
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ ПЕРМСКОГО КРАЯ

<<Строганов ский колледж>>)

УТВЕРЖДЕНО
Приказом ГБПОУ <Строгановский кодледж))
от 01 .02.2023 лЬ 24

ПОЛОЖЕНИЕ
об использовании простой электронной подписи для вIrутреннего

электронного документооборота в
Государственном бюджетном профессиоцальном образовательном }rчреждении

<Строгановский колледж>

Очёр,2023



2

1. Общие положения

1.1. НаСтоящее Положение об использовании простой электронной подписи в под_
СИСтОМе кБУхгалтерия государственного учрежденияD и <Зарплата и кадры государствен-
ного учреждения)) Единой информационной системы управления финансово-хозяйствен-
ной деятеJIьностью организаций бюджетной сферы Пермского края (далее - ис) (ГосудаЕ

ональное
колледцс) (далее - Положение) является локtlJIьным нормативным актом гоOударOтв9нного

и кол-
ЛеДЖ>) (Далее - Организация) и определяет порядок и условия работы работников с элек_
тронными документами в Ис, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью,
с применением простой электронной подписи (далее - ПЭП).

1.2. Участниками электронного взаимодействия на условиях, определенных насто-
ящим Положением, являются работники Организации, подписавшие Уведомление об
ознакомлении с Положением. Образец Уведомления приведон в Приложении М 2 к насто-
ящему Положению. Подписание сотрудником Организации Уведомления равнозначно
присоединениЮ к соглашению об участии во внутренном электронЕом документообороте
с использованием пэп на условиях настоящего Положения в соответствии со ст. 428
Гражданского кодекса РФ (<Щоговор присоединения>).

1.З. Реали3ация определонных настоящим Положением условий применения про-
стой электронной подписи обеспечивает придание юридической силы внутренним элек-
тронным документам Организации в Ис, требующим личной подписи работника, и опе-
рациям с ними.

1.4. Наличие ПЭП обеспечивает внутренним электронЕым докумонтам в ИС:
. подлинность - подтверждение авторства документа;
, целостность - документ не может быть изменон после подписания;
, не отрицание авторства (неотрекаемость) - автор не может отказаться от своей

подписи.
1.5. !ля подписания электронных документов в ИС используется простая

элоктронНая подпиСь - инфорМация В электронЕой форме' котораЯ присоедиНена К другой
ИНфОРМации В электронной форме (подписываемой информации, документу в электрон_
ном виде) или иныМ образом связанная с такоЙ информациейrпкоторая используется для
определония лица, подписывающего инф ормацию.

1.6. В КаЧеСтВе публичной части ключа ПЭП используется уникальноо имя 1.rетной
записи, применяемое для авторизации пользоватеJUI в ИС. В качество конфиденциальной
части ключа ПЭП используется пароль к учетной записи.

1.7. ИЗГОтОВление (генерацию), выдачу и регистрацию в ИС указанных в п.1.6 имен
пользователей и паролей осуществляет служба технической поддержки Ис по заявке Ор-
ганизации.

1.8. Пароль поJIьзователя ИС может быть изменен его владельцем в любой момент
после авторизации в Ис. Рекомендуотся изменять пароль не реже одного раза в три ме-
сяца. .щля снижения риска подбора пароля и несанкционированного использования другим
лицом ключа электронной подписи рекомондуется не задавать пароли, использованные
раЕее.
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2. Термины и определения

в данном Полояtении используются слодующие термины и их оllр9деления:

2,1. владелец простой электронной подписи - работник Организации, подписавший
Уведомление об ознакомлении с настоящим Положением и использующий имя пользова-
TeJuI и пароль длrI авторизации в ИС;

2.2. внутренний электронный документ (далее - .Щокумент) - документ одного из
типов документов, приведенных в Прилохtении 1 к настоящему Положению, созданный
в ИС в электрОнноЙ форме и подписанный электронной подписью работника (электрон-
ными подписями работников) Организации;

