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l. Обlrtис llоJlожсllия

1.1. FIастоящес IIоложеttие об исIlоJlьзоtsаtlии rtростой электронной полПиси в
подсистеме <Бухг€Lл,герия государс,гвеltttого у,{рсждеItия)) и <Зарплата и кадры госу-
дарственного учреждения> ЕдиrIой иrrформаtционItой системы управления финансо-
во-хозяйственной дея,геJIьносl,ью орI,аIIизаций бюджетной сферы Пермского края
(далее - ИС) ГБПОУ кБерезниковскиL"I мсдициlIский колледж) (да-гrее - Положение)
является локчLпьным нормативIIым актом ГБПОУ <Березниковский медицинский
колледж)> (далее - Оргаttизация) и оrIредеJIяе,г Ilорядок и условия работы работников
с эJIектронными локумеII,гами ts ИС, tTotlocpe/lc,I,BelIIlo связанtlыми с их трудовой дея-
теJIьностьIо) с примеIIеIIисм прос,I,ой э:lек,t,роtrItой IIолIIиси (.lta;ree - ПЭП).

1.2. Участ,rtиками эJIек],роlltlоI,о t]заимо/lейс,t,tзия I{a )/словиях, опредеJIенных
нас,гояшим Г[о.llожеIIием, являIо,гся рабо,гlIики Орl,аttизаIlиIл, подписавшие Уведом-
леIlие об ознакомJIеIIии с Ilo.1lox<elll.IcM. Образсц Увсдом.ltения приведен в Приложе-
нии J\Ъ 2 к настояшlсму Ilо"ltожсItиlо. IIодtlисаttие работltиком Организации Уведом-
ления равнозIIачllо IlрI,tсое/{иIlеllиlо t( соI,JIаIшсIIиIо об учас,гии tsо внутреtIнем элек-
тронном докумеI{тооборо,гс с испоJIьзоваtIием IlЭtI IIа усJIовиях настояпtего Поло-
жения ts соответствии со ст. 428 t'рая<данскоI,о Ko/leкca РФ (<Щоговор 11рисоедине-
ния>).

1.3. РеализаIlия определеIIIIых llастояlllим flоло>ltе}Iием условий применения
простой электронrtой гtо/дписи обесIIечивает придание торилической сиJIы внутрен-
ним электронным локументам Оргаtlизации в ИС, т,ребующим личной подписи ра-
ботника, и операциям с IIими.

1.4. На:rичие llЭtI обесtlечивае,I, вIIут,рсlIIIим эjlектронtrым документам в ИС:
. поlIлиIlнос,I,ь - I1о/[гtsержllеIILtе авl,орс,гва докумсII,I,а;
. целос,гносl,ь - /toкyмeH,I, IIе t\lожс,г бы,гь измсIlеIl IIосJIе подписания;
. Ile отрицаIIис аtsторс,гва (lrco,r,pcKaeMoc,T,b) - ав],ор не может отказаться от сво-

ей подписи.
1.5. /fля I1о/lпt{саIlия эJIек,гроtlIlых /loкyмetl,I,oB l] ИС используется простая

эJIектронная полIlись - иlrфсlрмаl(ия I] )JIск,I,роlIrlой форме, которая присоединена к

лругой информации в эJIек,гроIIrrой форме (rtолltисываемой иrrформации, документу
в электронном виде) или иным образом связаIIная с т,акой информацией, и которая
используется для определеI{ия лица, I1одIIисываIощего информацию.

1.6. I] качестве публичной час,ги кJIIоча tIЭIl используется уникzlльное имя

учетной записи, применяемое лля авl,оризаI{ии полLзователя в ИС. В качестве кон-

фиденциальной часl,и кJIIоча IlЭtr исIIоJIьзуется пароJlь к учетной записи.
1.7. Изго,гоI]JIеIIие (t,еrlераrlиlо). lзьIllа.Iу Ll реI,ис:,рацию в ИС ук€ванных в п,1,6

имен пользовате-тtей и lIapo.1teй осуIIIсс,I,вJIяе,I, сJIух(баr ,l,ехltической поддержки ИС по
заявке Организации.

