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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение об использовании простой электронной подписи
Для внутреннего электронн(,)го документооборота в Муницип€Llrьном
бюджетном дошкольно}д обрtвовательном у{реждении детский сад Jф 38
муниципаiIъного образования ТемрюкскиЙ раЙон (далее - Положение)
является лок€Llrьным нормат,.{вным актом Муницип€uIьного бюджетного
дошкольного образовательного r{реждения детский сад }lb 38
]чfуниципагIьного образования Темрюкский район (далее - Организация) и
определяет порядок и услсвия работы сотрудников с электронными
док}l!{ентами в Информачионной Сиотеме (далее - ИС), непосредственно
связанными с их тр;lдовой деятельностью, с применением простой
электронной подписи (далее - tIЭП).
1.2. Участниками электронного взаимодействия на услови[х, определенных
настояIцим ПоложениеIu, являются сотрудники Организации, подписавшие
Уведомление об ознакомле}iии с Положением. Образец Уведомления
приведен в Приложении Jф 2 к настоящему Положению. Подписание
сотрудником Организачии }'ведомления равнозначно присоединению к
согJашению об у{астии во Енутреннем электронном документообороте с
испо.]Iьзованием ПЭП не услоЕtиях настоящего Положения в соответствии со
ст. 428 Граlкданского кодекса РФ (",Щоговор присоединения").
1.3. РеализациrI определенных настоящим Положением условий применения
простой электронной подписи обеспечивает придание юридической силы
вн}"тренним электронным дслкументаI\4 Организации в ИС, требующим
;rичной подписи сотрудника, и операциям с ними.
1..1. Наличие ПЭП обеспечивает внутренним электронным документам в ИС:
о подлинностъ - подтверждени(э авторства документа;
. це.Iостность - документ н€ мс,ж€т быть изменен после подписания;
. не отрицание авторства (неотрекаемость) - автор не может отказаться от
своей подписи.
1,5. Для подписаниJI электро}Iных документов в ИС используется прост€uI

э.lектронн€ш подпись - информация в электронной форме, KoTopiul
присоединена к другой инфоliмации в электронной форме (подписываемой
информации, документу в эле:тронном виде) или иным образом связанн€ш с
такой информацией, и которЕtя используется для определениrI лица,
подписывающего информацин r.

1.6. В качестве публичной чаэти ключа ПЭП используется уникаlrьное имrI

уrетной записи, применяемое Iля авторизации пользоватеJlя в ИС. В каЧесТВе

конфиленциа_гtьной части клIоIIа ПЭП используется пароль к у{етноЙ записи.
1.7. Изготовление (генерацикл), выдачу и регистрацию в ИС укЕванных в

п.1.6 имен пользователей и паролей осуществJrяет МуниципаJIЬнОе
бюджетное дошколъное обр,азoзurельное rIреждение деТский саД Jф 38

муниципаJIьного образования Темрюкский район (далее - ОтветСтвеННЫЙ За

техническую поддержку ИС).



1.8. Пароль пользователя Ис irложет быть изменен его владельцем в любой
\{оменТ после авторизаLIии В ИС. РекОмендуется изменять пароль не реже
о.]ного раза В три месяца. Для снижения риска подбора пароJIя и
несанкционированного использования Другим лицом ключа электронной
по.]писи рекомендуется не задавать пароли, использованные ранее.

2, Термины и определеншя В данном Положенип используются
сJедующие термины и их определения:

:,1. владелец простой электронной подписи - сотрудник Организации,
по-]писавший Уведомление o(i ознакомлении с настоящим Положением и
Ilспо-]ьз}rющий имя пользователя и пароль для авторизации в ИС;
J.i. ВНУТРенний электронный дцокумент (далее - .Щокумент) - документ одного
лlз типов докр{ентов, приЕеденных в Приложении 1 к настоящему
По.-то,кению, созданный в иС в электронной форме и подписанный
э,lеъ.-тронной подписью сотрудника (электронными подписями сотрудников)
Организашии;
],3, i;_rЮЧ ЭЛекТронной подписи - уник€lJIънаrI последовательность символов,
ПРе-]наЗначеннаlI дJuI подтвэрждениrI с использованием средств ИС
Ilс}:.lинности ПЭП в Щокумент,э;
] -l. Реестр выданных ключеii электронной подписи - хранrIщийся в ИС
.*IlCoK уник€LпьньIх последOвательностей символов, содержащихся в
з;i]анньгх пользователя}л именах )п{етных записей и паролях;
i.5. реестр отозванных ключей электронной подписи - хранящийся в ИС
;:lllcoк пользователей ИС, ключи электронной подписи которых к моменту
:,брашения к данному реестру были отмечены как недеЙствительные;
1 5. простаrI электронн€ш подп-dсь (ПЭП) - информация в электронной форме
э IIС. возник€lющая в Mt)MeHT выполнения владельцем электронной подписи
l,: ],{аI]Jы подписания .Щокуптента в интерфейсе ИС, подтвержд€lющ€UI
* - -._i{HHocTb ,Щокумента иlили факт ознакомления владельца ПЭП с
.l:.зl,tентом, KoToparl взаимно однозначно связывается с ,.Щокументом и
1_Iе.lьцем подписи;
] - шта_vп ПЭП - визуаьн€ш ()тметка об электронной подписи, вкJIючающ€шI
:е:зI{зиты ПЭП, которая автоматически создается средствами ИС при
- _tФытии (визуаlrизацилi) док},мента, подписанного ПЭП, в интерфейсе ИС;
зре\1lI формирования IIЭП <lтобраrкается в штампе по часовому поясу
*l]}.lьзователя ИС;
:.Е. обработка электронного документа - действия пользователя ИС с
э. еh-тронным документом средствами ИС, вкJIюч€l]я, но не ограничив€uIсь:
] сз-]ание, проверка, подlIисание ПЭП, информирование другого пользователя
IIC о JокуIиенте, подтверждеIIие получения, ознакомление, создание копии
.а бrrtаrкном носителе, r)тклонение, удапение.

3. обеспечение
л]окyментов

!

юридичеекои сплы внугренних электронных



,Г.изненный цикл ,Щокумента в ИС включает: создание и прочие
-;.:;:вltя по его обработке, отражение в )лете, а также хранение в ИС. ИС

с ,Щокументомiз::ечлlвает регистрацию действий пользователей
.;.:if,вание) в течение жизненного цикJIа.

j - Все вJадельцы ПЭП призн€lют равнозначность своей ПЭП
: , 1,:зеннорlчной подпIIси на бумажном носителе.
-, _, il],],з-]ание ПЭП в ИС инициируется соответствующим действием
: ] -;..ь--е ПЭП, т.е. не выполняется автоматически или незаметно дJUI
-_--_-:--_--]

. _J_*.

-, : ..:._ноrtочия владельца ПЭП, подписавшего,.Щокумент, подтверждаются
: ' |-,,.I::,.. поJписания .Щокумента в ИС автоматически по положительному
: a- " : _ a:r, С--IеД)rЮЩИХ ПРОВеР()К:
. - _,_ ,.. _;тв\ющий полъзоватепь авторизован в ИС,
r - _,-. j:,Jтв\юший ключ электронной подписи включен в реестр выданных

:- _-_ :;.: :._ектронной пОД:ПиСИ,
, : - . _ э; ;тв\,юrций ключ э;lектронной подписи отсутствует в реестре
- _ _::"-:__-_ь:.' ьтючеЙ электронн,)Й подписи.
-: : З:е1,1я формированиJI элеI:тронной подписи фиксируется средствами ИС
_ _ :,...з,{чском,ч вреN{ени (UT,J+O).
: : В.,-гренние элек:ронные документы, перечисленные в Перечне,
_:,a:;-eiнo\{ в Прилоlкэнии .'tГs 1 к настоящему Положению, подписанные

. _:;iзнаются в Организаt,ии р?вными по юридической силе документам
,,1 :-.:ньгх носителях, заверенным собственнорl^rной подписью.
I_._ьзователи ИС признают, что визу€Lпизация штампа ПЭП при

:: |-.:]::ации Щокумента в интерфеЙсе ИС, выполненнЕuI средствами ИС,
1: .i;_:E неоспоримым подтверждением факта подписания документа
: .- .::.: _в\ющим владельцем ПЭП (подлинность и неотрекаемость).
.. 1 .,л: азение Щокументов осуществляется путем записи сведений о

. :.-. {:_-_ _ач в архив элеI:тронных документов, который является частью ИС.
_1 - -:_знлrзация обеспечиваеI техническими и организационными мерами
_: .._ " i],T несанкционированЕiого доступа и преднамеренного уничтожения
,: j|._il ;1;кадения сведений о l]окуиентах в архиве электронных документов
','| : :aк/iie ГаРаНТИРУеТ ПОДТ]]еРЖДеНИе аВТОРСТВа ДОКУМеНТЩ ПОДПИСаННОГО

:_,1_:: .lI{ц. имеющих расширенные (административные) права доступа к
:: ,_.'.Z-_, Э.lеКТРОННЫХ ДОКУМеНТ*ЭВ ИС.
_, _ _ .]c,KrrteHTы хранятся в И(] в том формате, в котором они были соЗДаны.