2.3. ключ электронной подписи - уникаЛьная последователЬностЬ символов, ПРед-
назначонная для подтверждения с использованием средств ИС подлинности пэП в Щоку-
м9нте;

2.4. Рееотр выданных ключей электронной подписи - хранящийся в ИС список уни-
кальных последовательностей символов, содержащихся в выданных IIользователям име-
нах учетных записей и паролях;

2.5. реестр отозванных ключей электронной подписи - хранящийся в Ис список
пользователей Ис, у которых ключи электронной подписи к момонту обращения к дан-
ному реестру были отмечены как недействительныо;

2.6. ПРОстм ЭлектроннаJI подпись (ПЭП) - информация в электронной форме в ИС,
возникающая в момент выпоJIнения владельцем электронной подписи команды подписа-
НИЯ ,ЩОКУмента в интерфейсе ИС, подтверждающм подлинность ,Щокумента и/или факт
ознакомления владельца Пэп с ,щокументом, которая взаимцо однозначно связывается с
,Щокументом и владельцем подписи;

2.7. ШТаМп ПЭП - визуальная отметка об электронной подписи, включающая рек_
визиты пэп, которая автоматически создается средствами ИС при открытии (визуализа-
ЦИи) документа, подписанного ПЭП, в интерфейсе ИС; вромя формирования ПЭП отоб_
ражается в штампе по часовому поясу поJIьзователяИС;

2.8. ОбРаботка электронного документа - действия поJIьзоватеJшI ИС сэлектронным
ДОКУМОНТОМ СРеДСтВами ИС, вкJIючая, но не ограничив{uIсь: создание, проверка, подписа_
ние ПЭП, информиРование другогО пользоваТедя ИС о документе, подтверждение поJry-
чения' ознакомление, создаIIие копии на бумажном носителе, отклонение, Удаление.

3. обеспечение юридической силы внутренних электроншьш документов

3.1. ЖИЗНеННый цикл ,Щокумента в ИС включает: создание и прочие действия по его
обработке, оц)ажеЕИе В )лIоте, а также хранение в ИС. ИС обеспечивает регистрацию дей-
ствий подьзователей с,Щокументом (логирование) в точенио жизнеЕного цикла.
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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. Ее Выполняется аВтоМатически иJIи ноЗаМетно для ВлаДельца.

3.4. ПОЛнОМоЧия вдадельца ПЭП, подписавшего ,Щокумент, подтверждаются в мо-
МОНТ ПОДПИСания ДокуМента в ИС автоматически по положительному результату следую_
щих проверок:

. соответствующий пользователь авторизован в ИС,
' СООтВетствующиЙ кJIюч электронЕоЙ подписи включ9н в реестр выданных ключей

электронЕой подписи,

' СООтВетствУющиЙ кпюч электронноЙ подписи отсутствует в реестре отозванных
ключей электронной подписи.

3.5. Время формирования электронной подписи фиксируется средствами ИС по
гринвичскому времени (UTC+O).

3.6. ВнутреЕние электронные документы, перечисленные в Перечне, приведенном
в Приложении NЬ l к настоящему Положению, подписанные ПЭП, признаются в Органи-
Зации равными по юридической сиде документам на бумажных цосителях, заверенным
собственноручной подписью.

3.7. ПользоватеJIи ИС гlризнают, что визуализация штампа ПЭП при демонстрации
,ЩОкУмента в интерфейсе ИС, выполненная сродствами ИСо является неоспоримым под-
ТВеРЖдением факта подписания докумонта соответствующим владельцем ПЭП (подлин_
ность и Ееотрекаемость).

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

3.9. Организация обеопечивает техничоскими и организационными мерами защиту
от несанкционированного доступа и проднамеренного уничтоженияиlили искажения,све_
дениЙ о ,Щокументах в архиве электроЕных документов ИС, атакже гарантирует подтвер_
ЖДение авторства докумецтq подписанного ПЭП автора, в том числе путем утверждения
поименЕого ограниченного списка лиц, имеющих расширенные (административные)
права доOтупа к архиву электронных документов ИС.

