
ф

мБудо в
".

ерхнеднепровская Gш

от(
3 -0

положение об использовании простой электронной подписи для внутреннегоэлектронного документооборота
1.Общие полоя(ения

1,1, Настоящее Положение об исполъзоR,тJтrт, пff^^йвинформационнойсистеме_(д*..-rЪ)^^ii";"."#ffi 
Ж"#ffiЖнххж::#нормативны]

tlбразова"";--ЁБхТ"Н;fr;:ij;Ъ,:?ffi'#"_'".йi*#ж&#н"хffiн"т
условия работы сотрудниоЪ" , электрон""i*" документами в ИС, непосредственноffi'ffiЪ; ЪtrfОВОй 

ДеЯТеЛЪНОСТъю, с ,,рименением простой электронной
1.2. Участникur" rrr"r.тронного взаиIнастояIцимполож.";;;,i"о,....о"",оrо*:ТЁfi"fi 

ffi rЖ"#};НпЪТJ:?ознакомлении с Положением, образец у;;;rrения гIриведен в приложении м 2 к
НаСТОЯЩеМУ ПОЛОЯtеНИЮ, ПОДПИСание_сотрудником сiпБ"домления 

равнозначно
присоединению к соглашению об y"uar"" во внутреннем электронноN{документообороте с исполъзованием пэп на услов"r, 

"u.rоящего Положен ия вСО ОТВ еТСТВИИ СО СТ, 428 ГРаЖДаНСКого кодекса_ро 
{ "д".";;;р".оединения,,).1.З. Реалпростой"'хъТ;;Чffilх""J::;:;жь""J;*;*Jf 

;ffi .н#""..#iХifl;'.ХЪ;fiЖ:" 
"Ъ###:Н#" "r-низации 

в ис" требующим личной
1.4. Наличие ПЭП оо"ЪrJ,

' Подлинно стъ - подтверж^*"J::i;;iJJi:ffi"|"ЦКТронным документам в ис :, целостностъ - документ не может бытъ 
"rraiar, после подгIисания;, не отрицание авторства (неотрекаемостъ) - автор не может отказатъся от своейподписи.

1.5. ДЛЯ ПОДПИсания электпоннRт\. плт,t,rэлектронная по

*****у"##,ъ""]1F** Ifr"J#{;";ffiН*;исполъзуется для определения лица, подписы"u,'uп 
с такой информацией, 

" no.opu"

,.,.,*Я *"d1ъJJffJ#й части ;,";lЦЦ""::*iШНу 
уникальное имя

КОНфИДенч"u"""оtчастиключ€}ffirХ"#:ffirЪХ,ixiЪТ""r,:ffi 
Ji:i":"Ё.*.
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1'8' ПаРОЛЬ ПОЛЪЗОВаТеЛЯ ИС может быть изменен его владелъцем в любой],Io}{eHT после авторизации в ис. рйr.rоу.r.я изменятI
ffiН#J#Т"ii,#r;хffi"т"lн-ъ*одбора"й;;;;ЖЖffi fiffi#::;
задаватъпароли,исполъзованныеранее. ектронной ITодписи р.ооra"дуется не

п 
2. ТеРМИНы и определения lб JaHHoM I Iоложении испол

''".о"3,,i;;;;;;;;;;;,;::;,#;;;::у;::;;у;:::цff;хrd,Т.*Н,..вшийПолъзователя и ,'аролъ oru u#l|":J;;Т;Ъ]' ПОЛОlКеН"Ъ, 
" использующий имя

2,2. В нуmренн u й rп"*-'оп";;:; ;:::'одного из
попоо,",,".,::*;,;#*{*1;:trfiff,ы^,ун#:* ji}*жн
подписью со]

ПЭП В {ОКУменте; '-'r\/'-\vfrД'1 
t'; ИСIIОЛЪЗОВаНИеМ СРеДСТВ ИС подлинности

:::::i1"Ir:;У:":"У#::';"Ж:":х"т;т"ннойпоdпасч-хранящийсявисПОЛЪЗОВаТеЛЯМ ИМеНаХ Учетных записей 
" 'uoffi'ou' 

СОДеРЖаЩИХСЯ В ВЫДанных
2.5. Реесmр опхозванньlх юlючей элiкmронной поdпаса- хранящ ийсяв ИСсписок полъз(

