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l. общпе полохенпr
1.1. Насгоящее Положение разработапо в соответствяи с закоЕодателютвом Российской

Федерацян, alктами упоJшомоченньrr( органов властв и локальными нормагиввыми актами

федера.ilьного государств€нного бюдrкетного образовательпого учрехцения высшего образования

<НовmролсrоrЙ госуларственнЬrй уняверситет Пмени Ярослава Мудрою) (ддлее - Унивсритет).
1.2. Нас.rоящее Положенпе об испольюваяиt проgгой элекrронной по.щяси дJIя вIтутреннего

электронЕого докумегпооборта (далее - Положение) в Унпверптете явJlяfiся локальным

noprra*"n"r"' аrгом Университета и опредеJIяет порядок и условия работы работников с

элекгронпыми документамп в Инфрмациоввой Системе (далее - ИС), непосредственно

свякtннымИ с их трудовоЙ деятеJьностью, а таrже испоJIьт)вания обучающимися ИС с

примене}rием просmй элекrронной подписи (даJrее - Пэп). Перчевь Ис опрделяется приказом

ректора.
1.3. всё, что ве пре,ryсмотр€во условttямш насmящею Положения, ошредеJIяется нОРМаЬ{И

законодательства Российскоfi Федерции, аКТаIrrИ УПОЛНОмоченных органов власти и локальными
норматпвными актамп Унпв€рситgга" В сrrучае пзмевеЕпя закоЕоддтельства Российской <DедеРаlЦВ,

прнвятпя уполномоченными оргаяами BJtacTи акmв, отменяюlщх ЕJIи изменяющих нормн,

ргулируемые Положением иJrr пзмеrrевЕя лока.IьньD( ttормативных шсmв Универитетц васmящес
Положение дейсгвует в части им не протrrворечшцей.

1.4. Участrпrками электрннок) взаимодействltя на условп.пq опр€делепных пастоящлм
Полоrкением, явJlяются рботttпкя и обrпюrщrеся Увиверсrrста, подIпсавшие Соглаrrенне.
Образеч Соглашевпя прЕведен в Приложеrпrи }{s 2 к пасюящему Положеншо. По.щисание
работвякоt*/обу.шющпrся Уввверrтчга Соглаrпеrшя яв.пяетЕя согласlем Еа учестие во BrryTpeHEeM
электрtlЕом доlсрrеrrооборсrrc с пспоJIьк)вапхем ПЭП на условrях нас"юrщею ПоложенItя.

1.5. Реалпзацllя определеЕньD( ЕасюяЩrllr{ Положевпем усповпfi приIgененпя простой
элекгрнной по,щ сп обеспечиваgг прндsше lоридическоfi сиJш вЕ}.Iренвrra эJIекттюЕным
докумеЕтам Увпвсрrгrста в ИС, тсбующм lшЕой по.щIпсп работшrка/обrцющегrcя, и
операцпям с вIlмп.

1.6. Нашчие ПЭП обеспе.пrвает вкутреннпм электронпнм докуrrеrrгаrrr в ИС:
- подIЕпвосIъ - подтвер)цденпе авmрства доцмештц
- цепостяость _ доt(умент не мо:кет бьггъ цзмеЕен после подппсаюп;
- не отрпцанпе sвmр.гм (пеотркаемосгь) - автор пе может отклз8тъся m своеfi подrпсв.
1.7- Дя поддисавля электроЕпьD( доt(умеЕюв в ИС испоrъзуется np"r"" 

- 

"n""rpo"r-по.щrrсь - ппформация в элеrпрокноfi фрме, коmроя првооешнена к другой нвформацпп в
В.рarя 1.0
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элеrгронйой форме (подтисьваемоf, информащir, докр{енту в эЛекФонном вrце) илн яньпl
образом связанпая с тsкой пяформшrrrей, R коmрая испоJIьзуетсt дIя определенЕя лнttаt

подписывающею шнlфрмапlпо.
1.8. В кдчесгве rryблg.шой ч8стп кJIюча ПЭП пспользуется унякаJIьно€ пrя учетrrоЙ затtпси,

прпмекяемо€ дJIя авюризаIип пользователя в ИС. В качестве конфиденIцальЕоf, чrcтr ключв ПЭП
нспоJIьзуется пароJIь к учетвой записн.

