
Муницшпальное бюджеhное дош кольfl о€
образовательное учреждsппе

<<fiетский сад }tb ?>>

прикАз
1a }) ноября 202З г,

ПРИКАЗЫВАЮ:

(
JФ 51

Об утверждешип По,пожения об исшOльзовании простой электронной подписидля Вн}rтреннегс электрOнногt} документооборота в муниципальномбюдясетном дошкольн(}м образова"*"rr"о' учре}кдении <<,Щетский сад ЛЬ 7>>

В coclTBeTcTBItи с порялком, определенным Приказом Минфина России от15"a4.2a2l J\Ъ 61н (с изменениямлt) (Об утвер}кдении ушиф"циропан}iых форм, э,тектрOнных документов бухгал,rерского учета) применяемых при ведениибюдх<етногО учета, бухгалтерског0 учета гос}дарственных (муниципальных)
УЧРеЖДеНИЙ, И МеТОДИЧеСКИХ 5'КаЗаНий ло их ЕЬр*"рованию и гIрименениtо), сцелью обеспечения дOступа к информационной системе бухгалтерскOг., учета<lС:БухГалтериЯ гOсударсТtsенного учрехtдения 8 КоРП> ДЛЯ дgлцr{Oстных л}li],которым необходим0 пOдписыватъ электронные докумеýты простоЙ электроннойпс)дписью {далее * rIЭП)

1" Утвердить и ввести в действие с 01.12.2023 гOда Положение обис'.ользовании простой э,шектронной пOдписи для внутреннего электронног0дOкументооборота в муниI{ипаль}{ом бюджетном лошкOльном образоват.ельном
учре}кдении ,клетский сад Jф 7)) (далее * Гlоложение) согласно ГIрилоiкению 1,1, ознакомить цод роспись с настоящrлм Положением работников, которыев соответствии с должностными обязанностями яЕля}Oтся участниками внутреннегоэлектронного дOкументооборота, обеспечить подписание каждым участниксмУВеДОМЛеНИЯ Об ОЗНаКОМЛеНИи с Положением (Приложе}iие 2} в срок до 01 .l2"2аж г.2" Контроль за исITолнением настоящегсr прI{каза оставляю за собой.

Заведующий l\{БfiоУ <Щетский сад JYl 7>

I

с.м" николаева



ГIриложение 1

к приказу от <<2З> ноября 202З Jф 5I

полоlкение
об исполь3ованпп простоЙ электропной подписи для вцутрФннег0

электрон нOго документоOборота в муници пальном бrqдrкетпом дошкольнOм
образовательЕом учрежденпи <<ýетский сад J{Ъ 7>

1.Общие положення

1.1. Настоящее Положение об исilользOвании тrростой электронной trодписи в
информационной системе бухгалтерского учета <<1С:Бухгалтерия г,осyдарствеЕного

учреждения 8 КОРП> {далее - 1С) в муницrirтаJ{ьном бюджетном дошкольном
образовательноN{ учрежде}lии <fiетский сад J\Ъ 7}) (далее - IIоложение) является
локальным нормативЕым актом му}iиципалънOгtl бюдrкетного дошкольЕIсго
образовательного учреждении <flетский сад ЛЬ 7>> (далее - Учреждение) и
определяет порядок и усJrовия работы сотр_yдникоts с эJlектрснными документами в
tC, непосредстtsеннс связанными с их труловой деятепьностью, с шрименением
простой электронной подписи (да.пее - ПЭП).

1"2, Участниками электронногtl взаимодеitствия на условиях, определенных
Iiастоящим Положением" являются сотрудники Учреждения, пOдfiисавшие
Уведом,,.Iение об оз}IакOмлении с Полоrкением. Подписание сотрудникOм
Учреждения Уведомления равнозначно присоединению к соглашению об участии во
внутреннем электрOнном документообороте с использованием ПЭП на услOвиях
настоящего Положения в соответствии со ст, 428 фаlкданского кOдекса РФ (f,оговор
присоединения).

1.3. Реализация определенных настоящим Положением условий применения
ПЭП обеспечивает придание юридической силы внутренниI}I электронным
документам Учреждеяия в 1С, требующим личной гtодписи сотрудника, и 0перациям
с нl{ми.