1.8, Пароль IIоJIьзова,геJIя И(] MoiKel, быт,ь изменеtl el,o владельцем в любой мо-
мент посJIе аts,горизаltии t] ИС, РскttмсIl/(уе,гся Llзмсtlя,I,ь IIароJIь не реже олного раза в
три месяttа. Дlлrя сlIижеtIиrI риска lrолбора IIароJIя и ltесанкllионированного использо-
вания лругим лицом кJIIоча эJlекгроtItlой Ilоlltlиси рскомен/lуе,гся не задавать пароли,
использованI{ые parlce.



2. Термиllы и оttреllеJlеtlия

В данном Положеtlии используIотся сJlе/lуtоll(иетермиIIы и их определения:

2.1. Владелеl] ttростой электронtlой ltолtlиеи - работник Организации, подпи-
савrпий УведомлеIIие об озIIакомлеIIии с IIас],ояIIдим I-1оложеIIием и использующий
имя пользователя и пароль дJIя авторизаIlии в ИС.

2.2. Внутренний электронный документ (далее - /{окумегrт) - документ одного
из типов документов, приведеIIных в Приложении l к настоящему Положению, со-
зданныЙ в ИС в электронrrоЙ форме и подписанный электронной подписью работни-
ка (электронными подписями работlтиков) ОргаIIизаI{ии.

2.3. Ключ электроttttой полписи - уIrик€tлыIая IIоследовательность символов,
прелн€tзначенная /IJIя Ilо/l,гвсржлеIIия с исIIоJIьзоваIIием средств ИС подлинности
ПЭП в !окументе.

2.4. Реестр выданных клtочей эJIектронной гlодписи - хранящийся в ИС список
уникzrльньtх после/IоватеJIьltостей сиN,IвоJIов, со/Iержаlцихся в выданных пользовате-
лям именах учетных записей и паролях.

2.5. Реестр отозваIIIIых клIочей электроltной подIIиси - хранящийся в ИС спи-
СОК польЗователеЙ ИС, у которых клIочи эJIектронноЙ подписи к моменту обращения
к данному реестру были отмечены как недействительные.

2.6. Простая электронIIая подпись (ПЭП) - иrlформация в электронной форме в
ИС, возникающая в MoMelIT выIIоJIIIеIIия владельцем эJIектронной подписи команды
поДписания !окумента в иlrтерфеЙсс ИС, подтверждаIоIцая подлинность Щокумента
иlили факт ознакомлеrIия владельIlа IIЭП с loKyMeIIl,oM, которая взаимно однознач-
но связывается с !окумеIIтом и владельlIем поlIписи.

2.7.Штамп IIЭII - визуаJIьIIая о,гметка об )JIектроlIlrой полписи, вкJIючающzuI
реквизиты ПЭП, которая аRтоматиLIсски созлается средствами ИС при открытии (ви-
зУЕLлизации) документа, по/IписанIIого ГIЭП, в интерфейсе ИС; время формирования
ПЭП отображается в цIтампе IIо часовому поясу IIоJIьзователя ИС.

2.8. Обработка электроIIIIого докумеIIта - действия пользователя ИС с элек-
тронным документом сре/Iствами ИС, вклtочая, IIо не ограничиваясь: создание, про-
ВеРКа, ПОДПИСание ПЭП, иlrформироваIIие другого пользователя ИС о документе,
поДтВерЖДение получеIIия, озIIакомJIеIIие, создаI{ие копии на бумажном носителе,
отклонение, уд€Lпение,



3. Обеспечеtlие к)ридической сиJlы BIlyl,pellllиx эJlектронных документов

3.1. ЖизrIеtlttый I1икJI l{окумrеrr,га в ИС вкJllочает: создаЕие и прочие действия
по его обработ,ке, от,ражсIIие в учс,I,е, а ,l,aкiкc храllсrlие в ИС, ИС обеспечивает реги-
страцию дсйсr,вий IIоJIьзоваrе.псй с /{сlкумсlI,гог,,1 (.llоl,ироваtllле) в течение жизtIенного
цикJlа.

