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ПРИКАЗ 

 

 

 

10.10.2024 №157 

 

г. Ижевск 

 

ОбутвержденииПоложенияобиспользованиипростойэлектроннойподписидляэлек

тронного документооборота в Муниципальном бюджетном 

дошкольномобразовательномучреждении«Детскийсад№ 167»(МБДОУ№167) 

 

В соответствии сост.4 Федерального закона от 06.04.2011№63-ФЗ«Об 

электронной подписи» 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Утвердитьиввестивдействиес10.10.2024 Положение об использовании простой 

электронной подписи для электронного документооборота в Муниципальном 

бюджетном дошкольном образовательном учреждении «Детский сад №167». 

2. Воспитателю Бельской Надежде Николаевне, разместить Положение на 

информационном стенде, официальном сайте Учреждения в течение 10 рабочих дней 

содняпринятия. 

3. Контроль исполнения настоящего приказа оставляю за собой. 

 

 

 
 

Заведующий Н.А.Вахрушева 

 

Сприказомознакомлены: 

 

 Н.Н.Бельская  



ПРИНЯТО 

Протоколом 

педагогического совета  

МБДОУ№167 

От 10.10.2024№3 

УТВЕРЖДЕНО 

ПриказомзаведующегоМ

БДОУ№167 

от10.10.2024№ 157 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

Об использовании простой электронной подписи для электронного 

документооборота в Муниципальном бюджетном дошкольном 

Образовательном учреждении «Детскийсад№167» (МБДОУ№167) 

 
 

1. Общиеположения 

 

1.1. НастоящееПоложениеобиспользованиипростойэлектроннойподписидлявнутрен

негоэлектронногодокументооборотавМуниципальномбюджетномдошкольном 

образовательном учреждении «Детский сад № 167» (далее -Положение)является 

локальным нормативным актом Муниципального бюджетного 

дошкольногообразовательногоучреждения«Детскийсад№167»(далее–

ДОУ)иопределяетпорядокиусловияработысотрудниковсэлектроннымидокументамивИн

формационнойСистеме (далее - ИС), непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью, сприменениемпростойэлектронной подписи(далее-ПЭП). 

1.2. Участникамиэлектронноговзаимодействиянаусловиях,определенныхнастоящим

Положением,являютсясотрудникиДОУ,подписавшиеУведомлениеобознакомлениисПол

ожением(Приложении№2кнастоящемуПоложению).Подписаниесотрудником ДОУ 

Уведомления равнозначно присоединению к соглашению об 

участиивовнутреннемэлектронномдокументооборотесиспользованиемПЭПнаусловияхн

астоящего Положения в соответствии со ст. 428 Гражданского кодекса РФ 

("Договорприсоединения"). 

1.3. Реализация определенных настоящим Положением условий применения 

простойэлектроннойподписиобеспечиваетприданиеюридическойсилывнутреннимэлект

роннымдокументамДОУвИС,требующимличнойподписисотрудника,иоперациямсними. 

1.4. НаличиеПЭПобеспечиваетвнутреннимэлектроннымдокументамвИС: 

• подлинность-подтверждениеавторствадокумента; 

• целостность-документнеможетбытьизмененпослеподписания; 

• неотрицание авторства (неотрекаемость) - автор не может 

отказатьсяотсвоейподписи. 

1.5. ДляподписанияэлектронныхдокументоввИСиспользуетсяпростаяэлектроннаяпод

пись-

информациявэлектроннойформе,котораяприсоединенакдругойинформациивэлектронно

йформе(подписываемойинформации,документувэлектронномвиде)илиинымобразомсвя

заннаястакойинформацией,икотораяиспользуетсядляопределениялица,подписывающег

оинформацию. 

1.6. В качестве публичной части ключа ПЭП используется уникальное имя 

учетнойзаписи,применяемоедляавторизациипользователявИС.Вкачествеконфиденциаль

нойчастиключаПЭПиспользуетсяпаролькучетнойзаписи. 