1.4, Наличие ПЭП обеспечивает внутренним электронным документам в lC:
. подлинность - подтверждение авторства доктмента;
. цеJIостнOсть - документ не может быть изменен посJIе I]tэдписаЕия;
. не отрицание авторства (неотрекаеь{ость) - автор не может отказаться от своей
пOдписи.

1.5. Дл" fiодписания электронных документов в 1С использyется ПЭIl
информация в электронной форме, котOрая присоединена к другой информации в
электронной форме (лодписываемой информаци!i, документу в электронном виде)
или иным образом связанная Q такой инфорплацией, и которая используется дJIя
оilределения лица, подl]исывающего информацию.



1.6. В качестве iтубличной части ключа Г{ЭП используется уникаJIьное !iмя
учетной записи, ilрименяемое для авторизации'пользователя в 1С, сOстоятriее из:
1-2-й з}{аки - буквенный префикс,i,.{реждеЕия в 1С;
3-й знак - пробел;
4-й знак - дефис:
5-йt знак - пробел;
с 6-rо знака - фамилl{я и инициалы работника, например, ИвановУМ.
В качестве конфиденциалънор:,t части ключа ПЭГ{ испсльзуется IтарOJIъ к учетной
заIlиси, установленный работником"

1.7. Изrотовление (генерацию), вьiдачу и регI.Iстрацию в 1С указанных в п.l.б
иL,{ен fiользOвателей и первоначальных паролей осуществляет сшециалист МКУ
<l-{БУиО N{О Ловозерский район>>, наделенный праваь{и администратOра (да-чее *
Адмtiнлtстратор).

1.В. При гrервоh{ входе в 1С пользователъ произвOдит 11ринудительцую заi\4ену
первоначалъного пароля на личный flарOль' который может быть изменен его
влалелъцем в любой мошtент после авторизации в iC.

2. ТермиЕы и оilределения

В данном Положении используются слелующие термины и их 0шределения:
2.1. в"цаделец ПЭП - сотрулник Учрехtдения, подп!lсавший Уведоьдление об

ознакомлении с настоящим Полоiкением и используюiпиIl лIr\rIя I1ользователя и пароль
лля авторизац}Iи в 1С;

2.2" вну,тренний электронный документ (далее - ýокумент) - документ сдног0 из
типов унифиrrированных докуIuентов, утвержденЕ{ых Приказом iVIинфина России от
З0.0З.2015 М 52н (с изменениями) и Приказом Минфлтна России от 15.04"202i Л9
61н {с измеЕенLlями), созданный в 1С в электронной ф<лрме и подrrисанный
электронноЙ подписью сотрудника {электронньlми подписями сотрудников)
Учреждения;

2"З, клюt{ электронноli подfiиси - уника-цьная последовательность символов,
предназначенная для подтверждения с использованием средств 1С подrrиняости
ПЭП в fiокументе;

2.4. реестр выданных ключей элекгронной подписи , хранящийся в 1С список
уникальных последовате:rьностей символов, содерхiащихся в въiданнь]х
гIользователям имеFIах учет}lых записей и паролях:

2.5. реестр 0тозванных ключс,й электронной подписи * хранящийся в trC сшисок
гlользователеЙ 1С,, у кOтOрых ключи электронноЙ подписи к l\IoMeHTy обращения к
данному реестру были отмеченьi как недействительные;

2.6. простаrI электрснная пOдписъ (ПЭП) - информация в электр(}нной форме в
1С, возникаIощая в момеt{т выпOлнения вJIадельцем электроннсlй псrдгlиси кOманды
подписания Щокумента в интерфейсе 1С, подтверждаюlцая шодлинность fioKyMeHTa
иlпли факт ознакомления владельца ПЭП с f,oKyMeHToM, котOрая взаимно однознач*
но связывается с ýoKyb,reHTOM и владельLiем лOдциси;

?.7. шrтамп Пэп - визуальная отметка об электронной подписи, включающая
рекв}Jзиты ПЭП, которая автOматически создается средствами 1С при открытии
(визуализации) документа, Iтодлисанног0 ПЭП, в интерфейсе 1С; вре]\.tя

формирования ПЭП отображается в штампе по часовOму поясу пользователя 1С;



2.8. обработка эл.екIроннOго документа * действрlя пOJlьзователя 1С с
электронныь,r дOhJ/ментом средствами 1С, вклЮчая, нс не ограничиваясь: создание,
проверка, подписание Г}ЭГ{, лтнформирование другого поJlъзователя 1С о дочмеFIте,
подтверждение ш()лучения, ознакOмлен}lеJ создание когt}{и 1{а бума}кнсм носитеjIе,
()ткл0}lение, }даление"

3. Обеспечение юрЕдической силы внутрЁнших электронных документов

З.1" }Кlлзненный цикл ýoKyMeiTTa в 1С вк.цIочает: создание и прочие действия по
ег0 обработке, отражение в учеl]е, а также хранение в 1С]. 1С обесrrечивает

регистраци}о действий пользователей с fioKrybaeHToM {логирование) в течение
}кизненного цикла.