3.2. Все владеJIыIы ГIЭП призtlаю,I, рitl]IlозllачIlос,гь своей ПЭП собственноруч-
ной подписи на бумажttом tlосителе.

3.3. Создание ПЭIl в ИС иIIиIIиирус,I,ся соо,гветствуIощим действием владельца
ПЭП, т.е. не выполIшется автоматически иJIи IIсзаметно для владельца.

3.4. ПолrIомочия tsлаlIельца ПЭ[[, IIоIIIIисавIшего /{окумент, подтверждаются в

момент IlодписаItия f{oKyMeHTa в ИС ав,горtа,1,1,1LIсски по tIоложительному результату
следуюших IIровсрок:

. соответствуIоIllий пользоват,еJIь аI],горизоIзаrt в ИС,

. соотtsетствуIоlций к"тtlоч эJIск,I,роIItlой ttодtlиси I}кJtючен в реестр выданных
к-ltючей эJIек,гроllttой lto/lll иси,

. соот,t]е,гс,IвуIоIllий к;ltоч эJleк,I,polIttotl ltс-l/lltиси о,гсутстtsует в реестре отозван-
ных кJIIочей э-тlекr,роttttой IIоluIиси.

3.5. I}ремя формирования эJIск,IроIIttой llолttиси фиксируется средствами ИС
по гринвичскому времени (UT'C+0).

3.6. Е}нутреIIние эJIекl,ронные /IокумсII,гы, tlеречIлсленные в Перечне, прI,Iве-

денном в ПриложеIIии J\b l к настояшlсму l1оlrох<ению, подписанные ПЭII, призна-
ются в Организации равIIыми по Iориличсской силе документам на бумажных носи-
телях, заверенным собственIrоручIIой tlолltlлсыо.

З.7. Пользоtsаl,ели ИС призrlаIот, что визуzurизация штампа ПЭП при демон-
страции loKyMerl,гa в рlI1,I,ерфейсе ИС, выltоJlllсIlllая средствами ИС, является не-
оспоримым ItолтвержllеIlием фак,га IlодIIлlсаIlия /lокумента соответствующим вла-

дельцем IIЭП (под.ltиttttос,гь и Ilео],рекасш,rос,rь).

3.8. ХранеIIие lJокумсrI,гов осуIIIсс,I,I]JIяс,I,ся IIy,r,cM записи сведений о Щокумен-
тах в архиts эJIектронIIых lIoKyMeIt,1,oB, коr,орый ,ItsJIястся частью ИС.

3.9. ОрганизаlIия обесttсчивас,I"I,схlIичсскими и организационными мерами за-

шиту от HecallKtlиotlиpot]allliol,o /loc,rytla и IIрсдIIамсрсIII]оI-о уничтожения иlили ис-
кажения свелеttий о ЩокумеIl,[ах I] архиt]е эJIск,I,роIIIIых l(oKyMeHToB ИС, атакже га-

рантирует подтвержIIеIIие авторства локумеII,I,а, подIIисаIIного ПЭП автора, в том
чисJIе путем утверждения поименItоl,о ограниченIIоI,о списка лиц, имеюших расши-
ренные (адмиttис,гративIlые) права дос,гуIIа к архиву эJIектронных документов ИС.

