для обучаrощ. с ОВЗ Старогород. общеобрж.
школа "Гармония", а именно: Работник rrризнает равнозначность своей простой электронной
поДписи (далее ПЭП) собственноручной подписи на бумажном носителе и заlIвJuIет о
присоединении к соглашению об участии во внутреннем электронном документообороте с
использованием ПЭП на условиях Положения об использовании простоЙ электронноЙ подписи для
внутреннего электронного документооборота в МКОУ для обучающ. с ОВЗ Старогород. общеобраз.
школа " в соответствии со ст. 428 Гражданского кодекса РФ (".Щоговор присоединения") с

Ф



Приложение }lЪ 2
к Положению об использовании простой

электронной подписи для внутреннего
электронного документооборота

в МКОУ для обучающ. с ОВЗ Старогород. общеобраз. школа "Гармония"

МКОУ для обучающ. с ОВЗ Старогород. обrцеобраз. школа "Гармония"

УВЕДОМЛЕНИЕ

Танюк Н. А., именуемый(ая) в дальнейшем "Работник", настоящим rrодтверждает, что
оЗнакоМился(ась) и согласен(на) с Положением об использовании простой электронной подписи длrI
внутреннего электронного документооборота в МКОУ для обучатощ. с ОВЗ Старогород. общеобраз.
школа "Гармония", а именно: Работник признает равнозначность своей простой электронной
ПОДпиСи (далее ПЭП) собственноручной подписи Еа бумажном носителе и заl{вJuIет о
присоединении к соглашению об участии во BHyTpeIlHeM электронном документообороте с
исПоЛЬзованием ПЭП на условиях Положения об использовании простоЙ электронноЙ подписи для
внутреннего электронного документооборота в МКОУ для обучаюrц. с ОВЗ Старогород. общеобраз.
шКОла "Гармония" в соответствии со ст. 428 Гражданского кодекса РФ ("Щоговор присоединения") с

дата Фио



Приложение J\Ъ 2
к Положению об использовании простой

электронной подписи для внутреннего
эпектронного документооборота

в МКОУ для обучающ. с ОВЗ Старогород. общеобраз. школа "Гармония"

МКОУ для обучающ. с ОВЗ Старогород. общеобраз. школа "Гармония"

Андрейчикова Т. Н., именуемый(ая) в дальнейшем "Работник", настоящим подтверждает, что
ознакомился(ась) и согласен(на) с Положением об использовании простоЙ электронной подписи дJuI
внутреннего электронного документооборота в МКОУ для обучающ. с ОВЗ Старогород. общеобраз.
школа "Гармония", а имеЕно: Работник признает равнозначность своей шростой электронной
подrrиси (далее ПЭП) собственноручной подrrиси на бумажном носителе и за.rIвJuIет о
присоединении к соглttшению об участии во внутреннем электронном документообороте с
использованием ПЭП на условиях Положения об использовании простой элоктронЕой подписи для
внутреннего электронного документооборота в МКОУ для обучшощ. с ОВЗ Старогород. общеобраз.
школа "Гармония" в со ст. 428 Гражданского кодекса РФ ("Щоговор присоединения") с

дата Фио

УВЕДОМЛЕНИЕ



Приложение к rrриказу

.Щиректор
2l| от 09.0I.2024

Положение об использовании простой электронной rrодписи дJuI вЕутреннего электронЕого
документооборота в МКОУ для обучающ. с ОВЗ Старогород. общеобраз. школа "Гармония"

1.Общие положения

1.1. Настоящее Положение об использовании простой электронной подписи в информационной
системе (далее - ИС) МКОУ для обучаrощ. с ОВЗ Старогород. общеобраз. школа "Гармония" (далее -

Положение) является локчlльным нормативным актом МКОУ для обучающ. с ОВЗ Старогород.
обrцеобраз. школа "Гармония" (далее - Организация) и опредеJuIет порядок и условия работы
сотрудников с электронными документами в ИС, непосредственно связанными с их трудовой
деятельЕостью, с применениом простой электронной подписи (далее - ПЭП).
|.2. Участникаrrли электронного взаимодействия на условиях, определенньж настоящим
Положением, явJuIются сотрудники Организации, подписtIвшие Уведомление об ознакомлении с
Положением, Образец УведомлениrI приведен в Приложении Ns 2 к настоящему Положению.
Подписание сотрудником Организации УведомлениJI равнозначно присоодиЕонию к соглашению об