1.7. Изготовление(генерацию), выдачу и регистрацию в ИС указанных в п. 1.6 

именпользователей и паролей осуществляет ответственный за генерацию ПЭП, 

назначенныйприказомзаведующегоДОУ (далее-



ОтветственныйзатехническуюподдержкуИС).Пароль пользователя ИС может быть 

изменен его владельцем в любой моментпосле авторизации в ИС. Рекомендуется 

изменять пароль не реже одного раза в тримесяца. Для снижения риска подбора пароля 

и несанкционированного 

использованиядругимлицомключаэлектроннойподписирекомендуетсянезадаватьпароли

,использованныеранее. 

 

2. Терминыиопределения 

 

ВданномПоложениииспользуютсяследующиетерминыиихопределения: 
2.1. Владелецпростойэлектроннойподписи-

сотрудникДОУ,подписавшийУведомлениеобознакомленииснастоящимПоложениемиис

пользующийимяпользователяипарольдляавторизациивИС. 

2.2. Внутренний электронный документ (далее - Документ) - документ одного 

изтипов документов, приведенных в Приложении 1 к настоящему Положению, 

созданныйв электронной форме и подписанный электронной подписью 

сотрудника(электроннымиподписямисотрудников)ДОУ; 

2.3. Ключэлектроннойподписи-

уникальнаяпоследовательностьсимволов,предназначеннаядляподтверждениясиспользов

аниемподлинностиПЭПвДокументе; 

2.4. Реестр выданных ключей электронной подписи – хранящийся в 

электронномвиде список уникальных последовательностей символов, содержащихся в 

выданныхпользователямименахучетныхзаписейипаролях; 

2.5. Реестр отозванных ключей электронной подписи - хранящийся в 

электронномвиде 

списокПЭПработников,ключиэлектроннойподписикоторыхкмоментуобращениякданно

мурееструбылиотмеченыкакнедействительные; 

2.6. Простая электронная подпись (ПЭП) - информация в электронной форме в 

ИС,возникающаявмоментвыполнениявладельцемэлектроннойподписикомандыподписа

ния Документа в интерфейсеИС, подтверждающая подлинность Документаи/или факт 

ознакомления владельца ПЭП с Документом, которая взаимно однозначносвязываетсяс 

Документомивладельцемподписи; 

2.7. ШтампПЭП-визуальнаяотметкаобэлектроннойподписи,включающаяреквизиты 

ПЭП, которая создается при подписании документа, время 

формированияПЭПотображаетсявсвойствах ПЭПпочасовомупоясупользователя ИС. 

2.8. Обработкаэлектронногодокумента-

действияпользователяИСсэлектроннымдокументомсредствамиИС,включая,нонеограни

чиваясь:создание,проверка,подписаниеПЭП,информированиедругогопользователяИСод

окументе,подтверждениеполучения,ознакомление,созданиекопиинабумажномносителе,

отклонение,удаление. 

 

3. Обеспечениеюридическойсилывнутреннихэлектронныхдокументов  

 

3.1. Жизненный цикл Документа в ИС включает: создание и прочие действия по 

егообработке, 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 

собственноручнойподписинабумажномносителе. 

3.3. Создание ПЭП в ИС инициируется соответствующим действием владельца 

ПЭП,т.е.невыполняетсяавтоматическиили незаметнодля владельца. 



3.4. ПолномочиявладельцаПЭП,подписавшегоДокумент,подтверждаютсявмоментпод

писанияДокументавИСавтоматически поположительному результатуследую проверок: 

- соответствующийпользовательавторизованвИС, 
- соответствующий ключ электронной подписи включен в реестр выданных 

ключейэлектроннойподписи, 

- соответствующий ключ электронной подписи отсутствует в реестре 

отозванныхключейэлектроннойподписи. 

3.5. ВремяформированияэлектроннойподписификсируетсясредствамиИСпогринвичс

комувремени(UTC+0). 