1 .9. Изгоmвление (генершrшо), вьцачу и р€гистрацшо в ИС указаяньж в п. 1.8 nreB
пользов8теJIеЙ п паролей осуществJlяет JIицо упоJIномоченно€ прикдrом реlсгора (далее -

ОгвеIственЕый за технпчесtqую поддер.оry ИС).
1.10. Пароль поJIьзоват€Jrя ИС может бьггь изменен егtr владельцем в шобоЙ моМеНТ ПОСЛе

авmризацrп в ИС. Рекомевrygrcя пзменять парль ве реже одtоrc р8за в трп месяца- .Щ.пя снижения

риска полбор парля п носанкIвовврованною яспоJIьзоваяия друrrм ляцом кJIюча элеrГРОНЯОЙ

по.щtиси рекоменд/ется не задавать парли, использоваЕЕые раяее.

2. Тернпrrы ш оп реде:rеrrпr
В данном Положевпн используются сле.ryюIщrе термrяы и пх определеЕия:
2.1. владелец ппостой IIодIlиси работюrюr и обучаюutиеся Универитета,

подписавший Соглашение и используюпшй имя пользователя и парль для авторизалли в ИС;
2.2. внуmенпий докчмевт ( Локчмент) документ о.щ{ого из типов

докумеЕтов, приведенншх в Прпложенlп Nq l к насгоящему Положеrкю, созданный в ИС в

элекгроявой форме н подписанный (угверхсленньrй, согласованвый) элеrгроrшой подIпсью

работника и бучающегося (rlеrгронными подписямп работников и обучаюццхся) Унпверитета;
2.3. кrпоч элеrгоояной по.дписи _ уникальная последомтельность спмволов, предяезначенЕая

для подгвср]кденЕя с использованием средств ИС подлинности ПЭП в ,Щокумевте;
2.4. - храrrящdся в ИС список уникаJъных

последомтельностей сймволов, содерх(аtцю(ся в выданных польт)вате,uм нменж учетных зшlпсей
и парrrя)(;

2.5. - храняrшrйся в ИС сппсок по,lьзователей

ИС, к.lпочи элекгроняой подrвсп которых к момеЕry бращевIrя к ддrному ре€сту былп отмечевы

как недеfi ствrrrе.lьпыеi
2.6. поосгая элекцвrпrая подпись (пэп) - инфрмщrя в элеrгронвой фрме в ИС,

вознякающаЯ в момеlrr выпоJtпеЕпЯ владеJБцеМ элеrгроЕЕой подшсЕ комлцы подписанйя

.щоryмента в интерфfiсе Ис, полгверlкляlощаlr подшнность ,щокумеrrга и/и;ш фаrг озвакомления

*"д*"ц" ПЭП i 
- 

ДокуМеЕтом, коmрая взаимно о,Iшозначно связывается с Доrументом Е

владельцем подписп;
2.7. обоаботка элекцlошногО докчмеrга - деЙсгвия польюватеIп ИС с элекгроннъ,ш

до*у""оrо'-"рд"твами ИС, включая, но не ограttЕtlимясь:, создание, пров€рка, согласомние,

УrверIцепие'подписlмнеПЭП'ияформирваЕяедрУююпоJIьзоватеJIяИСодокУменте'
поДгВерlкденпепоJIуч€нI{я,ознакоIl.шение'создаяЦекопипнабУlrаrоrомЕосителе,отк.повение'
удалевие.

3.обсспечеrrпе rорпдпческой cBJlы вЕутр€шппI эJtектров!шr доц/мсЕmв

3. l . Жизненный цикл Докуr*еrrга в ИС вкrпочает: со'доо" о 
"ро""е 

действия по ею обработке,

(угDФкение в учете, а TaJffe _й"й"тис. ис обеспечшаgг реmстрашпо действий пользовgгелей

" 
До*у""*a" (погирвапuе) в течение ,(FзЕ€нЁок) IдIкJIа,

iз8Стр. 2
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3.2. Все владе.ьцы ПЭП прнзнаlот рввооп&чность сво€й'ПЭП собствеrrноручной подпнси на
бумаlоlом носптеле.

