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ПОЛОЖЕНИЕ
об использовании простой электронной подписи для внутреннегоэлектронного документооборотав МОУ «СОШ «Лесновский ЦО»

1.Общиеположения

1.1. Настоящее «Положение об использованиипростойэлектронной подписидлявнутреннего электронного документооборотавМОУ «СОШ «Лесновский ЦО»(далее-Положение)являетсялокальнымнормативнымактомМОУ «СОШ «Лесновский ЦО»(далее – образовательная организация ОУ)иопределяетпорядокиусловияработысотрудниковсэлектроннымидокументами в Информационной Системе (далее – ИС), непосредственно связанными с ихтрудовойдеятельностью,сприменениемпростойэлектроннойподписи(далее-ПЭП).
1.2. Настоящее Положение разработано на основании:
· «Гражданского кодекса РФ» от 30.11.1994 № 51- ФЗ (измен. внесены ФЗ от 16.04.2022
№99 – ФЗ) (с последующими изменениями и дополнениями);
· Федерального Закона «Об электронной подписи» от 06.04.2011 № 63-ФЗ (в ред. 
Федеральных законов от 28.12.2022 № 569 –ФЗ) (с последующими изм. и доп.) 
1.3. Участникамиэлектронноговзаимодействиянаусловиях,определенных
настоящим Положением, являются сотрудники ОУ, подписавшие Уведомление обознакомлениисПоложением.ОбразецУведомленияприведенвПриложении№ 2кнастоящему Положению. Подписание сотрудником ОУ Уведомления равнозначноприсоединению к соглашению об участии во внутреннем электронном документообороте сиспользованиемПЭПнаусловияхнастоящегоПоложениявсоответствиисост.428ГражданскогокодексаРФ("Договорприсоединения").
1.4. РеализацияопределенныхнастоящимПоложениемусловийприменения
простойэлектроннойподписиобеспечиваетприданиеюридическойсилывнутреннимэлектронным документам ОУ в ИС, требующим личной подписи сотрудника, иоперациямсними.
1.5. НаличиеПЭПобеспечиваетвнутреннимэлектронным документамвИС:
· подлинность-подтверждениеавторствадокумента;
· целостность-документ неможет бытьизмененпослеподписания;
· неотрицаниеавторства(неотрекаемость)-авторнеможетотказатьсяотсвоейподписи.
1.6. Для подписания электронных документов в ИС используется простая
электроннаяподпись-информациявэлектроннойформе,котораяприсоединенак
другойинформациивэлектроннойформе(подписываемойинформации,документувэлектронномвиде)илиинымобразомсвязаннаястакойинформацией,икотораяиспользуетсядляопределениялица,подписывающегоинформацию.
1.7. В качестве публичной части ключа ПЭП используется уникальное имя учетной
записи, применяемое для авторизации пользователя на платформе 1С 8.3 (далее – ИС). В качестве конфиденциальнойчастиключаПЭП используетсяпаролькучетнойзаписи.
1.8. Изготовление (генерацию), выдачу и регистрацию в ИС указанных в п.1.6 имен
пользователей и паролей осуществляет главный бухгалтер.
1.9. Пароль пользователя на платформе 1С 8.3 (далее – ИС) может быть изменен его 
владельцем в любой моментпосле авторизации. Рекомендуется изменять пароль не реже одного раза в три месяца.Для снижения риска подбора пароля и несанкционированного использования другим лицомключаэлектроннойподписирекомендуетсянезадаватьпароли,использованныеранее.