участии во внутреннем электронном документообороте с использованием ПЭП на условиях
настоящего Положения в соотвотствии со ст. 428 Гражданского кодекса РФ ("Щоговор
1.3. Реализация опредоленньD( настоящим Положением условий применениrI простой электронной
rrодписи обеспечивает придание юридической силы внутренним электронным документам
ОрганизацпивИС, требующим личной подписи сотрудника, и операциrIм с ними.
1.4. Наличие ПЭП обеспечивает внутренним электронным документам в ИС:
. подлинность _ подтверждение авторства докумеIIта;
о целостность - документ Ее может быть изменен после подписаниlI;
. не отрицание авторства (неотрекаемость) - автор не может отказаться от своей подписи.
1.5. Щля подписаниrI элоктронных документов в ИС используется rrpocTuul
электроннаrI подпись - информация в электронной форме, KoTopal{ присоединена к лругой
информации в электронной форме (подписываемой информации, документу в электронном виде)
или иным образом связаннаJI с такой информациеt4, и которчш используется дJuI определения лица,
подписывающего информацию.
1.6. В качестве публичной части ключа ПЭП используется уникальное имя учетной записи,
rrрименJ{емое дJuI авторизации пользоватеJuI в ИС. В качестве конфиденциа_шьной части кlпоча ПЭП
используется rrароль к учетной записи.
1.7. Изготовление (генерацию), выдачу и регистрацию в ИС указанньж в п.1.6 имен пользователей и
rrаролей осуществJuIет Танюк Надежда Анатольевна (далее - Ответственньй за техническую
поддержку ИС).
1.8. Пароль пользоватеJuI ИС может быть изменеII его владельцем в любой момент после
авторизациивИС. Рекомендуется изменять пароль не реже одного раза в три месяца. Для снижения

риска подбора пapoJul и несанкционированного использования другим лицом ключа электронной
подписи рекомендуется не задавать пароли, использованные ранее.

2. Термины и оrrределения

В данном Положении используются следующие термины и их определения:
2.1. владелец простой электронной подписи - сотрудник Организации, подrrисавший Уведомление
об ознакомлении с настоящим Положениом и использующий имя пользоватеJш и пароль дJuI

Е}вторизации в ИС;



2,2. внутренний электронный документ (далее - Щокумент) - докумеIIт одного из типов документов,
rrриведенньrх в Приложении 1 к настоящему Положению, созданный в ИС в электронной форме и
подписанный электронной подписью сотрудника (электронньпли подписями сотрудников)
Организации;
2.З. ключ электронной подписи - уникЕtJтьнаlI последовательность символов, предназначеннаlI для
подтверждениrI с исподьзованием средств ИС подлинности ПЭП в Щокументе;
2.4. реестр выданных клпочей электронной подписи - хранящийся в ИС список уникtLльньIх
последовательностей символов, содоржащихся в выданных пользователям имеЕах учетньD( записей
и паролях;
2.5. реестр отозванньж ключей электронной подписи - храшIщийся в ИС список пользователей ИС,
у которых кJIючи электроЕной подписи к моменry обращения к данному реестру были отмечены как
недействительные;
2.6. простаJI электроннаjI подпись (ПЭП) - информация в электронной форме в ИС, возникающаjI в
момент выполнеЕиrI владельцем электронной подписи команды подписаниJI ,Щокумента в
интерфейсеИС, подтвержд.tющ€ш подлинность Щокументаиlпли факт ознакомления владельца ПЭП
с,Щокументом, KoTopajl взаимно однозначно связывается с,.Щокументом и владельцем подписи;
2.7. штамп ПЭП - визуальЕаlI отмотка об электронной подписи, включающш реквизиты ПЭП,
KoTopEuI ЕIвтоматиЕIески создается средствами ИС при 0ткрытии (визуализации) докумеIIта,
подписанного ПЭП, в интерфейсе ИС; время формирования ПЭП отображается в штЕIмпе по
часовому поясу пользователя ИС;
2.8. обработка электронного документа - действия пользовате.пя ИС с электронным документом
средствЕtпdи ИС, вкJIюч€uI, но не ограниtIиваясь: создание, проверка, подписание ПЭП,
информирование другого пользователя ИС о документе, подтверждение поJrучониrI, ознакомление,
создание копии на бумажном носителе, откJIонеЕие, удаJIение.

3. Обеспечение юридической силы внутренних электронных документов

3.1. Жизненный цикл Щокумента в ИС вкJIючает: создание и проIме действия по его обработке,
отражеЕие в учете, а такжо хранение в ИС. ИС обеспечивает регистрацию действий пользователей с

!окументом (логирование) в течение жизненного цикла.
3.2. Все владельцы ПЭП гrризнают равIIозначность своей ПЭП собственноручной подписи на
бумажном носителе.
3.3. Создание ПЭП в ИС инициируется соответствующим действием владельца ПЭП, т.е. не
выполняется автоматически или незаметно дJU{ владельца.
3.4. Полномочия владельца ПЭП, rrодписавшего 

'Щокумент, 
подтверждаются в момент fIодписания

Щокумента в ИС автоматичесkи по положительному результату следующих проверок:
. соответствующий пользователь авторизован в ИС,
о соответствующий кJIюч электронной подписи включен в реестр выданных ключей электронной
подписи,
о соответствующий ключ электронной подписи отсутствует в реестре отозванньIх ключей
электронной подписи.
3.5. Время формирования электронной подписи фиксируется средствi}I\{и ИС по гринвичскому
времени (UTC+0).
3.6. Внутренние электронные докумонты, перечисленные в Перечне, приведенном в Приложении J\b

1 к настоящему Положению, подписанные ПЭП, признаются в Организации равными по
юридическоЙ силе документам на бумажньIх носитоJUIх, заверенным собственноручноЙ подгlисью.
З.7. Пользователи ИС признают) что визуализацшI штампа ПЭП при демонстрации ,Щокумента в
интерфеЙсе ИС, выполненнаjI средствами ИС, явJuIется неоспоримым подтверждением факта
rrодписаниrl документа соответствующим владельцем ПЭП (подлинность и неотрекаемость).
3.8. Хранение Щокументов осуществляется tryтем записи сведений о Щокументах в архив
электронньD( документов, которьй явJuIется частью ИС.