3.10. .Щокумеttты храtIят,ся в ИС в т,olvl формате, в котором они были созданы,
Срок хранения /{oKyMerIToB и све/Iеllий о /_|окумептах не может быть менее З (трех)
лет и определяется в соответстt}ии с JIокаJIыIыми нормативными актами Организа-

ции или ее структур}{ых llодразле.ltеltий.
3.11. Копия элекI,роIIIIого lloкyMell1,a можст быт,ь изготовлена (распечатана) на

бумажном IIоситеJIс срс/lствами ИС и завереIIа ts соо,гве,гствии с порядком, установ-
ленttым Учетllой IIоJlиl,икой Орr,аrrизации. Котlия эJIск,гронного документа на бу-



мажном носителе должIIа со/lержать I]изу€tлизацию lIIтампа (штампов) ПЭП, пол-
тверждающую, что оригиIIал l(oKyMeIITa IIодписан ПЭП. дутентичность электронно-
го документа и его копии rta бумажIIом IIосителе обеспечивается средствами ИС.

4. Права, обязаllllостI.| lr oT,I}eTcl,BcllltocTb BJIa/leJIl,lla эJlектронной подписи

4.1. Владелец ПЭП и]\,,Iсс,l, III)al]o:

' ОбРаЩаТЬСЯ В С.ltУх<б1' 'I'cxIll,|,tccKoli tIол/Iержки ИС для аI{нуJIироваIIия (отзы-
ва), приостановки (возобlrов.llсlrlтя) дсйствия приIIадлсжаIцего ему кJIюча электрон-
ной подписи;

, в случае необхо/lимос1,1I заi\lсIIы, восс,гаI{овления кJIIоча электронноЙ подписи
обратиться в службу Textllr,lccг:r-,ii Ilо/l/tсржкиИС с соответствуюIцей просьбой и по-
лучить новый кJIюч элск,гр()IIl lr,,it t Iо/цIIl{сLl;

' ОбРаЩаТЬСЯ К pyкoBoilc,r,lr)/ ОрI,аIIизации для разбора конфликтных ситуаций
(споров), возникающих прI] Iтt-rтtц4g,,.,rии IlЭП в ИС.

4.2. Владелец ПЭП обil,,1,1l:
. вести обработку BIl)/,I,i](]Il]!I1x ]JIскI,роIIIIых lIoKyMeIr,гoB в ИС в соответствии со

своими должностными обlt:lll l l I i.lL],I,:Ii\,l tl;
, соблюдать коrтфI4/(сlIItIl:)_[ILIIос],L cBocгo ключа эJIсктроI{ной подписи и при-

НИМаТЬ ВСе ВОЗМОЖIIые ]\lc11I,I .)lIIя IIрс,rlотI]l]аIIlсIIия e1,o ItссаtIкционированного ис-
пользования;

. ни при каких ycJIolrll(l\i lrr\ rIcllci(aBa,I,I) кJIIоч эJIектроtIttой по/tписи другим ли-
цам;

. гrри компрометаIlI1tI cI]r-rr1,o K,rIIotIa э.JlектроIlной полltиси незамедJIительно об-
РаТИТЬСЯ В СЛУЖбУ TexllиIlccr-rli1 116171.11ср)I(ки ИС лчlя приостановки действия принад-
ЛеЖаЩеГо ему кJIюча элск1,1](\r l r trlй IIолписI.1.

4.3, ВЛаДеЛеЦ ПЭIl IIc,,^,I, lrr!IIIJ)/to о1,Ijс,гсl,венность за сохранность своего клю_
Ча ЭЛеКТРОННОЙ ПОДписи I] cI'n,|,lIlIIJ,I,)/ о,г IIссаIIкционированного использования.

5. TcxlIr1.1!1,1,:l:t lлрllNtсllсtlия средств [IЭП В ИС

5.1. !ля примеIIсllия lIl)iI I) IIС l]JIаl/(сJIьtцу IIЭII rlеобхолимо авторизоваться в
ИС с использованием ltyбllI1,1ill.ii lr коttфи;lсllllиаJlыlой частей ключа ПЭП (имя поль-
ЗоВагеля и пароль). Гlолllис:irIIi!L] ,r(ortyMct1,1,a выIIоJ]tIяс],ся IIу,гем нажатия на кнопку
<I1одписать)) в интерфсйсс Ii,-.