3.10. Щокументы хранятся в ИС в том формате, в котором они были созданы. Срок
ХРаНеЕия,Щокументов и сведениЙ о ,Щокументах не может быть мецее 3 (трех) лет и опре-
деJuIотся в соответствии с локальными Еормативными актами Организацииили ее струк_
турных подразделений.

3.11. Копия электронного документа может быть изготовлена (распечатана) на бу_
мажном нооитоле средствамиИС и заверена в соответствии с порядком, устаIIовленным
Учетной политикой Организации. Копия электронного документа на бумажном носителе
ДОJDкна содержать визуализацию штампа (штампов) ПЭП, подтверждающую, что ориги-
Нал.ЩокУмента подписан ПЭП. Аутентичность электроЕного докумонта и его коции на
бумажном но сителе обеспечивается средств ам и ИС.

4. Правао обязанности и ответственность владельца электронной подписи

4.1. Владелец ПЭП имеет право:
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' ОбРаЩаТься в сJIужбу технической поддержки ИС дJuI аннулирования (отзыва),
ПРИОстановки (возобновления) действия принадлежащего ему кпюча элоктронной под_
писи;

, в сJryчае необходимости замены, восстаноВления ключа электроЕной подписи о6-
ратиться в сrryжбу техничеQкоЙ поддержки ИС с соответствующеЙ просьбой и поJryчить
новый кJIюч электронIrой подписи;

' обращаться к руководству Организации дляразбора конфликтных ситуаций (спо-
ров), возникающих при применении ПЭП в ИС.

4.2. Владе.пец ПЭП обязан:

' ВеСти обработку внутренних электронных документов в ИС в соотвотствии со сво_
ими должностными обязанностями;

' принимать все возможные меры для предотвращения несанкционированного ис-
пользования своего кпюча электронной подписи;

' ни при каких условиях но передавать ключ электронной подписи другим лицам;
' при компрометации своего ключа электронной подписи tloзамедлительно обра-

ТИТЬСя В СrryжбУ техниtIескоЙ поддержки ИС дJuI приостановки деЙствия цринадлежащего
ему кJIюча элоктронной подписи.

4.3. Владелец ПЭП несет личЕую ответственность за сохраннооть своего ключа
ЭЛеКтронноЙ подгtиси и его защиту от ЕесанкциоЕированного использования.

5. Технология применения средств ПЭП в ИС

5.1. ,Щля применения ПЭП в ИС владельцу ПЭП необходимо авторизоваться в ИС с
ИСПОлЬЗоВанием публичноЙ и конфиденциальноЙ частеЙ кJIюча ПЭП (имя пользоватеJuI и
ПаРОль). Подписание ,Щокумецта выIIоJIняется rryтем на.lкатия на кнопку "Подписать" в иtI_

терфейсе ИС.
5.2. Информация обо всех выданных поJIьзователю ключах электронной подписи, да-

тах поJtучения и прекращения их действия (изъяпая) хранится в ИС постоянно.
5.3. При прокращении у сотрудника Организации должностных обязанностей по об-

работке внутренних электронных документов с использованием ПЭП или при увольнении
сотрудника его кJIюч вносится в реестр отозванных ключей эJIектронной подписи службой
ТехническоЙ поддержки ИС по заrIвке Организации. С момента внесения кпюча в реестр
ОтОЗВанных ключеЙ электронноЙ подписи все последующие ,Щокументы, цодписанныо
ЭТОЙ ПЭП, Ее считаются подписанными надлежащим образом, т.е.подписью, равнознач-
ной соботвеннору.rной.