3.6. Внутренние электронные документы, перечисленные в Перечне, приведенном 

вПриложенииN1кнастоящемуПоложению,подписанныеПЭП,признаютсявОрганизации

равнымипоюридическойсиледокументамнабумажныхносителях,завереннымсобственно

ручной подписью. 

3.7. Пользователи ИС признают, что визуализация штампа ПЭП при 

демонстрацииДокументавинтерфейсеИС,выполненнаясредствамиИС,являетсянеоспори

мымподтверждениемфактаподписаниядокументасоответствующимвладельцемПЭП(под

линностьинеотрекаемость). 

3.8. Хранение Документов осуществляется путем записи сведений о Документах 

вархивэлектронныхдокументов,который являетсячастьюИС. 

3.9. Организация обеспечивает техническими и организационными мерами защиту 

отнесанкционированногодоступаипреднамеренногоуничтоженияи/илиискажениясведен

ий о Документах в архиве электронных документов ИС, а также 

гарантируетподтверждение авторства документа, подписанного ПЭП автора, в том 

числе 

путемутвержденияпоименногоограниченногоспискалиц,имеющихрасширенные(админи

стративные)правадоступакархивуэлектронных документовИС. 

3.10. Документы хранятся в ИС в том формате, в котором они были созданы. 

Срокхранения Документов и сведений о Документах не может быть менее 3 (трех) лет 

иопределяется в соответствии с локальными нормативными актами Организации или 

ееструктурныхподразделений. 

3.11. Копияэлектронногодокументаможетбытьизготовлена(распечатана)набумажном 

носителе средствами ИС и заверена собственноручной подписью 

владельцаПЭП,либочленамикомиссии,включающейвсебякакминимумруководителяОрг

анизацииилицо,имеющеерасширенные(административные)правадоступакархивуэлектр

онныхдокументовИС.Копияэлектронногодокументанабумажномносителе должна 

содержать визуализацию штампа (штампов) ПЭП, подтверждающую,что оригинал 

Документа подписан ПЭП. Аутентичность электронного документа и 

егокопиинабумажном носителеобеспечиваетсясредствамиИС. 

 

4. Права,обязанностииответственностьвладельцаэлектроннойподписи 

 

4.1. ВладелецПЭПимеетправо: 
- обращаться к Ответственному за техническую поддержку ИС для 

аннулирования(отзыва),приостановки(возобновления)действияпринадлежащегоемуклю

чаэлектроннойподписи; 

- вслучаенеобходимостизамены,восстановленияключаэлектроннойподписиобратить

сякОтветственномузатехническуюподдержкуИСссоответствующейпросьбойиполучить

новыйключэлектроннойподписи; 

- обращатьсякруководствуОрганизациидляразбораконфликтныхситуаций(споров),во

зникающихприпримененииПЭПвИС. 

4.2. ВладелецПЭПобязан: 



- Вести обработку всех электронных документов в соответствии с должностными 

обязанностями; 

- приниматьвсевозможныемерыдляпредотвращениянесанкционированногоиспользо

ваниясвоегоключаэлектроннойподписи; 

- ниприкакихусловияхнепередаватьключэлектроннойподписидругимлицам; 
- прикомпрометациисвоегоключаэлектроннойподписинезамедлительнообратитьсякО

тветственномузатехническуюподдержкуИСдляприостановкидействияпринадлежащегое

муключаэлектронной подписи 

4.3. Владелец ПЭПнесетличнуюответственность за сохранность своего 

ключаэлектроннойподписииегозащитуотнесанкционированногоиспользования. 

ПрипрекращенииусотрудникаДОУдолжностныхобязанностейпообработкевнутренни

хэлектронныхдокументовсиспользованиеПЭПилиприувольнениисотрудникаегоключвн

оситсявреестротозванныхключейэлектроннойподписиОтветственным за генерацию 

ПЭП. С момента внесения ключа в реестр отозванныхключей электронной подписи все 

последующие Документы, подписанные этой ПЭП, 

несчитаютсяподписанныминадлежащимобразом,т.е.подписью,равнозначнойсобственно

ручной. 