2. Термины иопределения

ВПоложениииспользуютсяследующиетермины иихопределения:
2.1. владелецпростойэлектроннойподписи-сотрудникОУ,подписавший
Уведомление об ознакомлении с настоящим Положением и использующий имяпользователяипарольдляавторизациивИС;
2.2. внутренний электронный документ (далее - Документ) - документ одного из
типов документов, приведенных в Приложении 1 к настоящему Положению, созданный в ИСвэлектроннойформеиподписанныйэлектроннойподписьюсотрудника(электроннымиподписямисотрудников)ОУ;
2.3. ключэлектроннойподписи-уникальнаяпоследовательностьсимволов,
предназначеннаядляподтверждениясиспользованиемсредствИСподлинностиПЭПвДокументе;
2.4. реестрвыданныхключейэлектроннойподписи-хранящийсявИСсписок
уникальныхпоследовательностейсимволов,содержащихсяввыданныхпользователямименахучетныхзаписейипаролях;
2.5. реестр отозванных ключей электронной подписи - хранящийся в ИС список
пользователей ИС, ключи электронной подписи которых к моменту обращения к данномурееструбылиотмеченыкак недействительные;
2.6. простая электронная подпись (ПЭП) - информация в электронной форме в ИС,
возникающая в момент выполнения владельцем электронной подписи команды подписанияДокументавинтерфейсеИС,подтверждающаяподлинностьДокументаи/илифактознакомления владельцаПЭП с Документом, которая взаимно однозначно связывается сДокументомивладельцемподписи;
2.7. штампПЭП-визуальнаяотметкаобэлектроннойподписи,включающая
реквизитыПЭП,котораяавтоматическисоздаетсясредствамиИСприоткрытии(визуализации) документа, подписанного ПЭП, в интерфейсе ИС; время формирования ПЭПотображается вштампепочасовомупоясупользователяИС;
2.8. обработкаэлектронногодокумента-действияпользователяИСсэлектронным
документом средствами ИС, включая, но не ограничиваясь: создание, проверка, подписаниеПЭП, информирование другого пользователя ИС о документе, подтверждение получения,ознакомление,созданиекопиина бумажномносителе,отклонение,удаление.

3. Обеспечениеюридическойсилывнутреннихэлектронныхдокументов

3.1. ЖизненныйциклДокументав ИСвключает: созданиеипрочиедействияпоего
обработке,отражениевучете,атакжехранениевИС.ИСобеспечиваетрегистрациюдействийпользователейсДокументом(логирование)втечение жизненногоцикла.
3.2. Все владельцы ПЭП признают равнозначность своей ПЭП собственноручной
подписинабумажномносителе.
3.3. СозданиеПЭПвИСинициируетсясоответствующимдействиемвладельца
ПЭП,т.е.невыполняетсяавтоматическиили незаметнодлявладельца.
3.4. ПолномочиявладельцаПЭП,подписавшегоДокумент,подтверждаютсяв
моментподписанияДокументавИСавтоматическипоположительномурезультатуследующихпроверок:
· соответствующийпользовательавторизованвИС,
· соответствующий ключ электронной подписи включен в реестр выданных ключей
электроннойподписи,
· соответствующийключэлектроннойподписиотсутствуетвреестреотозванных
ключейэлектроннойподписи.
3.5. ВремяформированияэлектроннойподписификсируетсясредствамиИСпо
гринвичскомувремени(UTC+3).
3.6. Внутренние электронные документы, перечисленные в Перечне, приведенном в
Приложении № 1 к настоящему Положению, подписанные ПЭП, признаются в ОУравнымипоюридическойсиледокументамнабумажныхносителях,завереннымсобственноручнойподписью.
3.7. Пользователи ИС признают, что визуализация штампа ПЭП при демонстрации
ДокументавинтерфейсеИС,выполненнаясредствамиИС,являетсянеоспоримымподтверждениемфактаподписаниядокументасоответствующимвладельцемПЭП(подлинностьинеотрекаемость).
3.8. Хранение Документов осуществляется путем записи сведений о Документах в
архивэлектронныхдокументов,которыйявляется частью ИС.
3.9. ОУ обеспечивает техническими и организационными мерами защиту
отнесанкционированногодоступаипреднамеренногоуничтоженияи/илиискажениясведенийоДокументахвархивеэлектронныхдокументовИС,атакжегарантируетподтверждениеавторствадокумента,подписанногоПЭПавтора,втомчислепутемутвержденияпоименногоограниченногоспискалиц,имеющихрасширенные(административные)правадоступак архивуэлектронныхдокументовИС.
3.10. Документы хранятся в ИС в том формате, в котором они были созданы. Срок
храненияДокументовисведенийоДокументахнеможетбытьменее3(трех)летиопределяетсявсоответствиислокальныминормативнымиактамиОУилиееструктурныхподразделений.
3.11. Копияэлектронногодокументаможетбытьизготовлена(распечатана)на
бумажном носителе средствами ИС и заверена собственноручной подписью владельца ПЭП,либочленамикомиссии,включающейвсебякакминимумруководителяОУилицо,имеющеерасширенные(административные)правадоступакархивуэлектронныхдокументовИС. Копия электронного документа на бумажном носителе должна содержать визуализациюштампа(штампов)ПЭП,подтверждающую,чтооригиналДокументаподписанПЭП.Аутентичность электронного документа и его копии на бумажном носителе обеспечиваетсясредствамиИС.