З.3. Создание ПЭП в ИС пнцщ{ирует€я соотвgгствуюttцм действяем владельца ПЭП, т.е. ше

выполняется авmматически ItJпi не:иметно ди вл8деJьца.
3.4. Поrmомочия владельца ПЭП, подшсавшеm .Щокумекг, подгверхдашrcя в момевт

подписания Докумекга в ИС аЕкrматкчески по полоr(ительшому резуJьтату слеryющrх проверок;
- соответствуюцчrfi поJIьзоват€Jъ авториювап в ИС,
- соответствующd кJпоч элекгрЕной подrRси включен в р€сgгр выданных клюqей

электрнной по.щlисп,
- соотвеrcтвующllfi кlпоч элеIсfронноf, подписи отý}.rr-гвует в ресгр отозвашlых пшочей

электрнной подппси.
3.5. Врмл фрl,шрваtоtя элекгроквой подIшсr фкксируется средствами ИС по

Московскому времени (UTC+3).
3.6. BrryTpKHHe электроннше докумеrты, переtшсленные в Пер.пrе, прrведенном в

Првлоlкении Ле 1 к насюящему Полоlкенrпо, по.щпiсанные ПЭП, признаrотся в Универятете
рsвными по юридической силе докумеrгsм на бумаrоrю< носитеrшх, заверенным собственноруrной
подпliсью.

3.7. Хравение .Щоryментов осуществJIяется rryтем записн сведений о,Щокументах в архив
элекrрнньrх докумепmв, коmрцй является частью ИС.

3.8. Уняверитет беспечпваgт техническямп Е оргаIOваIIпокrымп мерами заrrшту от
несанщхонирванного доступа и преднамеренного унЕt{тоженЕя rrlи;ш вскаlкения сведений о

.Щокументах в архшве электронЕю( докумептов ИС, а также гарsптирует подтв€рх(дение авторства
докрt ента, подписадноm Пэп авторц в юм Iшсле путем утверrrцения поимепного огран}fiепного
списка лиц, имеющю( расIшrренные (адцинистратпвкые) права доступа к архиву элекцюнных
доlсументов ИС.

3.9. ,Щокумевты храяятся в ИС в том формате, в которм они бьчrи созддны. Срок храпеняя
.Щокуменmв и сведекиf, о .Щокументах не может бьггь менее 5 (пяти) лет и определяется в
соответgгвпп с Еоменrorffгурй Универитета,

3.10. Коrшя элекгровrrого докумеЕта MorceT бьгь изготовлеЕа (роспечшана) на бумлrоrом
восштеп€ ср€дствами ИС ш заэерва собствевноруrпlой подппсью влsдеJьца ПЭП, лпбо рекюрм
Унивсрсrтrета (иным упо:шомоченным .гпrцом), в юм чIlсле лrtцом, имеющим расширенные
(алrrпнистративвые) права доступа к архпву элеmронньD( дoKyr,reirmB ИС.

4.Прrв1 обпзrппOстх п ответствспЕость шrдельцr эJrекцх!ппоfi подппсп
4.1. Владелец ПЭП имеет право:
- обращаться к огветствсвному за тсхлr.Iескую поддержку ИС лля аrrвупlровашя (отзыва),

прпостаповки (воюбновленшя) действпя привqдлежащеm ему кпючs элекФонпой по.щlисп;
- в сJIучае необходдпrости замешц, кюстаповленил кJпоtm элекгровпой подппси обрапться к

Огветственному за техвическуrо подlер]rgry ИС с сооrвстств}rющеtr просьбоfi н по.гту.пrть новьп1
ключ элекгронной поддrисп;

- обращдтюя к руководству_Уяиверситега шrя разбора конфrпrкпrьrх сrrгуаrщй (споров),
вознцкаюцрrх прн rц}ЕмеЕенru ПЭП в ИС.

Владелец ПЭП обязан:

в.p<lr,1,0
Стр. З из8

- вести обрбопсу вшутреЕнцх электронню( докумеlrтов в ИС в соответствяrr со свопми
долrоrостнымп обязаЕвостямп;

смк уд3.1{хш2Jý-22
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.прttниматьВс€возможпЦеI\rерыдляпредотвращенияпеýанкцДонпрованноюиспользомяпя
своею кJtюча электронной подtнси;

- нп при каких условияr( не пер€ддмть кJпоч элеrгронноft подtпсп дryгим лицам]
- при компрометацип ск}его кJIюча электронпой по.щиси везамедIrlтеrьно обртпться к

огвер:гвенному за техни.lескую поддерхку Ис дrя приоставовlс деf,сгвия прпнадлежащего ему

к;!юча электронвой подпrсп.
4.2. Владелец ПЭП нессг личную ответственяость за сохрапность своего кJtюча элеrсФоlпiоf,

подшси и ег0 зsпшту ог н€санкцIlоЕированпою испоJIьзованЕя.

5. Теrяологпп прпшспешЕi срслсгв ПЭП в ИС
5.1 . Дя прrпiенъпrя Пэп в Ис владельцу Пэп веобходимо авmрцзоватъся в Ис с

использованием пубrпrчной и конфиденцишIьной чаgrей к:поча ПЭП (имя пользователя и пароль).