обраrцения;;'"";1Т;;Ъёй"Т;J,Н#Ё=Т"т#Ях*;f Тliо^,*,,
2.6. Просmая элекmiонная поdпась (ПЭij---;Й;;, ация в электроннойформе в ИС, возникающu" Ъ момент выполнения владеr"ч.,rп электронной подписиItОМаНДЫ ПОДПИсания Щокумента в интерф ейсе ИС, 

";;;;;оающая подлинностъЩОКУМеНТа ИlИЛИ фаКТ Б",*оrо".r"п 
"оuд.о"цu пэп . дооуrентом, котораявзаимно однозначно связывается с {окумеrrо', и владелъцем подписи;2,7, Ilrmа,тlп пэП - визуалъная отметка об электронной под,,иси,включаIощая реквизиты пэп, которая автоматически создается средствами ИС при

;:';'"ffiХ,g;'ЁЬfr 
" 
& * ;*;тl*ж*:;но го пэц в интер ф е й с е ис ; вр е мя

2,В, о бр а б о m no,; ;;;;о н н oz о а о *r* 
" 
о#iТ"Т:*Т'*";Н:Ж;:у?. .

ir"".iН1Н#У#Jtr#"'ý'ЖlЖ*:#*iКJ*хL""нничиваясъ:создание,
::ffi:Ж,ЪЪ*"#J"""", О"ПЪПоМление, .o.ju.,". копии 

"" ;;;ux:ff}:Жff;
3, обеспечение юридичесrtой силы внутренних электронных документовЗ'1' )IfuЗНеННЫй ЦЙП" ЩОКУМента в ИС 

"orr."u.r, .о.дu,r"е и прочие действия.о его обработке, отражение в учете, а также хранение в Ис. Ис обеспечивает;:}'#ffi"чj;:*""О ПОЛЪЗОВаТеЛеЙ с {окументом (логирование) в течение
З.2, Все

I
!<-

собственноручной
владелъцы Пэп признают
подписи на буЙатtном носителе

равнозначностъ своей Пэп

t
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З.3. Создание ПЭП 
" _УС ,пr,цrrруется сортветствующим действиемз_]:ifе-lьЦа ПЭП, т,е, не выполнЯется автОматическ и илинезаметно для владельца.3'4" ПОЛНОМОЧИЯ ВЛаДеЛЬц;ПЙ;;;;;авшего 

щокумент, подтверждаются в],Ir,-,\IeHT Подписания {окумента в ИС u"rоrЬr".rески по положI-_-е_]\lоlцих проверок: 
rvv^и. rru llUJIOЖителъному 

результату
. .,оответствующий 

полъзователъ авторизован в Ис' 
l

,*:ХЪХНl}':ffi;:'" ЭЛеКтронной подписи включен в реестр выданных ключей

...Jfi';;i;ffiffi"ТКТРОННОЙ ПОДПИСИ ОТсУТствует в реестре отозванных
з,5, Время формирования электронной подписи фиксируется средствам и Исл]о грI{нвичскому времени (UTC+O).
з,6, Внутренние электронные документы, перечисленные в Перечне,пр],1веденном в Приложении М l к настоящему Положению, подписанные пэп,признаются в Организации равными по юридической силе документам на бумажныхн о сите-цях, заверенным с обственноручной подписъю.э,/' 11олъзователи иС признают' что визуалиЗациЯ штампа пэП при]еl{ОНСТРаЦИИ ЩОКУМеНТа В ИНТерфеЙсе ИС, выполненная средства ми ис,являетсянеоспоримым подтверждением факта .roo.r"aurr", документа соответствующимвладелъцем ПЭП (подлинностъ и неотрекаемостъ).з,в' Хранение {окументов осуществляется riyTeM записи сведений ощокументах в архив электронных документов, который является частью Ис.

З.9. Организация обеспечивает технич ''"Т#Ж,:flхтlхххтlж"J":ж:
I1ска}кения сведений о {окументах в архиве электронных документов ИС, атакжегарантирует подтверждение авторства документа, подписанного пэп автора, в томчI,1сле путеN,I утверждения поименного ограниченного списка ЛИЦ, имеющих
|.'rЪ-"О'"НЫе 

(аДМИНИСТРаТИВНЫе) ПРава оо.фru к архиву электронных документов
3,10, {окументы хранятся в ИС в том формате, в котором они были созданы.Сгок \раненIlя {окумен,о" 

" 
сведений о Щокументах не может бытъ менее З (трех),_еl Il определяется в соответствии с локалъными нормативными актами(]):л 