4. Права, обязанностииответственностьвладельцаэлектроннойподписи

4.1. ВладелецПЭПимеетправо:
· обращатьсякОтветственномузатехническуюподдержкуИСглавному бухгалтеру для
аннулирования(отзыва),приостановки(возобновления)действияпринадлежащегоемуключаэлектроннойподписи;
· вслучаенеобходимостизамены,восстановленияключаэлектроннойподписи
обратитьсякОтветственномузатехническуюподдержкуИСссоответствующейпросьбойиполучитьновыйключэлектроннойподписи;
· обращаться к руководству ОУ для разбора конфликтных ситуаций (споров),
возникающихприпримененииПЭПвИС.
4.2. ВладелецПЭПобязан:
· вестиобработкувнутреннихэлектронныхдокументоввИСвсоответствиисосвоими
должностнымиобязанностями;
· принимать	все	возможные	меры	для	предотвращения	несанкционированного
использованиясвоегоключаэлектроннойподписи;
· ниприкакихусловияхнепередаватьключэлектронной подписидругимлицам;
· при компрометации своего ключа электронной подписи незамедлительно обратиться к
ОтветственномузатехническуюподдержкуИСдляприостановкидействияпринадлежащегоемуключаэлектроннойподписи.
4.3. ВладелецПЭП несет личную ответственность за сохранностьсвоего ключа
электроннойподписи иегозащитуотнесанкционированногоиспользования.
5. ТехнологияприменениясредствПЭП вИС

5.1. Для применения ПЭП в ИС владельцу ПЭП необходимо авторизоваться в ИС сиспользованием публичной и конфиденциальной частей ключа ПЭП (имя пользователя ипароль).ПодписаниеДокументавыполняетсяпутемнажатиянакнопку"Подписать"винтерфейсе ИС.
5.2. Информация обо всех выданных пользователю ключах электронной подписи,датах полученияипрекращенияихдействия(изъятия)хранитсявИСпостоянно.
5.3. При прекращении у сотрудника ОУ должностных обязанностей пообработке внутренних электронных документов с использованием ПЭП или при увольнениисотрудникаегоключвноситсявреестротозванныхключейэлектроннойподписиОтветственнымзатехническуюподдержкуИС.Смоментавнесенияключавреестротозванных ключей электронной подписи все последующие Документы, подписанные этойПЭП,несчитаютсяподписанныминадлежащимобразом,т.е.подписью,равнозначнойсобственноручной.

6. Заключительныеположения

6.1. Настоящее«Положение об использованиипростойэлектронной подписидля
внутреннего электронного документооборотавМОУ «СОШ «Лесновский ЦО»вступаетв силус01.06.2023г.
6.2. ТекстПоложенияразмещаетсявИС.СпособдоступакактуальнойверсииПоложенияописываетсявпользовательскойдокументациикИС.
6.3. Документы, созданные в ИС и подписанные ПЭП в соответствии с настоящимПоложением,признаютсяюридическизначимымисдатыутверждения (согласования) Положения.

























	
Приложение № 1
к Положению об использовании простой
электронной подписи для внутреннего
электронного документооборота
в МОУ "СОШ" Лесновский ЦО"



ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ

Участники внутреннего электронного документооборота в МОУ "СОШ" Лесновский ЦО" используют простую электронную подпись при обработке следующих электронных документов:

· Решение о командировании на территории Российской Федерации (ф. 0504512)
· Изменение Решения о командировании на территории Российской Федерации (ф. 0504513)
· Отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520)
· Решение о прекращении признания активами объектов нефинансовых активов (ф. 0510440)
· Решение о признании объектов нефинансовых активов (ф. 0510441)
· Решение о проведении инвентаризации (ф. 0510439)
· Изменение Решения о проведении инвентаризации (ф. 0510447)
· Акт об утилизации (уничтожении) материальных ценностей (ф. 0510435)
· Акт о приеме-передаче объектов НФА (ф. 0510448)
· Накладная на внутреннее перемещение НФА (ф. 0510450)
· Требование-накладная (ф. 0510451)
· Акт приемки товаров, работ, услуг (ф. 0510452)
· Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф. 0510454)
· Акт о списании транспортного средства (ф. 0510456)
· Акт о списании материальных запасов (ф. 0510460)
· Акт о списании бланков строгой отчетности (ф. 0510461)
· Акт о результатах инвентаризации (ф. 0510463)
· Бухгалтерская справка (ф.0504833)
· Приходный ордер(ф.0504207)
· Инвентарная карточка учета нефинансовых активов (ф. 0509215)
· Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов (ф. 0509216)



















	Приложение № 2

	к Положению об использовании простой

	электронной подписи для внутреннего

	электронного документооборота

	в МОУ "СОШ" Лесновский ЦО"

	

	МОУ "СОШ" Лесновский ЦО"

	

	УВЕДОМЛЕНИЕ

	

	Реди Дарья Владимировна, 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 МОУ "СОШ" Лесновский ЦО", а именно: Работник признает равнозначность своей простой электронной подписи (далее ПЭП) собственноручной подписи на бумажном носителе и заявляет 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 МОУ "СОШ" Лесновский ЦО" в соответствии со ст. 428 Гражданского кодекса РФ ("Договор присоединения") с 01.06.2023.

	

	
	

	дата подписания, ФИО

	




	

	Приложение № 2

	к Положению об использовании простой

	электронной подписи для внутреннего

	электронного документооборота

	в МОУ "СОШ" Лесновский ЦО"

	

	МОУ "СОШ" Лесновский ЦО"

	

	УВЕДОМЛЕНИЕ

	

	Сахарова Надежда Михайловна, 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 МОУ "СОШ" Лесновский ЦО", а именно: Работник признает равнозначность своей простой электронной подписи (далее ПЭП) собственноручной подписи на бумажном носителе и заявляет 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 МОУ "СОШ" Лесновский ЦО" в соответствии со ст. 428 Гражданского кодекса РФ ("Договор присоединения") с 01.06.2023.

	

	
	

	дата подписания, ФИО

	




	

	Приложение № 2

	к Положению об использовании простой

	электронной подписи для внутреннего

	электронного документооборота

	в МОУ "СОШ" Лесновский ЦО"

	

	МОУ "СОШ" Лесновский ЦО"

	

	УВЕДОМЛЕНИЕ

	

	Воронова Мария Владимировна, 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 МОУ "СОШ" Лесновский ЦО", а именно: Работник признает равнозначность своей простой электронной подписи (далее ПЭП) собственноручной подписи на бумажном носителе и заявляет 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 МОУ "СОШ" Лесновский ЦО" в соответствии со ст. 428 Гражданского кодекса РФ ("Договор присоединения") с 01.06.2023.

	

	
	

	дата подписания, ФИО

	




	

	Приложение № 2

	к Положению об использовании простой

	электронной подписи для внутреннего

	электронного документооборота

	в МОУ "СОШ" Лесновский ЦО"

	

	МОУ "СОШ" Лесновский ЦО"

	

	УВЕДОМЛЕНИЕ

	

	Воронцова Вероника Ивановна, 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 МОУ "СОШ" Лесновский ЦО", а именно: Работник признает равнозначность своей простой электронной подписи (далее ПЭП) собственноручной подписи на бумажном носителе и заявляет 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 МОУ "СОШ" Лесновский ЦО" в соответствии со ст. 428 Гражданского кодекса РФ ("Договор присоединения") с 01.06.2023.

