
УТВЕРЖДЕНО
прик€tзом ГБПОУ <Строгановский колледж)
от 29,06,202б J\b б7

ПОЛОЖЕНИЕ
об исполъзовании простой электронной подписи для внутреннего
электронного документооборота в государственном бюджетном

профессион€lльном образовательном r{реждении <<Строгановский колледж>>

1. Общие положения

1,1, Настоящее Положение об исполъзовании простой электронной
подписи В подсистеме <<Бухгалтерия государственного учреждениrD) и
<ЗарплаТа и кадры государственного учрежденил> Единой информационной
системы управления финансово-хозяйственной деятельностью организаций
бюджетной сферы Пермского края (далее - ис) гБпоУ <<Строгановский
колледж> (далее - Положение) является локальным нормативным актомгБпоУ <<Строгановский колледж) (далее - Орган"зациr) и определяет
порядок и условия работы работников с электронными документами в ИС,
непосредственно связанными с их трудовой деятелъностью, с применением
простой электронной подписи (далее - ПЭП).

1.2. Участниками электронного взаимодействия на условиях,определенных настоящим Положением, являются работники Органиrчц"",
подписавшие Уведомление об ознакомлении с Положением. Образец
Уведомления приведен в Приложении J\lb 2 к настоящему Положению.Подписание работникоМ Организации УведомлениrI равнозначноприсоединению к соглашению об участии во внутреннем электронном
документообороте с использованием пэп на условиях настоящего
ПоложенчIя в соответствии со ст. 428 Гражданского кодекса РФ (<Щоговор
присоединению>).

1.3. Реализация определенных настоящим Положением условийприменения простой электроннойrrУУrlvr'П'ЛlИ)t rrРОСТОИ ЭЛеКТРОННОй ПОДПИСИ обеспечивает придание
юридической силы внутренним электронным документам Орган изации в ИС,
требующим личной подписи работника, иоперациям с ними.

1,4, Наличие Пэп обеспечивает внутренним электронным документам
в ИС:

. подлинность - подтверждение авторства документа;
, целостность - документ не может быть изменен посло подписания;, не отрицание авторства (неотрекаемость) - автор не может отказатъся

от своей подписи.



,

1.5. дпя подписания электрOнных документов в ис испопьзуется

простаlI
электроннаЯ подписЬ - инфоРмациrI В электронной форме, которая

присоединена * друrоИ информачии в эпектронной форме (полписываемой

информации, документу в электронном виде) ":i "::'У ""Т::Ж;;"Тl;
такой информацией, и которая используется дпя опредепения лица,

подписывающего информацию,

1.6.ВкачесТВе^.,Убп'",,ойчастиключаПЭПисполЬЗУ*":]:ТТr";
имя учетной записи, применяемое для авторизации пользователя в ИС. в

к
качестве конфиденциальной части ключа ПЭП используется пароJIъ

учетной записи.
1.7.ИзготоВЛение(генерацию),выдачУиреГистрациюlИСУказанных

в п.l.б имен полъзователей и паролей осущеътвляет служба технической

поддержки ИС по з€Lявке Организации,

1.8.ПаролъполЬЗоВаТеляИСможетбытьиЗМененеГоВлаДелЬцеМВ
любой момент поспе авторизации в Ис. Рекомендуется изменять пароль не

реже одного раза в три месяца, ,Щля снижения риска подбор1 1r::лi
несанкционироВанноГоисПолЬзоВанияДрУгиМлицоМкпюЧаэлектроннои
ПоДписирекоменДУетсянеЗаДаВатЬПароли'испольЗоВаНныеранее.

2. Термины и определения

ВДанноМПоложенииисПолЬзУютсяслеДУющиетерМиныИих
опредепения:

2.1.ВладелецпростойэпекТроннойпоДпИсИ-работникорганизации'
подписавший У".i"rъение об ознакомлении с настоящим Положением и

использующий имя полъзователя и пароль для авторизациив Ис,

2.2. Внутренний эJIектронный документ (далее - Щокум9нт) - документ

одного из типов документов,_приведенных в Приложении 1 - "1I"jTyI
ПоложениюосозДанныйВИСВэлектроннойформеИпоДписанныи
электроНrоП rоДi"."rО работника (электронными подписями работников)

Организации.