б. Заключительные положения

6.1. Настоящее Полохсение вступает в силу с даты утверждония.
6.2. Текст Положения рiLзмещается на официальном сайте Организации.
6.3. Текст Полотсения хранится у руководителя структурного подразделения и

предоставляется работникам Организации по запросу.
6.4. ЩокУменты, созданные в ИС и подписанные ПЭП в соответствии с настоящим

ПОЛОЯсениеМ, rrризнаются юридически значимыми с даты утверждения Положения



6

Прилохtение ЛЪ 1

к Пололсению об использовании простой
электронной подписи для внутреннего

электронного документоо борота
в (Государственное бюдrкетное профессиональное

образ овательное }zчреrкдение к Строганов ский колледж> )

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ

Участники внутреннего электронного документооборота в Государственном бюд-
}кеТноМ профессиональном образовательном учрелtдении <<СтрогановскиЙ колледлс> ис-
полЬЗУют простую электронную подпись при обработке следующих электронных доку-
ментов:
J\b

п/п
Код

формы
Наименование документа

1 05045 12 Решение о командироваЕии на территории Российской Федерации
2. 05045 1 3 Изменение Решения о командировании на территории Российской Фе-

дерации
aJ. 05045 15 Решение о командировании Еа торриторию иностранного государства

4. 05045 1 6 Изменение Решения о командировании на торриторию иностранного
государства

5. 05045 1 8 Заявка-обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема
6. 0504520 Отчет о расходах подотчетного Jмца
7. 0504071 Журнал операций по исправлению ошибок прошлых лет
8. 050407i Журнал операций межотчетного периода
9, 0504093 Журнал регистрации приходtIых и расходных кассовых ордеров
10. 0504094 Ведомость дополнительных доходов физических лиц, облагаемых

НДФЛ, страховыми взносами
11 05 1043 1 Ведомость группового начисления доходов
|2. 05 1 0433 Акт о консервации (расконсервации) объекта основных средств
13. 05 10434 Акт приема-передачи объектов, поJryченных в личное пользование
|4. 05 1 0435 Акт об утилизации (уничтожении) материальных ценностей
15. 05 1 0436 Акт о признании безнадежной к взысканию задолженности по доходам
16. 05 10437 Решение о списании задолrкенности, невостребованной кредиторами,

со счета
|7. 05 10439 Решение о проведении инв9нтаризации
18. 05 10440 Решение о прекращении призЕания активами объектов нефинансовых

активов
19. 05 10441 Решение о признании объектов нефинансовых активов
20. 05|0442 Решение об оценке стоимости имущества, отчуждаемого не в пользу

организаций бюджетной сферы
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2t, 05 10445 Решение о признании (восстановлении) сомнительной задолrкенности
по доходам

22. 05 10446 Решении о воQстановлении кредиторской задолженности
2з. 05t0447 Изменение Решения о проведении инвонтаризации
24, 05 10836 4щt о результатах инвентаризации наличных денежных средств
25. 05 1 0838 Ведомость выпадающих доходов
26. 0509213 Хtурнал операций по забалансовому счоту
27. 0509095 Водомооть доходов физичсских лиц, облагаемых НЩФЛ, страховыми

взносами
28. 0509097 Карточка учота имущества в личном пользовании
29. 05 1 0521 Заявка-обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема через

подотчетное лицо
30. Иные документы и регистры



Приложение М 2
к Положению об использовании простой

электронной подписи для внутреннего
электронЕого документоо борота

ионально0

ГосУдарственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение
<<Строгановский колледж

УВЕДОМJIЕНИЕ

(Ф.И.О. работника), именуемый в дальнейшем <Работник)), настоящим подтвсрждает что
ОЗНаКОМился и согласен с Положением об использовании простоЙ электронноЙ подписи
Для внутреннего электронного документооборота в (наименование учреждения), а
именно: Работник признает равнозначность своеЙ простоЙ электронной подписи (лалее -
ПЭП) собственноручной подписи на бумажном носитоле и заявJuIет о rrрисоединонии к
соглашонию об участии во внутреннем электроЕном документообороте с использованием
ПЭП на условиях Положения об использовании простой электронной подписи дJIя внут-
реЕного электронного документооборота в (наименование }чреждения) в соответствии со
ст. 428 Гражданского кодекса РФ (<!оговор присоединения>) с (указать дату).

(дата подписания) (подпись) (расшифровка подписи)