	

	
	

	дата подписания, ФИО

	




	

	Приложение № 2

	к Положению об использовании простой

	электронной подписи для внутреннего

	электронного документооборота

	в МОУ "СОШ" Лесновский ЦО"

	

	МОУ "СОШ" Лесновский ЦО"

	

	УВЕДОМЛЕНИЕ

	

	[bookmark: _Hlk135991997]Кононова Лидия Ивановна, 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 МОУ "СОШ" Лесновский ЦО", а именно: Работник признает равнозначность своей простой электронной подписи (далее ПЭП) собственноручной подписи на бумажном носителе и заявляет 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 МОУ "СОШ" Лесновский ЦО" в соответствии со ст. 428 Гражданского кодекса РФ ("Договор присоединения") с 01.06.2023.

	

	
	

	дата подписания, ФИО

	




	

	Приложение № 2

	к Положению об использовании простой

	электронной подписи для внутреннего

	электронного документооборота

	в МОУ "СОШ" Лесновский ЦО"

	

	МОУ "СОШ" Лесновский ЦО"

	

	УВЕДОМЛЕНИЕ

	

	Воеводина Татьяна Васильевна, 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 МОУ "СОШ" Лесновский ЦО", а именно: Работник признает равнозначность своей простой электронной подписи (далее ПЭП) собственноручной подписи на бумажном носителе и заявляет 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 МОУ "СОШ" Лесновский ЦО" в соответствии со ст. 428 Гражданского кодекса РФ ("Договор присоединения") с 01.06.2023.

	

	
	

	дата подписания, ФИО

	




	

	Приложение № 2

	к Положению об использовании простой

	электронной подписи для внутреннего

	электронного документооборота

	в МОУ "СОШ" Лесновский ЦО"

	

	МОУ "СОШ" Лесновский ЦО"

	

	УВЕДОМЛЕНИЕ

	

	Лозгачева Надежда Юрьевна, 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 МОУ "СОШ" Лесновский ЦО", а именно: Работник признает равнозначность своей простой электронной подписи (далее ПЭП) собственноручной подписи на бумажном носителе и заявляет 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 МОУ "СОШ" Лесновский ЦО" в соответствии со ст. 428 Гражданского кодекса РФ ("Договор присоединения") с 01.06.2023.

	

	
	

	дата подписания, ФИО

	




	

	Приложение № 2

	к Положению об использовании простой

	электронной подписи для внутреннего

	электронного документооборота

	в МОУ "СОШ" Лесновский ЦО"

	

	МОУ "СОШ" Лесновский ЦО"

	

	УВЕДОМЛЕНИЕ

	

	Озерчук Елена Степановна, 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 МОУ "СОШ" Лесновский ЦО", а именно: Работник признает равнозначность своей простой электронной подписи (далее ПЭП) собственноручной подписи на бумажном носителе и заявляет 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 МОУ "СОШ" Лесновский ЦО" в соответствии со ст. 428 Гражданского кодекса РФ ("Договор присоединения") с 01.06.2023.

	

	
	

	дата подписания, ФИО

	




	

	Приложение № 2

	к Положению об использовании простой

	электронной подписи для внутреннего

	электронного документооборота

	в МОУ "СОШ" Лесновский ЦО"

	

	МОУ "СОШ" Лесновский ЦО"

	

	УВЕДОМЛЕНИЕ

	

	Гордеева Елена Валерьевна, 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 МОУ "СОШ" Лесновский ЦО", а именно: Работник признает равнозначность своей простой электронной подписи (далее ПЭП) собственноручной подписи на бумажном носителе и заявляет 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 МОУ "СОШ" Лесновский ЦО" в соответствии со ст. 428 Гражданского кодекса РФ ("Договор присоединения") с 01.06.2023.

	

	
	

	дата подписания, ФИО

	







Приложение№3
к «Положению об использовании
простойэлектронной подписи 
для внутреннегоэлектронного
документооборота
вМОУ "СОШ" Лесновский ЦО"


СПИСОК СОТРУДНИКОВ 

· Озерчук Елена Степановна -  главный бухгалтер
· Лозгачева Надежда Юрьевна - бухгалтер
· Гордеева Елена Валерьевна – бухгалтер
· Воеводина Татьяна Васильевна – инспектор по кадрам
· Воронцова Вероника Ивановна - комендант
· Воронова Мария Владимировна - комендант
· Сахарова Надежда Михайловна - комендант
· Кононова Лидия Ивановна–главный библиотекарь
· Реди Дарья Владимировна - секретарь
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