"л,,тззцIIII и.
j j 1 КО"Н:;;ffЖ:Х;Жff#trТ#} 

бытъ изготовлена (распечатана) на]-,:::,;:Hol' носителе средствами иС и заверена собственноручной подписъю:'- -] -е'lЬЦа ПЭП ЛИбО ЧЛеНаМИ Комиссии, включающей в себя как минимум:'" j:ОВОfIIТеЛЯ ОРГаНИЗаЦИИ И ЛИЦО, имеющее расширенные (административные):::tsа доступа к архиву электронных документов Ис. Копия электронногоltrK\'_\IeHT8 на бумажном 
"о,",Ъо. ooo*r,u' содержать визуализацию штампа|lITa}IпoB) пэп, подтверждающую, что оригин€lJI {окумента подписан пэп._\r тентичностъ электронного дЬкумента и его копии на бумажном носителе

j
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_ ] ;",печlлвается средства ми ИС.

4. Права, обязанности 
" 

oiraraTвeнHocTb владельца
электроцной подписи

4.1 . Владелец ПЭП имеет право:
' 

" 
5р,'аU-цаТъсЯ к ответственному за техническчто поппеr.rзrrrт 

q

._r',.:;:},g;:ffi;:;;-i;;,"b""",;;;;r";:fr,#f Тffi ;,T.'_;ff"trJ;;,;;;;
, з с-l\lчае необходимости замены, восстановления ключа электронной подписи: ]:зт;lтьСя к ответственнОму за техническую поддержку ИС с соответствующей..:::-^ьболj и получитъ новый ключ электронной подписи;, обращатъся к директору Ор"аниruц"" для разбора конфликтных ситуацийiJПоРов). возникающих при применении пэП вИС.].]. Владелец ПЭП обязан:

, вестII обработку внутренних электронных документов в ИС в соответствии сосвои}II{ должностными обязанностями;
, 

, приниматъ все возможные меры для предотвращения несанкционированного]:сПо--IъЗованиЯ своего ключа электронной подписи; l, HIl при каких условиях не передаватъ ключ электронной подписи другим лицам;

"uо*Тrrri;\:'3Ж]]ЖJil:' 
КЛЮЧа ЭЛеКТРОННОй ПОДПИСИ незамедлителъно

-е;-1!-твIIя 
"р"";;;;;;; #;Ж:Нffi:#"#НiЖ: ИС для .,р"о.,u,,овки

-',], Вrаделец пэп несет личную ответственностъ за сохранность своего!"l.rч_. з,lеiiтроНной подПиси и его защиту от несанкционированного исполъзования.

5. Технология применения средств ПЭП в ИС ;

,<, 1 , Д:rя применения Пэп в Ис владелъцу Пэп необходимо авторизоватъся в,lt.- , I1,по-]ьзованием публичной и конфиденциалъной чаqтей ключа пэП (имя" ":l''зf,Те-lя и паролъ)' Подписание ЩокУМенТа ВыполняеТсЯ пУТеМ наЖаТ ИЯ Наj:_-_ _- =..-. 'Подписатъ,, 
в интерфейсе ис. 

^^^w U'raavJrrr2lElUx IIУТеМ НаЖат

_; :, Информация обо всех выданных полъзователю
- - .l.'.1. .]аТаХ ПолУчениЯ и прекращения их действия (изъrr"ЫЪ#lТТТ;Ё_,:__,i:i_Jo.

_i,,i, При прекращении у сотрудника Организации должностных обязанностей*- _ 1:'ботке ВнУТренниХ ЭЛекТронныХ ДокУМенТоВ с исПолъЗоВанием ПЭП ИЛИПрИ- : _ , _:]-]ецIII1 сотрудника его ключ вносится в реестр отозванных ключей электронной* ' --':']I ответственныМ За ТеХниЧескУЮ ПоДДержкУ ИС. С моменТа Внесения клЮча: :-'--_L1 отозванныХ ключеЙ электронной подписи все последующие fiокументы,

q
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:- :;нные этой пэп, не считаюra""arодrисанными надлежащим образом, т.е._ - : ; ;Ю, равнозначной собственноручн..о_й.

б. Заключительные полояtения

i, 1. Настоящее Положение вступает в силу с даты утверждения.,,], Текст Положения размещается в ИС. Способ oo.rynu к акту€tJIьной версии' ' - - ::енIIя о''исыВаеТся В ПолЬЗоВательской ДокУМенТ аЦИИк ИС.5,з, Щокументы, созданные в иС и подписанные пэп в соответствии с- , , :цI1\{ Положением, признаются юридически значимыми с даты утверждения_ "_- _ _::енIIя.
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