З.9. Организация обеспечивает техническими и организационными мерами защиту от
несанкционированного доступа и преднамеренного уничтоженпя пlпли искzDкениrI сведеЕий о

Щокументах в архиве электронньж документов ИС, а также гарантирует подтверждение авторства

документа, подписанного ПЭП автора, в том числе путем утверждения поименного ограниченного
списка лиц, имеющих расширенные (административные) права доступа к архиву электронньж
документов ИС.
3.10. .Щокументы хранrIтся в ИС в том формате, в котором они бьши созданы. Срок хранеЕиrI

.Щокументов и сведений о .Щокументах не может быть менее 3 (трех) лет и опредеJI;Iется в
соответствии с локаJ,Iьными нормативными актilN{и Организацииили ее структурньж rrодразделений.
3.11. Копия электронного документа может быть изготовлена фаспечатана) на бумажном носителе
средстваi\4и ИС и заверена собственноручной подписью владельца ПЭП либо членilпilи комиссии,
включающей в себя как миIIимум руководитеJuI Организации и лицо, имеющее расширенные
(административные) права доступа к архиву электронньж документов ИС. Копия электронного
документа на бумажном носителе должна содержать визуализацию штампа (штампов) ПЭП,
подтверждаюпIую, что оригинал Щокумента подписан ПЭП. Аутентичность электронного документа
и его копии на бумажном носителе обеспечивается средствамиИС.

4. Права, обязанности и ответственность владельца элоктроЕной подписи

4.1. Владелец ПЭП имеет rrраво:
. обращаться к Ответственному за техническую поддержку ИС для Ешнулирования (отзыва),
приостановки (возобновления) действия принадлежащего ему кJIюча электронной подписи;
. в случае необходимости замены, восстановления ключа электронной подпиои обратиться к
Ответственному за техническую поддержку ИС с соответствующей просьбой и поJryчить новый
кJIюч электронной подписи;
. обращаться к руководству Организации дJuI разбора конфликтньrх ситуаций (споров),
возникающих при применении ПЭП в ИС.
4.2. Владелец ПЭП обязан:
. вести обработку внутренних элоктронньIх документов в ИС в соответствии со своими

должностIIыми обязанностями ;

. IIринимать все возможные меры дJUI предотвращеншI несаЕкционированного использования своего
кJIюча электронной подписи;
. ни при каких условиях не передавать ключ электронной подписи другим лицам;
. при компрометации своего кJIюча электронной подписи незz}медлительно обратиться к
Ответственному за техническую поддержку ИС для приостановки действиr{ принадлежащего ему
ключа электронной подписи.'
4.3. Владелец ПЭП несет лиш{ую ответственность за сохранность своего кJIюча электронной
подписи и его защиту от несанкционированного использоваЕиrI.

5. Технология применешия средств ПЭП в ИС

5.1. Щля применения ПЭП в ИС владельцу ПЭП необходимо авторизовжься в ИС с использованием
публичной и конфиденциЕ}льной частей кJIюча ПЭП (имя пользоватеJuI и пароль). Подписание

,Щокумента вьшолнrIется путем нЕDкатия Еа кнопку "Подписать" в интерфейсе ИС.
5.2. ИнформациrI обо всех выданньж пользователю ключах электронной подписи, даrах получениJI и
прекратценияих действия (изъятия) хранится в ИС постояЕно.
5.3. При прекраттIении у сотрудника Организации должностных обязаrтностей по обработке
внутренних электронньж документов с использованием ПЭП или при увопьнении сотрудника его
кJIюч вносится в реестр отозванньD( ключей эJIектронной подписи Ответственным за техническую
поддержку ИС. С момента внесения кJIюча в реестр отозванньIх ключей электронной подписи все
rrоследующие .Щокументы, подписанные этой ПЭП, не считаются подписанными надлежащим
образом, т.е.подписью, равнозначной собственноручной.



6. Заключительные положения

6.1. Настоящее Положение вступает в силу с даты утверждения.
6.2. Текст Положения рчвмещается в ИС. Способ доступа к актуЕlJIьной версии Положения
описывается в fIользовательской документации к ИС.
6.3. Текст Положения хранится у Танюк Надежды Анатольевны и предоставляется сотрудникам
Организации по запросу.
6.4. Щокументы, созданные в Ис и подписанные Пэп в соответствии с настоящим Положением,
признаются юридически зЕачимыми с даты утверждеЕия Положения.


