
Muuucrepcrno o6pa:oBaH[q rl
Hayxn Y4uyprcxofi Pecuy6.nnnu

f ocyAapcrneHHoe Ka3eHHoe

o6qeo6pa:oBareJrbHoe
yqper(AeHue

Y4myprcrofi Pecuy6.nurcu
<<TTTrcora j\b 39>

|KOY VP <<IILco.ra Nb 39>

Y4uypr 3rrmynsrcr
Abr[reroHLfl Ho nayKatr

Muuncrepcrno
<39-rii HoMepo rrrmoJra))

Yarvrypr S.nsnyuucr
OrT,gA[,IIIIeTOHbfl KyH Ka3Ha

<39-rii Y? OKKY

TepxoBa

floloxenue oO uc[orrcoBaHr4rr [pocrofi 3JreKTpoHHoit rtoArtucv A[rs BHyrpeHHero
3JreKrpoHHoro AoKyMeHroodopora B IKOy YP <Iuxorra i\b39))

1. O6ruue rroJro)KeHr{t

1.1. Hacrosulee lloroxenue oO I4crroJrb3oBaHrar{ npocrofi gneKTpoHHofi no4uucr Antr
BHyrpeHHero sJreKrpoHHofo AoKyMeHroo6opora e |KOY YP <lllxo:ia Ne39) (.qanee - flo:roxteuue)
flr,rrs.erefl. JroKaJrbHbrM HopMarr.rBHbrM aKroM fKOy YP <lUrco:ra Nb39) (aanee - Vupexrgewx) u
orrpeAenfler rropsAoK v ycnoBufl pa6orbr corpyAHrrr(oB c 3Jrer(TpoHHbrMr4 AoKyMeHTaMr4 B

Irlu(popnaaqr4oHHofi Cucreue (4anee - VIC), HerrocpeAcrBeHHo cB.rr3aHHbrMu c ux rpyAonofi
AerreJrbHocrbro, c npr4MeHeHpleM rrpocroft sneKrpoHHoft noAnucra (lanee - lI3lI).

1.2. Y.rac:ruuxalala oneKTpoHnoro n:azuo4eficrBvrfl Ha ycJroBr4flx, orpeAeJreHHbrx
Hacro{rrlr4M llolo xenzeM, .trBJrrrorcs corpyAHr.n<u YupeN AeHufl..

1.3. Pearugaqlafl onpeAeneHnblx Hacroqqr.rM IloroNeuuerra ycronaii [pr{Mer'ier{urr
upocrofi erexrpoHHoit IIoAnI4cI,r o6ecue.{ueaer npr4AaHr4e rcpa4uuecxofr cuJrr,r BriyrpeHrrHN,{

3neKrpoHHbIM AoKyMeHTaM V.{pexleHut u WC, rpeoyrorUznr rnquoft ro.qnHcrr corpyAHuKa, r{

onepaulrflM c HHMr,I.

1,4. Haru.Iue ll3ll o6ecnerrl4Baer BHyrpeHHprM oneKrpoHHbrM AoKyMeHraM qVIC:
. TIOAJIUHHOCTb - [OATBepXAeHI4e aBTOpCTBa AOKyMeHTa;
. uetlocrnocrb - AoKyMeHT He Mox(er 6rnr usNaeHeH rIocJIe rroAnl4caHr{s;

' He orpIruaHl4e aBTopcrBa (ueorpexaeuocrr,) - aBTop He Molr{eT orKa3arbcrr or cnoeil
noAnr4ctr.

1.5. fllx uo4nIzcan!4fl sneKTpoHHbIX AoKyMeHroB B I4C ucno.nr3yerc.f, rrpocrat
oneKTpoHHaJI rIoArILIcr - nuSopMarlrrfl B sneKrpoHnoft cfopne, Koropafl npuooeAuHeHa K

Apyrofr uuSoprtaUrau n olerrporiuofi $opr,re (uo4nzclmaeuofi uusoprraquu, AoKyMeHry B

sneKTpoHHotr,l eu4e) I{JII'I ITHbIM o6pa":onr cBs3aHHaJr c rarofi rzH@opuaUueit,vr Koropa{ r4c[onByercrr
Ans o rtpeAe JreHru rwrr\a, rroAnucbrBarourero uH S opuaqnro.