2.3.КлючэлектроннойпоДПиси-Уник€}пЬнаяпослеДоВаТепЬность
симвопов, предназначенная для подтверждени,I с использованием средств ИС

"ооо"""оЪr" 
ПЭП в ,Щокументе,

2.4.РеестрВыДанныхключейэлектроннойпоДписи-хранящиiлсявИС
список уникыIьных последовательностей символов, содержащихся в

ВыДанныхполъЗоВателяМиМенах}ЧетныхзаписейиПаропях.



2.5. Реестр отозванных ключей электронной
ИС список пользователей ИС, у которых ключи
моменту обращения к данному реестру
недействительные.

2.6. ПроСтая элекТронная подпись (пэп) - информация в электронной
форме в ИС, возникающая в момент выполнения владельцем электронной
подписи команды подписания !окумента в интерфейсе Ис, подтверждающая
подлинность Щокумента и/или факт ознакомления владельца пэп с
,Щокументом, которая взаимно однозначно связывается с Щокументом и
владельцем подписи.

2.7. ШтамП пэП - визу€lJIьная отметка об электронной подписи,
включающая реквизиты пэп, которая автоматически создается средствами
ис при откр_ытии (визуализации) документа, подписанного пэп, в
интерфейсе Ис; время формирования пэп отобрйается в штампе по
часовому поясу полъзователя ИС.

2.8. Обработка электронного документа _ действия пользователя Ис с
электронным документом средствами ИС, включая, но не ограничивЕUIсь:
создание, проверка, подписание пэп, информирование другого пользователя
ИС о документе, подтверждение полrIения, ознакомление, создание копии
на бумажном носителе, отклонение, удЕrпение.

3, Обеспечение юридической силы внутренних электронных документов

3,1, Жизненный цикл .Щокумента в ИС включает: создание и прочие
ДеЙСТВИЯ ПО еГО ОбРабОТКе, отражение в rIете, а также хранение в ис, ис
обеспечивает регистрацию действий пользователей с ,Щокументом(логирование) в течение жизненного цикла.

подписи - хранящийся в
электронной подттиси к
были отмечены как

3.3. Создание ПЭП
владельца ПЭП, т.е. не
владелъца.

з.4. Полномочия

в ИС инициируется соответствующим действием
выполняется автоматически или незаметно для

владельца ПЭП, подписавшего .Щокумент,

з.2. Все владельцы пэп признают равнозначность своей пэп
собственноручной подписи на бумажном носителе.

подтверждаются в момент подпис ания .щокумента в Ис автоматически по
положительному результату следующих проверок :

, соответствующий пользователь авторизован в ИС,
, соответствующий клюЧ электронной подписи вкJIючен в реестрвыданных ключей электронной подписи,
, соответствующий ключ электронной подписи отсутствует в реестре

отозванных кJIючей электронной подписи.



3.5.ВремяформироВаНИЯэлектроннойпоДПисификсирУется
средствам пиё по гринвичскому времени (UTC+0),

3.6. ВнУтренние электронные документы, перечиспенные в Перечне,

приведенном В Припожении Ns 1 к настоящему Положению, подписанные

пэп, признаются в Организации равными по юридической силе документам

на бумажных носителях, заверенным собственноручной подписъю,

3.7.ПолЬзоВаТеЛиИСприЗнают'ЧТоВиЗУ€tлизаЦИЯштаМПаПЭПпри
демонстр ации'.Щокумента в интерфейсе ИС, выttопненная средствами ИС,