 
 

5. ТехнологияприменениясредствПЭПвИС 

 

5.1. Для применения ПЭП в ИС владельцу ПЭП необходимо авторизоваться в ИС 

сиспользованиемпубличнойиконфиденциальнойчастейключаПЭП(имяпользователяипар

оль). Подписание Документа выполняется путем нажатия на кнопку "Подписать" 

винтерфейсеИС. 

5.2. Информация обо всех выданных пользователю ключах электронной подписи, 

датахполученияипрекращенияихдействия(изъятия)хранитсявИСпостоянно. 

5.3. ПрипрекращенииусотрудникаОрганизациидолжностныхобязанностейпообработ

кевнутреннихэлектронныхдокументовсиспользованиемПЭПилиприувольнении 

сотрудника его ключ вносится в реестр отозванных ключей электроннойподписи 

Ответственным за техническую поддержку ИС. С момента внесения ключа 

вреестротозванныхключейэлектроннойподписивсепоследующиеДокументы,подписанн

ыеэтойПЭП,несчитаютсяподписанныминадлежащимобразом,т.е.подписью,равнозначно

йсобственноручной. 

 

6. Заключительныеположения 

6.1. НастоящееПоложениевступает всилусдатыутверждения. 

6.2. ТекстПоложенияразмещаетсявИС.СпособдоступакактуальнойверсииПоложения

описываетсявпользовательскойдокументациикИС. 

6.3. 6.3.ТекстПоложенияхранитсяуруководителяДОУ и предоставляется 

сотрудникам ДОУ позапросу. 

6.4. Документы,созданныевИСиподписанныеПЭПвсоответствииснастоящимПоложе

нием,признаютсяюридическизначимымисдатыутвержденияПоложения. 



Приложение№1

к Положению об использовании 

простойэлектроннойподписидлявнутреннегоэлек

тронногодокументооборотавМБДОУ№167 

 

 

 
ПЕРЕЧЕНЬДО

КУМЕНТОВ 

 

Участники внутреннего электронного документооборота в МБДОУ № 167 

используютпростуюэлектроннуюподписьприобработкеследующихэлектронныхдокум

ентов: 

 
 локальныхправовыхактов,требующихразмещениявсетиИнтернетнаофициаль

номсайтеОрганизации; 
 инвентаризационнаяописьтоварно-материальныхценностей; 
 накладнаянавнутреннееперемещениетоварно-материальныхценностей; 
 иныедокументы. 

 

 

 
Приложение№2

к Положению об использовании 

простойэлектроннойподписидлявнутреннегоэлек

тронногодокументооборотавМБДОУ№167 

 

 
Уведомление 

обознакомлениисположениемобиспользованиипростойэлектроннойподписидля

внутреннегоэлектронногодокументооборота 

 

«Фамилия,Имя,Отчество»,именуемыйвдальнейшем"Работник",настоящимподтвер

ждает, что ознакомился и согласен с Положением 

обиспользованиипростойэлектроннойподписидлявнутреннегоэлектронногодокументообо

ротавМБДОУ №167, а именно, Работник признает равнозначность своей простой 

электронной подписи(далее-

ПЭП)собственноручнойподписинабумажномносителеизаявляетоприсоединении к 

соглашению об участии во внутреннем электронном документооборотес использованием 

ПЭП на условиях Положения об использовании простой 

электроннойподписидлявнутреннегоэлектронного документооборотав МБДОУ№167. 

Подписание Работником настоящего Уведомления равнозначно присоединению 

ксоглашению об участии во внутреннем электронном документообороте с 

использованиемПЭПна 

условияхнастоящегоПоложениявсоответствиисост.428ГражданскогокодексаРФ("Договор

присоединения")с датыподписания. 

 
 



[должность,подпись,инициалы,фамилия][число,месяц,год] 
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