5.2. Информация обо всг,х l]1,1Jl?1lIllыx IIоJIьзоI}атеJIIо ключах элсктронной подпи-
си, датах получения и прскрilIJт(, Iljя I4x /tсйс,гвия (изъятия) храIrится вИС постоянно.

5.3. При прекрашIсlIиll \, 1- ,,lrl,T,|rlrKa Орt,аIIизации должностных обязанностей по
обработке внутренних эJIсI", j),.II[l1,1x JloKyMcIIToB с испоJIьзованием ПЭП или при
увольнении работника с[,о If 

,IIrуl lllIосt{,гся в рсестр отозваIIных ключеЙ электронноЙ
ПОДПИСИ СлУжбоЙ TexIl14tlccl ,ii l"l.,t,]lср)кки ИС по заявке Организации. С момента
ВНеСеНИЯ КJIЮЧа В реестр o,1,(\,i] |lIIJ)Jx tt"llto.1ci| эJIсктронной подписи все последующие



Щокумеrrты, подписаIIные этой IIЭI[, ttc считаIотся подписанными надлежащим об-

разом, т.е. полписьюt равIlозначttой собсr,всllltору.tltой.

б. Зак.il Iott lt,I,е.пьlIые tlоложеll ия

6.1 . I{астояII1сс [lо-тtоlкение l]c,l,yllae,I, t] сиJrу с латы утверждения.
6,2. 'I'екс,г Ilо.llоiксllия размеIr{ас,I,ся на официа-пьном сайте Организации.
6.3. 'I'екс,г Ilо"llох<сlIия храIIи,r,ся у (наtиаенованuе dолэtсносmu) и прелоставляет-

ся рабо,гникам Орr,анизации IIо заIIросу.
6.4. !окумеIl,гы, создаIIIIые в IzIC и подписаIIIIые IlЭП в соответствии с насто-

ящим Полох<еtIием, tlризIIаются юррIлически зIIачимыми с даты утверждения Поло-
жения.



Приложение Jtlb l
к Положеttиtо об использовании про-
стой электроtIной подписи для внутрен-
tIего электронного документооборота
в ГБIlОУ <Березниковский медицин-
ский колJIеll)к))

I ItlРЕЧI]FIЬ I{OKYMI] t I'I'O t}

Участники внутреrIIIсго электроIlFIого llокумеttтооборота в (HallMeHonaHue

учре,жdенuя) используIот Ilpocтylo эJIектроIIIIуIо IIо/IIIись IIри обработке следующих
эJl ttных докумсII,гов
лъ
пltl

Кол фор-
мы lla имсllова lI ие документа

l 05045 l 2 Решеltие о коNlаlI/lliроваIlии lla территории Российской Федерации
2. 05045 l з Изме llett ие Р;,lБuй п 

-,,омаrlлирова 
I l и и на территории Росси йской Федера-
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opt,allaM и уIlравлс
с,гl]еti tlыi\,l и ( Myl t и
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lllУlЦСС'Гl]а t} JIlltlr i()\t llОЛЬЗОВаНИИ

Iис з.iкуllкr.I ,!,otJalx)l], 
работ, усJIуг малого объема через под-

!]P!9l4!:!9P9д9]ý q9],-9ý19 lj _iц4цц!t]]]совы х акти вов
/l,pelllIcc IIcl)ci,lcI l(cl lllc сlбъектов нефtлнансовых аrгивов

лаllllая
Balptll], рабо,г, yclt_r, t

Hcr|lcpтc. l Icpc/laBtlci\4oivl сс условием
объск,l,t,ltз l tcrIllt l llt l tсовых активов ( кроме автотранспортных

l,pal lc I lор,гl l()l,() (:l )c.llc,1,1]a

lyc l( i\l il,l,cl)14il jl L l l 1,1.\ l leI l I lос,геи tla сторону
]vla гсl]иi.lJI 1,I ILIx заl I[lcOI]