является неоспоримым подтверждением факта подписания документа

соответСr"уrо*"' владельцем ПЭП (подпинность и неотрекаемость),

3.8.Хранение,ЩокУменТоВосУЩестВляетсяпУтеМЗаПисисвеДенийо

,щокументах в архив электронных документов, который является частью Ис,

З.g.ор,uни.uц""обеспечиваетТехническиМиИорганизационныМи
мераМизаЩиТУоТнесанкционироВанногоДосТУпаИпреДнаМеренноГо
уничтожения иlилиискажения сведений о ,щокументах в архиве электронных

оо*уr."rов Ис, а также гарантирует подтверждение авторства документа,

подписанного пэП автора, в том числе путем утверждениJI поименного

ограниченного списка лИЦl имеющих расширенные 
(административные)

права доступа к архиву электронных документов Ис,

3.10.,ЩокУменТыхранятсяВИСвтомфорМаТе'ВкотороМоНибыли
созДаны.Срокхранения,ЩокУментоВисВеДенийо.ЩокУментахнеМожеТ
быть менее З (трех) лет и определяется в соответствии с лок€tлъными

нормативными йu*" Организации или ее структурных подразделений,

3.11.КопияЭJIекТронногоДокУМентаМожетбытъизГотоВпена
(распечатана)набУмажномноситеПесреДстВаМиИСИЗаВеренаВ
соответствии с порядком, установпенным Учетной политикой Организации,

копия электронного документа на бумажном носителе должна содержать

визуализацию штампа (штампов) Пэп, Подтверждающую, что оригинал

щокумента подписан Пэп. Дутентичность электронного документа и его

копии на бумажном носитепе обеспечивается средствами Ис,

4. Права, обязанности и ответственность владельца

электронной подписи

4.1. Владепец ПЭП имеет право:

. обращаться В службУ технической поддержки ИС для аннулировани,I

(отзыва), приостановки (возобновления) действия принадлежащего ему

кпюча электронной подписи;
. в случае необходимости замены, восстановления ключа электроннои

подписи обратиться в службу технической поддержки ис с

соответствующей просьбой и полушть новый ключ электронной подписи;



, обращаться к руководству Организации для разбора конфликтныхситуаций (споров), возникающих при применении Пэп в Ис.
4,2. Владелец ПЭП обязан:
, вести обработку внутренних электронных документов в Ис всоответствии со своими должностными обязанностями;, соблюдать конфиденци'льность своего ключа электронной подп иси иприниматъ все возможные меры для предотвращения егонесанкционированIIого исполъзованияi l- -----Л
, Еи при каких условиях не передаватъ ключ электронной подписидругим лицам;
, при компрометации своего ключа электронной подписинезамедлительно обратитъся в службу технической поддержки Ис дляприостановки действия принадлежащего ему кJIюча электронной подписи.4,3, Владелец пэп несет личную ответственностъ за сохранностьсвоего кJIюча электронной подписи и его защиту от несанкционированЕогоиспользованиrt.

5. Технология применения средств ПЭП в ИС
5,1, Для применения пэП в иС владельцу пэП необходимоавторизоваться в ИС с использованием публичной и конфиденциалънойчастей кJIюча пэП (им" пользовате ля и пароль). Подписание Щокументавыполняется путем нажатия на кнопку <<подписатъ)) в интерфейсе Ис.5,2, Информация обо всех выданных пользователю кIIючах электроннойподписи, датах получения и прекращения их действ ия (изъятия) хранится вИС постоянно.
5,3. При прекращении у работника организации должностныхобязанностей по обработке внутренних электронных документов сисполъзованием пэп или при уволънении работника его ключ вносится вреестр отозванных ключей электронной подписи службой техническойподдержки ИС по заявке Организации. С момента внесения кJIюча в реестротозванныХ ключеЙ электронноЙ подписи все последующие ,Щокументы,подписаЕные этой пэп, не считаются подписанными Еадлежащим образом,т.е. подписью, равнозначной собственноручной.

б. Заключительные положения

6,1. Настоящее Положение вступает в силу с даты утверждения.6.2. Текст Положения размещается на офици€Lпьном сайте Организации.6,3, Текст Положения хранится у о"*уr."".""о"-Ь"".';""о Клавдиигригоръевны и предоставляется работник; ъ;;r"изации по запросу.



