Общество с ограниченной ответственностью «Ромашка»

УТВЕРЖДЕНО приказом от «06» июля 2026 г. № 1

ПОЛОЖЕНИЕ

об использовании простой электронной подписи

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и определяет порядок использования простой электронной подписи (далее — ПЭП) работниками организации при подписании протоколов проверки знаний, журналов инструктажей и иных документов об обучении по охране труда.

1.2. Электронные документы, подписанные ПЭП в соответствии с настоящим Положением, признаются равнозначными документам на бумажном носителе, подписанным собственноручной подписью.

1.3. ПЭП не используется для подписания документов, содержащих сведения, составляющие государственную тайну.

2. Термины и определения

2.1. Простая электронная подпись — электронная подпись, которая посредством использования кодов, паролей или иных средств подтверждает факт формирования электронной подписи определённым лицом.

2.2. Ключ ПЭП — данные для входа работника в его учётную запись на платформе «Профстандарт» (логин и пароль), используемые для подписания электронных документов.

2.3. Платформа — информационная система «Профстандарт», в которой формируются и подписываются электронные документы.

3. Область применения

3.1. ПЭП применяется для подписания протоколов проверки знаний требований охраны труда, журналов регистрации инструктажей и иных документов об обучении по охране труда, формируемых на Платформе. Простая электронная подпись применяется для всех видов инструктажей, кроме инструктажей по охране труда.

4. Правила определения лица, подписавшего документ

4.1. Лицо, подписавшее электронный документ, определяется по его ПЭП — учётной записи работника на Платформе, доступ к которой осуществляется по индивидуальным логину и паролю.

4.2. Факт подписания фиксируется на Платформе с указанием фамилии, имени, отчества и должности работника, даты и времени подписания.

4.3. Электронный документ считается подписанным ПЭП работника, если он сформирован при входе под его учётной записью и подтверждён действием работника (нажатием кнопки подписания).

5. Обязанности работника

5.1. Работник обязан сохранять конфиденциальность ключа ПЭП (логина и пароля), не передавать их другим лицам и не допускать использования своей учётной записи третьими лицами.

5.2. При компрометации ключа ПЭП (утрате или разглашении пароля) работник обязан незамедлительно уведомить ответственного за использование ПЭП и сменить пароль.

5.3. Работник несёт ответственность за действия, совершённые с использованием его ПЭП, в соответствии с законодательством Российской Федерации и локальными актами организации.

6. Порядок подписания

6.1. Работник проходит инструктаж или обучение и подтверждает ознакомление, подписывая документ ПЭП на Платформе.

6.2. Инструктирующий (ответственный) подписывает итоговый документ ПЭП после подписания его всеми участниками.

6.3. Платформа формирует итоговый документ в формате PDF с отметкой о подписании ПЭП, который хранится в электронном архиве и предоставляется при проверках.

6.4. При подписании протокола проверки знания требований охраны труда первым документ подписывает работник (проверяемый), затем — председатель и члены комиссии. Этот порядок закрепляется настоящим Положением в соответствии с пунктом 93 Правил обучения по охране труда (Постановление Правительства Российской Федерации от 24 декабря 2021 г. № 2464) и рекомендациями Роструда.

7. Заключительные положения

7.1. Настоящее Положение вступает в силу с даты утверждения приказом руководителя организации.

7.2. Работники знакомятся с настоящим Положением под подпись. Лист ознакомления является приложением к Положению.
