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Положение
об использовании простой электронной подписи 

для внутреннего документооборота 
в МАОУ «Центр образования»

1. Общие положения
1.1. Данное Положение разработано в соответствии с Федеральным законом № 273-ФЗ от 
29.12.2012 года «Об образовании в Российской Федерации» с изменениями на 29 декабря 
2022 года, Федеральным законом. №63-Ф3 от 06.04.2011 года «Об электронной подписи» с 
изменениями на 28 декабря 2022 года, приказом Министерства связи массовых 
коммуникаций Российской Федерации №107 от 13 апреля 2012 года «Об утверждении 
Положения о федеральной государственной информационной системе "Единая система 
идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно
технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 
предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме" с 
изменениями на 19 августа 2022 года, а также Уставом общеобразовательной организации 
и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими 
деятельность организаций, осуществляющих образовательную деятельность.
1.2. Настоящее Положение об использовании простой электронной подписи в 
общеобразовательной организации определяет основные термины, регулирует правила и 
средства использования простых электронных подписей и регламентирует создание 
сертификата ключа проверки электронных подписей, устанавливает порядок и условия 
работы сотрудников с электронными документами в информационной системе (далее -  
ИС), а также права, обязанности и ответственность владельца простой электронной 
подписи.
1.3. Единая система идентификации и аутентификации является информационным 
элементом инфраструктуры. обеспечивающей информационно-технологическое 
взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 
государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
1.4. Педагогические работники общеобразовательной организации, являясь участниками 
электронного взаимодействия на условиях настоящего Положения, подписывают 
Уведомление об ознакомлении с Положением (см. Прилоэ/сение 1). Подписание 
сотрудником школы Уведомления равнозначно присоединению к соглашению об участии 
во внутреннем электронном документообороте с использованием простой электронной 
подписи на условиях настоящего Положения в соответствии со ст. 428 Гражданского 
кодекса Российской Федерации («Договор присоединения»),
1.5. Реализация условий применения простой электронной подписи обеспечивает придание 
юридической силы внутренним электронным документам образовательной организации в 
ИС. требующим личной подписи директора школы, и операциям с ними.
1.6. Наличие простой электронной подписи в электронном документе подтверждает 
авторство данного документа и сохраняет его целостность. Таким образом, документ, 
содержащий простую электронную подпись, не может быть изменен после подписания.
1.7. Для подписания документов в ИС используется простая электронная подпись в виде 
присоединяемой к документу информации, генерируемой программой или информационной 
системой совместно с пользователем или по его команде.



1.8. Вкачествепубличнойчастиключапростойэлектроннойподписивобщеобразовательнойо 
рганизациииспользуетсяуникальноеимяучетнойзаписи,применяемоедляавторизациипользов 
ателявИС.Вкачествеконфиденциальнойчастиключапростой 
электроннойподписившколеиспользуетсяпаролькучетнойзаписи.
1.9. Изготовление (генерацию), выдачу и регистрацию в ИС имен пользователей и 
паролейосуществляетназначенноепоприказудиректораобщеобразовательнойорганизацииотв 
етственноелицо (далее- ОтветственныйзатехническуюподдержкуИС).
1.10. Пароль пользователя ИС может быть изменен его владельцем в любой момент 
послеавторизации в информационной системе. Рекомендуется изменять пароль не реже 
одногоразавтримесяца.Дляснижениярискаподборапароляинесанкционированногоиспользова 
ниядругимлицомключаэлектроннойподписирекомендуетсянезадаватьпароли,использованны 
еранее.
1.11. Созданиеивыдачусертификатовключейпроверкиэлектронныхподписейосуществляет 
Удостоверяющий центр на основании соглашения между удостоверяющимцентроми 
образовательной организацией.