JIа tl l(O в cT,ptl1,o й оl,tlе,гl lости
атах и l l l]c 1 l,гарl.|за tlI.1 l,l

)IJllая ()п1,1сь ос-l,аTкоl] lla clle,l,ax учета денежных средств
iIlarl оIlись (c:Jltt.t lll,сJlьlIая ведомость) бланков строгой от-

дс He)Kl l ых llo liyl\lcl1,1,() в

{lIая оIIись (с.гlичит,е.пьtlая ведомость) по объектам нефинан-

о l lись Ilал 1,lчttых деllежIlых средств
.r,, й.Трu.,, c,I,oIJ t lo llocTyI lлен иям
оItись pacllc,lot] с llоставu(иками и прочими 21ебиторами

),г() tl

IIallи1,I ()(),LcKToB IIользования нефинансовым и актива-

,альl 
| 1,Ix l]JlO)l(et, 14и

рз]lз _],! _ч !_Е в а l t 1ц1 q q]!!ц } I с о t] ы м а кт и во м
карточка учета Ilеq)иllансовых ак,гивов
KapTot|Kzl группового l lс(|)и I lаllсовых акти вов

регистры, утвсрждеtlIIые приказами Минфина России от
52rr <Об утверх(деllии форм первичных учетных документов и

(галте рс ко го уч ета, tI р лI ru е tI яем ых органами государстве н ной
apcтBcll tl ым и оргаl laM и), органам и местного самоуправления,
авлеIlия r,осударственными внебlоджетными фондами, государ-
lуllиltиIlаjl1,1tыми) учреждеtIиями, и Методических указаний по
llo), ol, l5.()4,2021, Jt бlн кОб утверждении унифицированных
r{lIых /toкyмeHToB бухгалтерского учета, применяемых при ве-
T}lot,o учеl,а. бухгалr,ерского уче,га государственных (муничи-
слtлсltий, и Методических указаний по их формированию и

и |]сt,лiс,гры
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к I lоложсtlиlо об
стой элек,гроIIIIой

использовании про-
подписи для вIIутрен-

I IcI,o эJIектроI I IIoI,o документооборота
в ГБПОУ <Березниковский медицин-
ский колJIеllж))

гБI 1оУ <<Iic 1, ",,' l, т l<o т,с кий I\4 слиI tиIIский ко.ttледж))

}/ I] Е/ЦОМJII1I IИЕ

(Ф.и.о. рабоmнuксt), IlN4Clrr1.1,1,;'il,ltl\ |] lrlaJI1,IIcйIlteM <Работttик>>, настояцIим под-
твержлает чтО oзIIaI(oMllJlctIi",;, j It "ol,JIaccII(lra) с IIо.тtожеIlисм об использовании
простоЙ электроНной lto/lllIlClI /rl11я IlrryTpcIIIIeI,o элсктроIIIIого llокументооборота в
(наuменованuе учреэrcdеltttлt), l II\Ir]l,,,.), l)або1.Itиlt IlризIIае.г равнозначIlос1ь своей
простой электронноЙ IIo/IrIltctl (;ta.llcc - IIЭП) собс,гвенlrоручrrой подписи на бумаж-
ном носителе и ЗоЯIUlяс,г,, ",' ,rll{li I( соI-JIi.lIIIеItиtо об участии во внутреннем
электронном докумеII,гооi-,,|, , lri'" ,.IIl,з()ljaIllrcM ПЭП tla условиях Положения об
использовании ПРосl,оIi 1",,,, " ,rrlii ,Io/III1.1ct{ lUIя вIIутреIIIIего электронного докУ-
ментообОрота в (Hau-ltet!O(](ll'l|(,.,l)1,1,\/r ' ,\c:ttttlt) I] соо1ве1ствии со ст. 428 Гражданского
кодекса РФ (<!оговор IIl)l!Cr\,,.r,tI]j,r Ji,,,>>) с ()'казсttltt datlty),

(да,га подписанlt;t) (pacrrr и (lpoBKa ltо;lп ис и),,,'lCl,)