6.4.ЩокУментыосозДаНныевИСипоДписанныеПЭПВсоотВетсТВиис
настоящим Положением, признаются юридически значимыми с даты

утверждения Положени,I,

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ

УчастникиВнУтреннегоэпектронногодокУМентообороТаВГБПоУ
.-^r?^п^т,т,й тспппепж)) испопъзуют 

простую элеКТРОНЕУЮ 
ПОДПИСЪ ПРИ

((Строгановский колпедж)) испопъзуют Пpog,r,ytl

/ -l- ^^--^ лfАп\/иtтТТr,тх элёктоонных документов:следу,

Nъ

п/п
Код

формь1
1. 05045 12

2. 05045 13

05045 1 5

4. 05045 1 6

5. 05045 t 8

6.
- oso+szo

1
--05м071

8. 03 1 0001 Приходный каСсовыи uрл,у

FБс*однurй кассоuо,й орд"р

кассовая книга
9. 03 1 0002

10. 05045 14

11. 0504093 Журнал регистрации "р",,",-л^,"", 
-^ 

"-_- 
, , 

u_u емых ндФл,
ведомость до,опййг",ых доходов физических лиц, о

страховыми взносами
tъТ-оsO+оq+

13. 0510431 В 
"д"," "",ру"" : ! : i:": # :':; ;;; ; 7;;;;; ;й; ; й; ;;;й;)

й-Г оsю+зz
15. 05 1 0433

t6. 0510434

|7. 05 10435

18.
- ояо+з0

t9. 05 10437

20. os t о+зg

z|. 05 1 0440

11 - os to++t

2з. - ояоццz

24. 05 10445

?ý 05 1 0446

26. 0510447 изменениеrеШ:i1,li j::::r"r"r*r*rrичньIхденежIlыхсредств
1,7 - оstовз0 An" о р ".yn""u'1! 1:# : ::";';-iJ ; _- * 

""u28.
--б-ювзz В едом о сть н ач49ц,_о-озy



29. 05 10838 Ведомость выпа
ЯyplraJ, операIIй

дающих доходов
30. 05092 1 з й по забалаЕсовому счетч
31 0509095

з2. 0509097

через
JJ. 0510521

з4. 0510448 плt (, IrриЕмЕ-llЕредаче ооъектов нефинансовых активов
накладная IIа внутреннее пеDемешение объектпп ттеrътлш"

35. 0510450
з6. 0510451
з7. 0510452
38. 0510453
з9. 05 1 0454

40. 05 10456
4I. 05 1 0458
42. 05 1 0460
4З.| 0510461
44. 05 1 046з
45. 05 1 0464
46. 0510465 Инвентаризационнм опйБlЙичЙБль"а"

отчетности и денежньIх документов

-:-.- J дчдg l+чrrч/l\лDlл vрgлUll

ведомость) бланков строгой

47. 0510466 ведомость) по объектам

48. 0510467
49. 05 1 0468
50. 0510469

51 05l0477
52. 0510478

53. 050921 1

54. 0509214
55. 05092 1 5
56. 0509216
57.

l Р IIч,л,."",_ 1 9 9йстгы, утв ержденные прик€lз €lп{и м"fu
l _'Y_Y]:1o'5 

NЬ 52н кОб утверждении форм первичных r{етных документов
| 
ирегистров Оу]ffалтерского учета, применяемых органами

l 
государственной власти (государственными органами), органами

| 
местного с€lмоуправления, органами управления государственными

l _::_::.о*етными фонлаirли, 
государственными (муниципальными)

I rрл.ra::_r|yr:" Методических указаний по их применению)), от
15.04.202l М 61н коб утверждении унифицироuurr*r"r* форм электронных
документОв бу<галтерского учета, применяемьж при ведении бюджетного
учета, бухгалтерского учета государственных (муниципальных)
учреждеЕий, и Методических указаний по их формированию и
примепению)ъIi,,,,л -л-,-,-58.




