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	ТРОЇЦЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ
ЛУГАНСЬКОЇ ОБЛАСТІ

	
	
	

	РОЗПОРЯДЖЕННЯ
голови районної державної адміністрації

	
	

	10
	січня
	2018 року
	смт Троїцьке
	
	№
	15

	

	
	
	

	Про затвердження порядку застосування електронного цифрового підпису в райдержадміністрації та визначення особи відповідальної за його використання
	
	

	
	
	

	
	
	



Відповідно до Закону України від  22 травня 2003 року № 852-IV «Про електронний цифровий підпис», та Порядку застосування електронного цифрового підпису органами державної влади, органами місцевого самоврядування, установами та організаціями державної форми власності, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 28 жовтня 
2004 року № 1452.

1. Затвердити Порядок застосування електронного цифрового підпису (електронних печаток) (далі - Порядок), додається. 

2. Визначити відповідальною особою за застосування електронного цифрового підпису в апараті райдержадміністрації провідного спеціаліста відділу  організаційної  роботи апарату райдержадміністрації Логінова А.О. (далі - відповідальна особа).
3. Затвердити перелік посад райдержадміністрації, за якими для виконання службових повноважень необхідно право застосування електронного цифрового підпису (електронної печатки), додається.
4. Відділу управління персоналом апарату райдержадміністрації при призначенні (звільненні) працівників, на яких оформлені/оформлюються електронні цифрові підписи чи (електронні печатки) надавати відповідальній особі копії документів про їх призначення (звільнення).
5. Начальникам управлінь агропромислового розвитку, соціального захисту населення, фінансового управління керуватись Порядком затвердженим цим розпорядженням.
6. Визнати такими що втратили чинність розпорядження голови: від 04.08.2016 № 214, від 16.09.2016 №265, від 24.10.2016 №291, від 02.02.2017 №40, від 15.03.2017 №84, від 08.12.2017 №390, від 27.12.2017 №414
	Голова 

	О.М. Іванов 

	
	


ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядження голови райдержадміністрації
10 січня 2018 № 15
ПОРЯДОК

застосування електронного цифрового підпису (електронних печаток)
1. Порядок застосування працівниками апарату та структурних підрозділів Троїцької районної державної адміністрації електронного цифрового підпису (далі – Порядок) розроблено відповідно до Закону України від  22 травня 2003 року № 852-IV «Про електронний цифровий підпис», та Порядку застосування електронного цифрового підпису органами державної влади, органами місцевого самоврядування, установами та організаціями державної форми власності, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 28 жовтня 2004 року № 1452.
Терміни та визначення, що вживаються у Порядку, визначені наведеними вище нормативно-правовими актами.
2. Електронний цифрові підписи (далі - ЕЦП) застосовуються в апараті та структурних підрозділах Троїцької районної державної адміністрації для візування та підписання електронних документів згідно із законодавством.

3. Забезпечення працівників апарату та структурних підрозділів Троїцької районної державної адміністрації (далі - райдержадміністрації) засобами ЕЦП, їх блокування та скасування в разі звільнення працівників здійснюється провідним спеціалістом відділу  з питань організаційної роботи апарату районної державної адміністрації (далі - відповідальний працівник). Застосування ЕЦП працівниками райдержадміністрації здійснюється 
відповідно до діючого законодавства.
4. Підставою для надання працівнику райдержадміністрації засобу ЕЦП є  затверджений розпорядженням Перелік посад райдержадміністрації, за якими для виконання службових повноважень необхідно право застосування електронного цифрового підпису (електронної печатки).
5. Генерація особистого та відкритого ключів здійснюється підписувачем безпосередньо в акредитованому центрі сертифікації ключів (далі – АЦСК) або безпосередньо в установі з використанням надійних засобів електронного цифрового підпису у разі потреби під час генерації особистого та відкритого ключів підписувачеві надається допомога відповідальним працівником із дотриманням вимог щодо недопущення ознайомлення з особистим ключем підписувала особи, що надає таку допомогу.
6. Відповідальний працівник після формування АЦСК засобу ЕЦП передає та доводить працівникові під розпис порядок його зберігання та застосування.
7. Строк дії засобів ЕЦП визначається АЦСК. Генерація та надання нових засобів ЕЦП здійснюється у порядку, визначеному в пунктах 2-6 цього Порядку.
8. Відповідальний працівник здійснює:
підготовку та надання АЦСК інформації, необхідної для формування посилених сертифікатів відкритих ключів працівників райдержадміністрації;

надання допомоги працівникам під час генерації їх особистих та відкритих ключів, використання засобів ЕЦП;
подання до АЦСК звернень про скасування, блокування або поновлення посилених сертифікатів відкритих ключів працівників;

доступ працівників через телекомунікаційні мережі до акредитованих центрів сертифікації ключів у разі неможливості здійснення ними такого доступу із своїх робочих місць;
ведення обліку засобів ЕЦП, що використовуються в райдержадміністрації;
ведення обліку носіїв особистих ключів працівників;

зберігання документів, на підставі яких було сформовано посилені сертифікати відкритих ключів працівників;

контроль за використанням працівниками засобів ЕЦП та зберіганням ними особистих ключів.
9. Підписувач використовує у процесі виконання своїх функцій лише особистий ключ, отриманий в райдержадміністрації. Використання особистого ключа у випадках, не пов'язаних з  діяльністю райдержадміністрації, забороняється.
10. Персональну відповідальність за зберігання та недопущення компроментації особистого ключа несе працівник райдержадміністрації, якому видано засіб ЕЦП.
11. Копіювання особистих ключів та/або передача їх іншим особам забороняється.
12. Після звільнення працівника відповідальний працівник на підставі копії розпорядження про звільнення здійснює заходи щодо блокування та скасування посиленого сертифіката його відкритого ключа.

Керівник апарату







Т.М. Авксентенко
Додаток до
розпорядження голови райдержадміністрації
10 січня 2018 № 15
ПЕРЕЛІК

посад райдержадміністрації,за якими для виконання службових повноважень необхідно право застосування електронного цифрового підпису 

(електронної печатки)
Голова райдержадміністрації;

Перший заступник голови;

Начальник загального відділу апарату райдержадміністрації;

Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації;

Начальник відділу ведення Державного реєстру виборців апарату райдержадміністрації;

Головний спеціаліст відділу ведення Державного реєстру виборців апарату райдержадміністрації;

Начальник відділу фінансово-господарського забезпечення-головний бухгалтер апарату райдержадміністрації;

Головний спеціаліст-бухгалтер відділу фінансово-господарського забезпечення апарату райдержадміністрації;

Начальник відділу з питань організаційної діяльності центру надання адміністративних послуг райдержадміністрації;

Адміністратор відділу з питань організаційної діяльності центру надання адміністративних послуг райдержадміністрації;

Головний спеціаліст відділу з питань організаційної діяльності центру надання адміністративних послуг райдержадміністрації;

Начальник служби у справах дітей райдержадміністрації;

Головний спеціаліст служби у справах дітей райдержадміністрації;

Завідувач сектору опіки, піклування та усиновлення служби у справах дітей райдержадміністрації;

Головний спеціаліст сектору опіки, піклування та усиновлення служби у справах дітей райдержадміністрації

Керівник апарату







Т.М. Авксентенко