3.2. Все вJIадельцы ПЭП признают равнозначность своей ПЭП собственноручной
tlодш}lси на бумажнOL4 носитеJIе.

З.З. Создаi{ие ПЭП в 1С иниц}lируется соOтветствующим деriствием в.]-iадýльrlа
ПЭП, т.е. t{e выполняется автоN{атически или незаме,гно для владелъца.

З.4. llолr{оý,{очия владельца ГlЭП, пOдписавшIего Щокуменъ подтверждаются в
мOмеЕт подписания,Щокумента в 1С автоматически по пOложительнON{Y результаry
спедующих ripoBep0к:
. соответствуюlщий пользователъ автOризOван в iC,
. соOтветствуюrций ключ электронной rlодписи включен в реестр выданных ключей
электронной подписи,
. соответству}Oщий ключ элек,гронной подписр{ отсутствует Е реестре стозваннъ]х
ключеit э;rектроцной полписи.

3.5. Время формирования электрOнной подписи фиксируется средствами 1С по
гр}.тнвичском_li времен и (tjTC+0).

3.6. BHyTpetlHlle электрOнные документьI, IIодписанные ПЭП, приз}{аются в
Учреlкдении равIrып,{}1 по юридическойl силе документам на бумажшых нOситеJlях,
заверенным собственноручной подписъ}с.

З.'7. Пользователи 1С] шризнают, чт(} визуализация llI:гаil{па ПЭП при
демонстрации Щокумента в интерфейсе lC, выполненЕая средствами 1С, является
неOспориN{ъlм подтвержд9ниеN{ факта подlтисания документа сOответств)/юrцим
владельцем ПЭГ{ (uод.llин ность и нестрекае мость).

З.8. Хранение ýоьументов осуществляется IIутем заlrиси сведений о ýокументах
в архив электронЕых дOкумеитов, который является частъю 1С.

3.9. Руководителъ Учреждения обеспечивает техЕическими и организациоЕЕыми
мерами заrциT от несанкциоЕирOваI"lного достуIIа и преднаý4ерен}iого уЕичтожения
иlили искажения сведений о fiокументах в архиве электронных локументов 1С, а
так}ке гара}{тр{рует подтверждение авторстЕа дс)кумента] подл иеаннOго ПЭП автора.

З.10. ýощ;меrrть] хранятся в 1 С в том формате, в кOтOром они были с0:}даны. Срок
хранения ýокументсв и сведений о Щокументах не IvIOжeT быть менее З (,грех) лет и
0пределяется в соOтветствии с ,токальными .нOрмативными актаь{и МКУ <IdБУиО
fuiO Ловозерскlлй район>.



З.11, }tопия электрOннсго док}iмента мсжет быть изготовлена (распечатана) на
бумажном нOситеJIе средств&ми l С и заверена собственноручной rтодпись}о
влa/Iельr{fl tТЭП либо рукOводителя Учреждения, и]\{еtсщего расI]Jиренные
(администра,I]ивные) права доýтупа к архиву электронных док.yI\{ентов 1С. Копия
электронного дOкумента на бумажном носl{теле дOлжна с0/{ержатъ визуализаци}о
штаNtпа (штампов) ГIЭП, подтверждающ.\iю. что оригинал fioKyMeHTa подписан
ПЭП. дутентичность электрOнногtr документа и ег0 кOпии на бумажном носI4теле
обеспечивается средствами 1 С,

4. Правао обязанuOсти ц rlтветственнссть владельца электронной пOдписЕ

4, tr . Владелец ПЭП имеет правt-l:
, обраiltаться к Администратсру (письменно) для аннулирс}ваi{Llя {отзыва),
лриOстанOвки (возобновления) действия, а также заменьi или восстанов-цения
прl4надлежаIцего ему кJrюча электронной подfiиси;
. обраrцатьýя к руководству Учрежления для разбора конфликтных смтуацпй
(сгiоров), возникающих при приl\{енении ПЭГI в tC.