1.6. B xaqecrse uy6nuuuofi qacrl4 Krroqa lI3lI racnonb3yercrr yHr4KanbHoe rMrr yueruofr
3anprQtr, npl4MeHseMoe An{ aBTopr43aulzrz rIoJIb3oBareJIg e WC. B xa.Iecree xoucbuAenqraa,rrsofi
r{acrrr Krrroqa lI3lI ucnonb3yercr raponb r yueruoii 3ailueu.

Ll. tr4sroroerenue (reuepaquro), BbrAar{y }r pefr4crparlnro B I4C yxasaHr{brx B u.1.6 ralreu
nonb3oBaretefi, w naponeft ocyxlecrBn.fler Ha3Har{eHHoe lro npvKa3y Ar4per(Topa yqpe)ic,leHi.re
orBercrBeHHoe nI4Uo (Aanee - Oreercrnessrrfi 3a rexHr4r{ecKyro noAAepnrKy l'IC).

1.8. llapolr rloJlb3oBarewVIC Mo)Ker 6rtrb usNaeHeH efo BrraAenbuenr e rro6ofi N{oMeHT
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после авторизации в ИС. Рекомендуется изменять пароль не реже одного раза в три месяца. 
Для снижения риска подбора пароля и несанкционированного использования другим лицом 
ключа электронной подписи рекомендуется не задавать пароли, использованные ранее. 

 

2. Термины и определения 
 

В данном Положении используются следующие термины и их определения: 
2.1. владелец простой электронной подписи - сотрудник Учреждения. 
2.2. ключ электронной подписи - уникальная последовательность символов, 

предназначенная для подтверждения с использованием средств ИС подлинности ПЭП в 
Документе; 

2.3. простая электронная подпись (ПЭП) - информация в электронной форме в ИС, 
возникающая в момент выполнения владельцем электронной подписи команды подписания 
Документа в интерфейсе ИС, подтверждающая подлинность Документа и/или факт 
ознакомления владельца ПЭП с Документом, которая взаимно однозначно связывается с 
Документом и владельцем подписи; 

2.4. штамп ПЭП - визуальная отметка об электронной подписи, включающая 
реквизиты ПЭП, которая автоматически создается средствами ИС при открытии 
(визуализации) документа, подписанного ПЭП, в интерфейсе ИС; время формирования ПЭП 
отображается в штампе по часовому поясу пользователя ИС; 

2.5. обработка электронного документа - действия пользователя ИС с электронным 
документом средствами ИС, включая, но не ограничиваясь: создание, проверка, подписание 
ПЭП, информирование другого пользователя ИС о документе, подтверждение получения, 
ознакомление, создание копии на бумажном носителе, отклонение, удаление. 

3. Обеспечение юридической силы внутренних электронных документов 
3.1. Жизненный цикл Документа в ИС включает: создание и прочие действия по его 

обработке, отражение в учете, а также хранение в ИС. ИС обеспечивает регистрацию действий 
пользователей с Документом (логирование) в течение жизненного цикла. 

3.2. Все владельцы ПЭП признают равнозначность 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 для владельца. 

3.4. Полномочия владельца ПЭП, подписавшего Документ, подтверждаются в 
момент подписания Документа в ИС автоматически по положительному результату 
следующих проверок: 

• соответствующий пользователь авторизован в ИС, 
3.5. Время формирования электронной подписи фиксируется средствами ИС по 

гринвичскому времени (UTC+0). 

3.6. Внутренние электронные документы, перечисленные в Перечне, приведенном в 
Приложении № 1 к настоящему Положению, подписанные ПЭП, признаются в Учреждении 
равными по юридической силе документам на бумажных носителях, заверенным 
собственноручной подписью. 

3.7. Пользователи ИС признают, что визуализация штампа ПЭП при демонстрации 
Документа в интерфейсе ИС, выполненная средствами ИС, является неоспоримым 
подтверждением факта подписания документа соответствующим владельцем ПЭП 
(подлинность и неотрекаемость). 

3.8. Хранение Документов осуществляется путем записи сведений о Документах в 
архив электронных документов, который является частью ИС. 

3.9. Организация обеспечивает техническими и организационными мерами защиту 
от несанкционированного доступа и преднамеренного уничтожения и/или искажения 



сведений о Документах в архиве электронных 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 электронных документов ИС. 