_: _ i i:ранениJI .Щокументов и t;ведений о ,Щокументах не может быть менее 3

::;.,_ .lеТ И ОПРеДеЛЯеТСЯ В СООТВеТСТВИИ С ЛОКаJIЬНЫМИ НОРМаТИВНЫМИ

::-. :],{;i Организации илрi ее структурных подрzвделениЙ.
_- _ _ },опия электронного документа может быть изготовлена ФаСПеЧаТаНа)
.-_: б",llа,кном носителе
. _ --IIсью владельца ПЭП,

),|]._-_ii\п}{ руководителя

срецствами ИС и заверена собственнор1"lноЙ
либо членами комиссии, tsкJIючающеЙ в себя как

Орг,анизации и лицо, имеющее расширенные
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(ад,шлlшастративные) права доступа к архиву электронньгх документов ИС.
Кошля электронного документа на буплажном носителе должна содержатъ
вЕзуаJIизацию штампа (штампов) ПЭП, подтверждаюцц/ю, что оригинЕtл

.Щоryмента подписан ПЭП. Аутентичность электронного документа и его
копии на буплажном носителе обеспечивается средствадли ИС.

4. Права, обязанностп и ответственпость владеJIьца элеrсгронной
подппси

4.1. Владелец ПЭП имеет право:
. обрашаться к Отве:гственному за техническlrю поддержку ИС дJIя

действияанrг\,,-]liрования (отзыва), приостановки (возобновления)
пр }] н af --I е/кащего ему кJIюча эл эктронной подписи;
. в с.т\чае необходимссти :tамены, восстановления кJIюча электронной
поJпIIсI{ обратиться к OTBeTt:TBeHHotиy за техническую поддержку ИС с
сос)тветствутощеЙ просьбоЙ и I олу{ить новыЙ ключ электронноЙ подписи;
. обгашlаться к руководству Оц,ганизации для разбора конфликтных ситуаций
1 споров ). возникаюIцих IIри применении ПЭП в ИС.
:.]. В.-rа:еJец ПЭП обязан:
. зз.тl{ обработку внугрtэнних электронных документов в ИС в соответствии

:, : зои\lи должностными обязанностями;
. принимать все возможные меры дJIя предотвращения
Еесашощошфованного использования своего кJIюча электронноЙ поДписи;
. Iтr цри KaKID( условиях не riередавать кJIюч элекц)онной подписи ДрУгим
лтцам;
. щ)Е компрометации своего кJIюча электронной подписи незаI\dедлительно

обратrгься к OTBeTcTBeHIroMy за техническую поддержку ИС дJIя

прЕостановки действия lтршl4fi.гlежатт\его ему кJIюча электронноЙ поДпиСи.
4.3. Владелец ПЭП не:ет личЕую ответственность за сохранностЬ сВоеЮ

кJпоча электронной поддплси и его зЕш{иту от несанкционироваНноГО
использования.

5. Технология прпменепия средств ПЭП в ИС

5.1. Дя црименения Пэп в Ис владельцу Пэп необходимо авторизоваться в

ИС с использованием ггубличной и конфиденциzlльной частей кJIюча пэп
(пля поJIъзоватеJIя и паролъ). Подписание ,Щокуплента выполняется путем

Еа]катия на кнопку "Подписать" в интерфейсе ИС.
52. Информация обо tsсех вьцаннъD( пользователю кJIючЕlх электронной

По.Iтrrяси, дат€tх поJDления и прекращения их действия (изъятия) хранится в

ИС цостоянно.
53. fфи црекращении у сотрудника Организации должностньгх обязанностей

по обраб*кe внутренних электроннъIх документов с использованием пэп
E]IE при )rвольнении сотрудника его кJIюч вносится в реестр отозвЕtнньrх

кшочей элекцроНной подписи ответственным за техниtIескую поддержку ИС,
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С \{омента внесения Iiлюча в реестр отозванных кJIючей электронной
.'rэ-]писи все последующие,Щокументы, подписанные этой ПЭП, не счит€tются
*lэ-]писанными надле}.iащим образом, т.е. подписью, равнозначной
:,:,бственноруrной.

б. Заключительные пOложения

5 1. Настоящее Положение вступает в силу с даты утвержденая.
б :, Текст Положения размеIцается в ИС. Способ доступа к актуальной
BeDcl]ll По"-lожения описывается в пользовательской документации к ИС.
б,: . Текст Положения хр€lнится у и предоставляется сотрудникам
Сt: ган;тзации по запросу
r,j ]]ri,\}{онтыl созданные F ИС и подписанные ПЭП в соответствии с
:-l::: -.i---il\I Полох<ением, признаются юридически значимыми с даты
,.: 

з - :,:, -=ниJI Положени-я,,.
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