4,2, Владелец ПЭП обязан:

' ВеСТИ обработку в}D/тренFIих электрOнFrых доhтментов в 1С в соt}тветствии с0
cBoи&4pi должЕOстными обязантлостями ;

. принимать все возh,{ох{i{ые меры для предотвращения несанкционированною
использOвания своего ключа электронной лодписи;
, ни при каких условиях Ее передаватъ ключ элекгронноt1 подписи другi.lм лица.м;

" при компрOметации своего ключа электроннолi подlf иси незамедлительЕо
обратиться к Администратору для Iтриостановки действия принадлежашего ему
ключа электрснной подгtиси.

4.3. Владе.j]ец ПЭП несет .iIичную ответственность за сохранность своего кJlюча
ЭлекТронноЙ подписи и ег() защиту от несанкционрlроваЕнOIс испOльзования,

5. Технология применешшя средств IIЭШ в 1С

5. i" flля trрименения ПЭП в 1С IJJiаделы]у 11ЭП необходим0 авторизOваться в 1С
с исшолъзOваниеN{ публичной и конфиденциальной частей ключа ПЭП (имя
поJ]ьзOi]ателя и пароль). Подпис:ание fioKyNIeHTa выгIоJlняется путем нажатия на
кнопку <Подписать)> в интерфейсе 1С.

5,2. Информация обо всех выданных гtолъзOвате,чю ключах электронной подписи,
датах получе}lрlя и прекращения их действttя (изъятия) хранится в ] С постояннti.

5.3. При прекрашdе}ll{и у сотр}цника Учреждения дс)лжностных обязаtтностей по
обработке внутренних электрOнных доl(ументов с использованием ПЭП иJIи при
увольнении согр}дника его ключ вносится АдминистратOром в реестр отозванных
ключеiт электрснной гtодписр{ в 1С. С момента внесения ключа в реестр отсзваI{ных
ключеЙ электронноЙ подписи все последующие fiокументы, пOдписанI{ые этоЙ
ПЭП, не считаIотся подписанными надлехtащим образоь,t. т.е, 11одписью"

равнозначной собственноручной.
5.4. Не реже одногсl раза в месяц руковOдителем Учреждеfiия на.правr-Iяется в

I\IKY <ЩБУиО МО Ловозерский район> информация об уволенных сOтрудниках д,ця
внесения данньiх в реестр отозванных ключей электронной подписI.{.



6. Заключительные hолоrкеrrия

6.1" Текст Положения хранится у руковOдителя Учрежления и предOставляется
сотрудникам Учреждеt{ия по зilIрOс}..

6.2. fiокументы, созданнъiе в 1С и подгiисанilые IТЭП в соответствии с настоящим
ГIоло;кен!lем, ilризнаютсrI юридически значимыми с даты утверяtдения Положения"

При.llожение ?
к приказу от <23> ноября 202З М 51

УВЕДОМЛЕНИЕ

( <Р. I,{. {), с cl пl pl,d Htl Kct)

именуел,rый (ая) в дальнеЁtшем "Работник", настояшие{ пOдтверждает, ч"г(}

ознакомился {ась) и сопlасен (на) с Положением об испо.irьзOвании простой
электронной пOдписи для внутреннег(} элеItтрOнного дOкуIчlентооборота в
муниr{ипалъном бюджетном дошкOльноп,{ образовательном учрех{дении
</{етский сад Л! 7l>, з иN4енно: Работник признаеl,равнозначнOсть своей простой
электронной подписи (далее ЛЭП) собственноручной подпI{си на бумажном
ноýителе и заявляет о шрисоединении к сOглашению об участии во внутреннем
электронном документообороте с исшолъзованцеl\1 ПЭП на условиях Ilоложения
об использоваЕии простой электронной гtодписи /{ля вIrутреннего элекlроннOго
документооборсlта в i\{униципальнсý,I бюджетном дошкольном образователъном

учреждении кfiетский сал Jtfg 7)) в соOтветствии со ст. 428 фажданского кодекса
РФ (fiоговор присоединения) с Otr .l2.2аЖ rсда"

датаподписания"fiодIIись. расшифровка