2. Основныетерминыиих определения
2.1. Э л ек т р о н н а я  п о дп и сь— информация в электронной форме, которая присоединена 
кдругой информации в электронной форме (подписываемой информации) или иным 
образомсвязанастакойинформациейикотораяиспользуетсядляопределениялица,подписываю 
щегоинформацию.
2.2. С ер т и ф и ка т  к л ю ч а  п роверки  эл ек т р о н н о й  п одп и си  — электронный документ 
илидокумент на бумажном носителе, выданные удостоверяющим центром либо 
довереннымлицомудостоверяющегоцентраиподтверждающиепринадлежностьключапроверк 
иэлектроннойподписивладельцусертификатаключапроверкиэлектроннойподписи.
2.3. В л а д ел ец  сер т и ф и к а т а  к л ю ч а  п роверки  эл ек т р о н н о й  п одп и си  — лицо, которому 
вустановленном соответствующим Федеральным законом порядке выдан сертификат 
ключапроверкиэлектроннойподписи.
2.4. К л ю ч эл ек т р о н н о й п о д п и си —
уникальнаяпоследовательностьсимволов,предназначеннаядля создания
электроннойподписи.
2.5. К л ю ч  п роверки  эл ек т р о н н о й  п одп и си  — уникальная последовательность 
символов,однозначносвязанная
сключомэлектроннойподписиипредназначеннаядляпроверкиподлинностиэлектроннойподпи
си(далее-проверкаэлектроннойподписи).
2.6. У част ни ки  эл ек т р о н н о го  вза и м о д ей ст ви я  — осуществляющие обмен информацией 
вэлектроннойформегосударственныеорганы,органыместногосамоуправления,организации,и 
ндивидуальныепредприниматели,атакже граждане.
2.7. И н ф о р м а ц и о н н а я си ст ем а о б щ его п о л ьзо ва н и я—информационнаясистема,участники 
электронного взаимодействия в которой составляют неопределенный круглиц 
ивиспользованиикоторой этимлицамнеможет бытьотказано.
2.8. У до ст о вер я ю щ и й ц ен т р—
юридическоелицо,индивидуальныйпредпринимательлибогосударственныйорганилиорганме
стногосамоуправления,осуществляющиефункциипосозданиюивыдачесертификатовключейп
роверкиэлектронныхподписей,а
такжеиныефункции, предусмотренныеФедеральнымзаконом№63 - 
ФЗ«Обэлектроннойподписи».

3. Электроннаяподписьиеёвиды
3.1. Простой электронной подписью является электронная подпись, которая 
посредствомиспользованиякодов,паролейилииныхсредствподтверждаетфактформированияэ 
лектроннойподписи определеннымлицом.
3.2. Квидамэлектронныхподписейотносится:

• простаяэлектроннаяподпись;
• усиленнаяэлектроннаяподпись.
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Различаютсяусиленнаянеквалифицированнаяэлектроннаяподпись(далее- 
неквалифицированная электронная подпись) и усиленная квалифицированная 
электроннаяподпись(далее-квалифицированная электронная подпись).

4. Правилаисредстваиспользованияпростыхэлектронныхподписей
4.1. Электронный документ считается подписанным простой электронной подписью 
привыполненииследующихусловий:

• простаяэлектроннаяподписьсодержитсявсамомэлектронномдокументе;
• ключпростойэлектроннойподписиприменяетсявсоответствиисправилами,установлен 

нымиоператоромИС,сиспользованиемкоторойосуществляютсясозданиеи(или)отправ 
каэлектронногодокумента,ивсозданноми(или)отправленномэлектронномдокументесо 
держитсяинформация,указывающаяналицо,отименикоторогобылсоздани(или)отправ 
ленэлектронныйдокумент.

4.2. Нормативные правовые акты и (или) соглашения между участниками 
электронноговзаимодействия,устанавливающиеслучаипризнанияэлектронныхдокументов,п 
одписанных простой электронной подписью, равнозначными документам на 
бумажныхносителях,подписаннымсобственноручнойподписью,должныпредусматривать,вча 
стности:

• правила определения лица, подписывающего электронный документ, по его 
простойэлектроннойподписи;

• обязанность лица, создающего и (или) использующего ключ простой
электроннойподписи,соблюдатьего конфиденциальность.

4.3. Для создания и проверки электронной подписи, создания ключа электронной подписи 
иключапроверкиэлектроннойподписидолжныиспользоватьсясредстваэлектроннойподписи,к 
оторые:

• позволяют установить факт изменения подписанного электронного документа 
послемоментаегоподписания;

• обеспечиваютпрактическуюневозможностьвычисленияключаэлектроннойподписииз 
электроннойподписиилиизключаеепроверки;

• позволяют создать электронную подпись в формате, устанавливаемом
федеральныморганомисполнительнойвласти,осуществляющимфункцииповыработке 
иреализациигосударственнойполитикии нормативно-правовому
регулированиювсфере информационных технологий, и обеспечивающем 
возможность ее проверкивсемисредствами электроннойподписи.