Подписаrпrе Докумеата выполпяется rrутем н&катпя вs квопt(у 'Подrпrсать" в иIrт€рфеЙсе ИС.

5.2. Информашrя обо всех вьцанных пользомтеJIю кJпоч8х элекгронной подписи, датах

поJIучения и пр€кращения ro( действия (пзъrгшя) хравится в ИС посmяняо,
5.З. ПрИ прекра!цениП у работпшса Университgта доJD(ностных обязанностеЙ по обработке

внутр€ншиХ элеюронЕьD( доку{еЕтоВ с rспользомнием ПЭП яJIи при увоJьненни работнпкц
отчиаlении студента - кJпоч данного польз{)мтеJrя вносптся в рееgгр отозмпных к.почей

элекгронной подtиси огвегственнцм за техяпческую поддержкУ ИС, С момента внесения кJtюча в

роф оrоr"*пых кпrочей элекгрrrной подпвси все последуюпще ,Щокументы, подписанЕые зтой

пэП, ,е считаются подIисаннымr надлежаIщ{ll образом, т.е. подписью, равнозначяой
собственноручной.

6. 3rклю.rrте,льЕые поло2зеппl
б.1. Насгоящее Положение всrупает 8 сиJIу с дагы утверхдешrя,
6-2. Положевне реlмещается на фициаJьном сайте Универитета www.novsu.ru в разделе

<Офиttиа.lьные локумевты).
6.3. .t[окументы! созданпне в ИС и по.щrсанЕые ПЭП в соответствяи с насюящtlм

Положешrем, прпзпsютЕя юридrчески знаrлlмшtdп с ддты угвер,кдсппя ПоложеRпя,

из8Стр.4
&pcrr 1.0
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ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ

Учасптиюr вrтутреннею элекгрнного докр*ентооборота в Унпвсритете яспользуют
простую элекгронt{ую подпись прп обрботке согласовапrrя сле.ryющrо( элекгронньrх

докумеЕтов:

Прдставление на командиромяIiе
Приказ о комаl1лпромнЕи
Приказы по основной дегrcльности
Распоряжения
Перчень поручений
полоrкения
Инструlсии, ргламенты
Проюколы (согласоваппе проекга с rшенами комиссии)
репення комнссий
Сlryх<бные записюr (кроме сл,заппсок по кsдIювым и фннансовьп.r вопросам)
Входяцця корреспондешlия
Исходящая коррсспондепцtlя
Заявюr на заlсушсу
За.вкr на траяспоргное обслуlкявапве
Спрвка-обосповаltне (НМЦК)
.Щоговоры (согласовавие)

вёрq, l,,0
Стр. 5 хз8

Прплоrевше JTr l
к Положевrдо об испоJIьзоваяии прстой
электроlоrоfi подrпси для вя}rгре внего
электроЕнок) доryме rгmоборта в

флераrьпом государтвенном
бюдlсетном образовательном

учрежденнп высшего обрщомнпя
кНовгоролский государтвенный
универсrтгет именп Ярослава Мудрого)
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I Iеречень электронных форм локументов и регистров.

1. Отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520);
2. Заявка-обоснование закупки малого объсма (ф. 050452l)l
3. Решение о коN{андировании по России (ф. 05045l2);
4. Изменепие Решения о комаIlдирова}Iии по России (ф. 050a5l3);
5. Решение о командировании заграницу (ф. 0504515);
6. Изменение Решения о командировании загравицу (ф. 0501516);
7. Журна-r по забалансовому счеry (ф. 0509213):
8. Журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров (ф.0504093);
9. Ведомость доходов физических лиц. облагаемьrх Н!ФЛ, страховыми взносами

(ф. 0509095);
10. Акт о признаяии безнадежноr't fадолженности по доходаI\,t (ф.05l0436);
1 l . Решение о сIlисании заJlолжеtlносl,и. пе восr,ребованной кредиторами (ф. 05 l0437):
12. Решение о восстановлении кредиторской задолженности (ф. 05l0446);
1 З. Репlение о признании сомнитсльной задоJ-Iженности по дохолам (ф. 05l 0445);

14. Реruение о прекращении признания акт},ва]ии объектов НФА (ф. 05l0aa0);
15. Решеttlле о призllанl.tи объектов НФА (ф. 05l044l):
16, Решение об оценке стоимости имущества, отчуждаемого не в пользу бюлжетной сферы