3.10. Документы хранятся в ИС в том формате, в котором они были созданы. Срок 
хранения Документов и сведений о Документах не может быть менее 3 (трех) лет и 
определяется в соответствии с локальными нормативными актами Учреждения или ее 
структурных подразделений. 

3.11. Копия электронного документа может быть изготовлена (распечатана) на 
бумажном носителе средствами ИС и заверена собственноручной подписью владельца ПЭП, 
либо членами комиссии, включающей в себя как минимум руководителя Учреждения и лицо, 
имеющее расширенные (административные) права доступа к архиву электронных документов 
ИС. Копия электронного документа на бумажном носителе должна содержать визуализацию 
штампа (штампов) ПЭП, подтверждающую, что оригинал Документа подписан ПЭП. 
Аутентичность электронного документа и его копии на бумажном носителе обеспечивается 
средствами ИС. 

4. Права, обязанности и ответственность владельца электронной подписи 
4.1. Владелец ПЭП имеет право: 
• обращаться к Ответственному за техническую поддержку ИС для 

аннулирования (отзыва), приостановки (возобновления) действия принадлежащего ему ключа 
электронной подписи; 

• в случае необходимости замены, восстановления ключа электронной подписи 
обратиться к Ответственному за техническую поддержку ИС с соответствующей просьбой и 
получить новый ключ электронной подписи; 

• обращаться к руководству Учреждения для разбора конфликтных ситуаций 
(споров), возникающих при применении ПЭП в ИС. 

4.2. Владелец ПЭП обязан: 
• вести обработку внутренних электронных документов в ИС в соответствии со 

своими должностными обязанностями; 
• принимать все возможные меры для предотвращения несанкционированного 

использования своего ключа электронной подписи; 
• ни при каких условиях не передавать ключ электронной подписи другим лицам; 
• при компрометации своего ключа электронной подписи незамедлительно 

обратиться к Ответственному за техническую поддержку ИС для приостановки действия 
принадлежащего ему ключа электронной подписи. 

4.3. Владелец ПЭП несет личную ответственность за сохранность своего ключа 
электронной подписи и его защиту от несанкционированного использования. 

Технология применения средств ПЭП в ИС 
5.1. Для применения ПЭП в ИС владельцу ПЭП необходимо авторизоваться в ИС с 

использованием публичной и конфиденциальной частей ключа ПЭП (имя пользователя и 
пароль). Подписание Документа выполняется путем нажатия на кнопку "Подписать" в 
интерфейсе ИС. 

5.1. Информация обо всех выданных пользователю ключах электронной подписи, 
датах получения и прекращения их действия (изъятия) хранится в ИС постоянно. 

5.2. При прекращении у сотрудника Учреждения должностных обязанностей по 
обработке внутренних электронных документов с использованием ПЭП или при увольнении 
сотрудника его ключ отзывается. С момента отзыва ключа все последующие Документы, 
подписанные этой ПЭП, не считаются подписанными надлежащим образом, т.е. подписью, 
равнозначной собственноручной. 

 

5. 



6. Заключительные положения 
6.1. Настоящее Положение вступает в силу с даты утверждения, является локально 

нормативным актом учреждения. 
6.2. Документы, созданные в ИС и подписанные ПЭП в соответствии с настоящим 

Положением, признаются юридически значимыми с даты утверждения Положения. 
 

6.3.    Данное положение принимается на неопределенный срок. 



Приложение № 1 к Положению об 
использовании простой электронной 
подписи для внутреннего электронного 
документооборота в ГКОУ УР «Школа 
№39» 

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ 

Участники внутреннего электронного документооборота в ГКОУ УР «Школа №39» 
используют простую электронную подпись при обработке следующих электронных 
документов: 

• авансовый отчет, 
• расходный кассовый ордер, 
• инвентаризационная опись товарно-материальных ценностей, 
• накладная на внутреннее перемещение товарно-материальных ценностей, 
• отчет о расходах подотчетного лица; 
• решение о командировании на территории РФ; 
• заявка-обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема через подотчетное 
лицо; 
• решение о проведении инвентаризации; 
• изменение Решения о проведении инвентаризации; 
• акт о результатах инвентаризации наличных денежных средств 
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