4.4. Присозданииэлектроннойподписисредстваэлектроннойподписидолжны:
• показыватьсамостоятельноилисиспользованиемпрограммных,программно- 

аппаратныхитехническихсредств,необходимыхдляотображенияинформации,подписы 
ваемойсиспользованиемуказанныхсредств,лицу,осуществляющемусозданиеэлектрон 
нойподписи,содержаниеинформации,подписаниекоторойпроизводится;

• создаватьэлектроннуюподписьтолькопослеподтверждениялицом,подписывающимэле 
ктронныйдокумент,операциипосозданиюэлектроннойподписи;

• однозначнопоказывать,чтоэлектроннаяподписьсоздана.
4.5. Припроверкеэлектроннойподписисредстваэлектроннойподписидолжны:

• показыватьсамостоятельноилисиспользованиемпрограммных,программно- 
аппаратныхитехническихсредств,необходимыхдляотображенияинформации,подписа 
ннойсиспользованиемуказанныхсредств,содержаниеэлектронногодокумента,подписа 
нногоэлектроннойподписью,включаявизуализациюданнойэлектроннойподписи,содер 
жащуюинформациюотом,чтотакойдокументподписан электронной подписью, а 
также о номере, владельце и периоде действиясертификатаключапроверки 
электроннойподписи;

• показыватьинформациюовнесенииизмененийвподписанныйэлектроннойподписьюэле 
ктронныйдокумент;

• указыватьналицо,сиспользованиемключаэлектроннойподписи,которогоподписаныэл 
ектронныедокументы.



5. Сертификатключапроверкиэлектроннойподписи
5.1. Удостоверяющийцентр:

• создаётсертификатыключейпроверкиэлектронныхподписейивыдаеттакиесертификат 
ылицам,обратившимсязаихполучением(заявителям),приусловииустановления 
личности получателя сертификата (заявителя) либо полномочия 
лица,выступающегоотименизаявителя,пообращениюзаполучениемданногосертифика 
та;

• осуществляетвсоответствиисправиламиподтверждениявладенияключомэлектроннойп 
одписиподтверждениевладениязаявителемключомэлектроннойподписи, 
соответствующим ключу проверки электронной подписи, указанному 
имдляполучениясертификата ключапроверки электроннойподписи;

• устанавливаетсрокидействиясертификатовключейпроверкиэлектронныхподписей;
• аннулирует выданные этим удостоверяющим центром сертификаты ключей 

проверкиэлектронныхподписей;
• выдает по обращению заявителя средства электронной подписи, содержащие 

ключэлектронной подписи и ключ проверки электронной подписи (в том числе 
созданныеудостоверяющимцентром)илиобеспечивающиевозможностьсозданияключ 
аэлектроннойподписииключапроверкиэлектроннойподписизаявителем;

• ведетреестрвыданныхианнулированныхсертификатовключейпроверкиэлектронныхпо 
дписей;

• осуществляетпроверкуэлектронныхподписейпообращениямучастниковэлектронного 
взаимодействия.

5.2. Сертификатключапроверкиэлектроннойподписисодержитследующуюинформацию:
• уникальный номер сертификата ключа проверки электронной подписи, даты начала 

иокончаниясрокадействия такого сертификата;
• фамилия, имя и отчество заявителя или информация,

позволяющаяидентифицироватьвладельцасертификатаключапроверкиэл
ектроннойподписи;

• уникальныйключпроверкиэлектроннойподписи;
• наименованиеиспользуемогосредстваэлектроннойподписии(или)стандарты,требован 

иям которых соответствуют ключ электронной подписи и ключ 
проверкиэлектроннойподписи;

• наименование удостоверяющего центра, который выдал сертификат ключа 
проверкиэлектроннойподписи.

5.3. Сертификатключапроверкиэлектроннойподписипрекращаетсвоедействие:
• всвязисистечениемустановленногосрокаегодействия;
• наоснованиизаявлениявладельцасертификатаключапроверкиэлектроннойподписи;
• вслучаепрекращениядеятельностиудостоверяющегоцентрабезпереходаегофункцийдр 

угимлицам.