(ф. 0510аа2);
l7. Решение о проведении иIrвентаризац}lи (ф. 05l04З9);
l8. Из:чrенение Решения о проведении инвеIlтаризации (ф, 0510аа1;
l9, Акт приема-передачи объектов в личное пользование (ф. 0510а3а);
20. Акт об yтилизацип (уни.rгожении) материаJIьных ценностей (ф.05l0а35);
2l . Акт о консервации (расконсервации) основных средств (ф. 05 l 043З):

22. Акт о результатах инвентаризации IIаJIичных денежных средств (ф. 05 10836);

23. Ведомость группового начислеЕия доходов (ф. 051 04З l ):
24. Ведомость вьlп&цающих доходов (ф. 05l0838);
25. Ведомость начисJIения доходов бюджета (ф. 05108З7);
26. Извецение о начислении доходов (уточнении ачисления) (ф.0510аЗ2);
27. Карточка учета имущества в личном пользовании (ф. 0509097).
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Прплоzхепяе .ili 2
к Положению об испоJIьзомнип
простоfi электронной подпrtси дlя
вЕутреннего электронною
докумектооборота в федерапьном
к)сударствевном бюдхсетпом
образовательном учрсжденпи
высшего образомнпя
кНовгоролсюrй государственный
универснтет имени Ярослава
Мулрого>

СОГЛАШЕНИЕ

(ФИО полносгно)

именуемый в да:ьнейшем "Работник". Еастоящнм озЕакомился и подтверждает, чю согласен с

положением об использовании простой элекгрояной подписи для внутреннего элекгрнною
докумеrrгооборта в ФГБоУ ВО кНовmролскпй юсударсгвеяньfr ушiверситет имони Ярслава
Мулрю> (далее - Универитет), а нмепно: Работник признает равнозначЕость своей простой

элекгронной подписи (лалее - ПЭП) собственноручвой подIпсп на бумахшом t{осителе и :иявJUlет

о Фгласии на участие во BIryTpeEHeM электрнном докумеЕюйрте с вспользомпием ПЭП на

условrях Полохсепня об использовапии прстой элекгронной подлиси для внутреннего

электрнцою докумевтооборо,га в Универrrтете

ý,тазать лату)

Фио ( полностью), доJDкность

дата подлисанltя

,зЕСтр, 5
Версrя 1.0

смк уд 3.1{хш2Е;-22

лячнац подпись
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Прплохеrrпс ЛЁ 2
к Положеrоrю об нспользовапии
прсmй элекгронной подпнси дIя
впутреЕнею электронного
докумевтооборота в федера.пьшом
кюударсгвенном бюдlкетяом
образовательном учре)lсДении
высшего обра:tовsния
< Новюролский государственный
у ниверситет ип{ени Ярослава
Мулрго>

СОГЛЛШЕНИЕ

(ФИО полносгыо)

нменуемый в дальнейшем "(Бучающийся", насmящltlrl озпакомплся и полгверrцl!ет, что согласен
с Полоllсением об использовании прстой элекгронвой подписи ]Ulя вЕутренвего элекIронного
документооборота в фГБОУ ВО (Новюродсюrй государс,твенньrй универrrтчг имени Ярослава
Мулрго> (далее - Уввверитет), а имевво: Обучающяйся прпзнает раsнозначность своей просmй
элекФопной подписи (далее - ПЭП) собственноручной подппся па бумажяом носителе и заявJIяет
о согласии на участfiе во внугреннем элеtсгронном докумеrrгообороте с использованием ПЭП на

условиях Положения об использованlти прстой элекгроЕной по.щIнсн для вrrутреннего
элекгронного докумеrrmборта в Универитете

0/казатъ дату)

ФИО (пол востью), группа

дата подписан}lя лиtlнля лодпись

Вероfi 1.О
стр. 7 и!8
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положевrrе смк уд3.1{хнп]5_22

Лпст ввесенпя llзмевеппfi в поло2хение об пспользовrнвв простой электровной
подппсп дrя вЕутрсшЕего элекгронпоrо доt(умевт(юборота в федерrJaьшон
го!удrрствеппом бю,щgгпом обрrзовrтельпом учр€ждеп8п вьfсшсго обрrзовrпня
<<Новгородсквй государgrвепшыfi уrrпверптyт пмешп Яроспавa Мулрого>

Номер
шзмеIIен}!я

Номер и ддтв
распорIдптепьного докумспта о

внесеппп шзiiененЕс

Дrта
ввесенпI

пзмевенпl

ФИОлпцr,
вшосшего
пзмепеаше

Подппсь

яз8Стр. 8
Веясr, 1.0