6. Обеспечениеюридическойсилывнутреннихэлектронныхдокументов
6.1. Период работы над электронными документами включает создание и другие 
действияпо их обработке, отражение в учёте, а также публикация на сайте 
общеобразовательнойорганизации.
6.2. Простая электронная подпись является равнозначной собственноручной подписи 
набумажномносителе.
6.3. Полномочиявладельцапростойэлектроннойподписи,подписавшегоэлектронныйдокуме 
нт, подтверждаются в момент подписания в ИС автоматически по 
положительномурезультатуследующихпроверок:

• соответствующийпользовательавторизованвинформационнойсистеме;
• соответствующаяуникальнаяпоследовательностьсимволовэлектроннойподписивключ 

енавреестрвыданныхэлектронныхподписей;
• соответствующаяуникальнаяпоследовательностьсимволовэлектроннойподписиотсутс 

твуетвреестреотозванныхэлектронныхподписей.
6.4. Времяформированияэлектроннойподписификсируетсявмоментподписанияпомосковско
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мувремени (UTC+3).
6.5. Вгоуалгоацияштамтпростойэлектроннойподписинаэлектронномдокументе,выполнен 
наясредствамиИС,являетсяподтверждениемфактаподписанияданногодокументасоответству 
ющимвладельцемэлектронной подписи.
6.6. Хранениедокументовосуществляетсяпутемихзаписивхранилищеэлектронныхдокумент 
ов,котороеявляетсячастью ИСдоокончания срокадействиядокументов.
6.7. Копияэлектронногодокументаможетбытьраспечатананабумажномносителесредствамии 
нформационнойсистемы изаверенавустановленномпорядке.

7. Права,обязанностииответственностьвладельцапростойэлектроннойподписи
7.1. Владелецпростойэлектроннойподписиимеетправо:

• вести электронные документы, подписанные электронной подписью при 
размещенииихнасайтеобразовательнойорганизации,согласноприказу№831Федеральн 
ойслужбы по надзору в сфере образования и науки «Об утверждении Требований 
кструктуреофициальногосайтаобразовательнойорганизациивинформационно- 
телекоммуникационнойсети"Интернет"иформатупредставленияинформации»,которы 
е должны соответствовать условиям ст.6 №63-ФЗ «Об электронной подписи»для их 
признания равнозначными документам на бумажном носителе, 
подписаннымсобственноручнойподписью;
обращатьсякдиректоруобщеобразовательнойорганизациидляразбораконфликтныхсит
уаций(споров),возникающихприприменениипростойэлектроннойподписи.

7.2. Владелецпростойэлектроннойподписи обязан:
• осуществлятьобработкувнутреннихэлектронныхдокументоввсоответствиисосвоимид 

олжностнымиобязанностями;
• учитывать и принимать все возможные меры для

предотвращениянесанкционированногоиспользованиясвоегоключаэлек
троннойподписи;

• ниприкакихусловияхнепередаватьключэлектроннойподписидругимлицам;
• при компрометации своего ключа электронной подписи незамедлительно 

обратитьсякответственномузатехническуюподдержкуИСдляприостановкидействияпр 
инадлежащегоемуключаэлектроннойподписи;

• соблюдатьконфиденциальностьключапростойэлектроннойподписи.
7.3. Владелец простой электронной подписи несет личную ответственность за 
сохранностьсвоегоключаэлектроннойподписииегозащитуотнесанкционированногоиспользо 
вания.

8. Заключительныеположения
8.1. НастоящееПоложениеобиспользованиипростойэлектроннойподписившколеявляется 
локальным нормативным актом, принимается на Педагогическом совете школы 
иутверждается(либовводитсявдействие)приказомдиректораорганизации,осуществляющейоб 
разовательную деятельность.
8.2. Всеизмененияидополнения,вносимыевнастоящееПоложение,оформляютсявписьменной 
формевсоответствиидействующимзаконодательствомРоссийскойФедерации.
8.3. Данное Положение принимается на неопределенный срок. Изменения и дополнения 
кПоложениюпринимаютсявпорядке,предусмотренномп.8.1.настоящегоПоложения.
8.4. ПослепринятияПоложения(илиизмененийидополненийотдельныхпунктовиразделов)вн 
овойредакциипредыдущаяредакцияавтоматическиутрачиваетсилу.



Приложение1

Уведомление об ознакомлении с Положением об использовании простой 
электроннойподписивобразовательной организации

Я,
(ФИО,должность)

именуемыйвдальнейшем«Работник»,настоящимподтверждаю,чтоознакомилсясПоложением 
обиспользованиипростойэлектроннойподписивобразовательнойорганизации,аименно:Работ 
никпризнаетравнозначностьсвоейпростойэлектроннойподписи собственноручной подписи 
на бумажном носителе и заявляет о присоединении ксоглашению об участии во внутреннем 
электронном документообороте с
использованиемпростойэлектроннойподписинаусловияхПоложенияобиспользованиипросто 
йэлектроннойподписивобразовательнойорганизациивсоответствиисост.428 
ГражданскогокодексаРФ(«Договорприсоединения»)с«_»__________________202года.

«_ » 202г. ( )
Подпись расшифровкаФИО


