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Україна
НІЖИНСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ ЧЕРНІГІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

	09 жовтня
	2018 року
	    м. Ніжин


      № 
	273


Про Порядок застосування електронного 

цифрового підпису в Ніжинській 

районній державній адміністрації
Відповідно до законів України «Про місцеві державні адміністрації», «Про електронні документи та електронний документообіг», «Про електронний цифровий підпис», постанови Кабінету Міністрів України від 28 жовтня      2004 року № 1452 «Про затвердження Порядку застосування електронного цифрового підпису органами державної влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями державної форми власності», розпорядження голови обласної державної адміністрації    від 26 вересня 2018 року № 552 «Про Порядок застосування електронного цифрового підпису в обласній державній адміністрації» з о б о в ’ я з у ю: 

1. Затвердити Порядок застосування електронного цифрового підпису (далі – Порядок) в Ніжинській районній державній адміністрації (додається). 

2. Функції щодо подання до акредитованого центру сертифікації ключів звернень про формування, блокування, скасування або поновлення посилених сертифікатів відкритих ключів, які використовуються в районній державній адміністрації, покласти на головного спеціаліста з питань інформаційно-комп’ютерного забезпечення відділу освіти районної державної адміністрації Кошового Анатолія Івановича.
3. Взяти до відома, що:
1) застосування електронного цифрового підпису в районній державній адміністрації забезпечує загальний відділ, організаційної роботи та контролю апарату районної державної адміністрації;
2) особи, яким надано право на застосування електронного цифрового підпису в районній державній адміністрації, несуть відповідальність за зберігання особистих ключів, паролів та кодів доступу до них;
3) передача особистих ключів іншим особам забороняється. 
4. Структурним підрозділам районної державної адміністрації організувати роботу щодо застосування електронного цифрового підпису.

5. Визнати таким, що втратило чинність розпорядження голови районної державної адміністрації від 23 червня 2014 року № 164 «Про порядок застосування електронного цифрового підпису в районній державній адміністрації».

6. Контроль за виконанням розпорядження покласти на керівника апарату районної державної адміністрації Липко Т.

Голова







В. ІВАШИН
ПОДАННЯ:

Головний спеціаліст з питань 
інформаційно-комп’ютерного 
забезпечення відділу освіти 





А. Кошовий 
ПОГОДЖЕНО:

Перший заступник голови                                                            С. Батрак

Заступник голови                                                                           О. Мелашенко







Керівник  апарату 




                       Т. Липко




Заступник керівника апарату,

начальник загального відділу, 

організаційної роботи та контролю




О. Чепурна

Начальник відділу з питань
цивільного захисту, оборонної,

мобілізаційної роботи та 

взаємодії з правоохоронними

органами – уповноважена особа у сфері

запобігання та виявлення корупції




  М. Марченко

Головний спеціаліст сектору 

з юридичних питань та роботи зі 

зверненнями громадян апарату




  Ю. Кабриль

ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядження голови районної державної адміністрації

09 жовтня 2018 року № 273
ПОРЯДОК
застосування електронного цифрового підпису в Ніжинській районній державній адміністрації

1. Цей порядок визначає вимоги до застосування електронного цифрового підпису у Ніжинській районній державній адміністрації та поширюється на всіх працівників апарату районної державної адміністрації, які при виконанні службових обов’язків використовують електронний цифровий підпис, електронну печатку, а також на працівників, які не використовують електронний цифровий підпис (електронну печатку), але здійснюють встановлення та налагодження програмного забезпечення для використання електронного цифрового підпису.

2. Право на застосування електронного цифрового підпису надається голові районної державної адміністрації, першому заступнику голови районної державної адміністрації, заступнику голови районної державної адміністрації, керівнику апарату районної державної адміністрації та керівникам структурних підрозділів апарату районної державної адміністрації при виконанні ними посадових обов’язків з моменту призначення на посаду.

3. Право на застосування електронного цифрового підпису іншим працівникам апарату районної державної адміністрації при виконанні посадових обов’язків надається за поданням керівника відповідного структурного підрозділу, а у разі відсутності – керівника апарату.

4. Право накладання електронної печатки на електронні документи надається працівникам загального відділу, організаційної роботи та контролю апарату районної державної адміністрації.

5. Перелік посадових осіб апарату районної державної адміністрації, яким надається право на застосування електронного цифрового підпису (проставлення печатки) затверджується розпорядженням голови районної державної адміністрації.

6. Сектор управління персоналом апарату районної державної адміністрації повідомляє головного спеціаліста з питань інформаційно-комп’ютерного забезпечення відділу освіти районної державної адміністрації про призначення голови районної державної адміністрації, першого заступника районної державної адміністрації, заступника голови районної державної адміністрації, керівника апарату районної державної адміністрації, керівників структурних підрозділів апарату районної державної адміністрації не пізніше, ніж у день їх призначення, для своєчасної організації роботи з формування посилених сертифікатів відкритих ключів.

7. Головний спеціаліст з питань інформаційно-комп’ютерного забезпечення відділу освіти районної державної адміністрації готує та подає акредитованому центру сертифікації ключів пакет документів, необхідних для отримання послуг електронного цифрового підпису.

8. Головний спеціаліст з питань інформаційно-комп’ютерного забезпечення відділу освіти районної державної адміністрації веде Журнал обліку електронних ключів за формою, що додається.

9. Для організації роботи щодо скасування сертифікатів відкритих ключів сектор управління персоналом апарату районної державної адміністрації повідомляє головного спеціаліста з питань інформаційно-комп’ютерного забезпечення відділу освіти районної державної адміністрації про припинення повноважень голови районної державної адміністрації, першого заступника районної державної адміністрації, заступника голови районної державної адміністрації, керівника апарату районної державної адміністрації, керівників структурних підрозділів апарату районної державної адміністрації та інших працівників апарату районної державної адміністрації не пізніше останнього робочого дня.

10. Головний спеціаліст з питань інформаційно-комп’ютерного забезпечення відділу освіти районної державної адміністрації готує та подає акредитованому центру сертифікації ключів інформацію, необхідну для скасування посилених сертифікатів відкритих ключів.

Головний спеціаліст з питань 

інформаційно-комп’ютерного 

забезпечення відділу освіти 

районної державної адміністрації




А. КОШОВИЙ










Додаток 





до Порядку застосування електронного










цифрового підпису в районній









державній адміністрації

ЖУРНАЛ

обліку електронних ключів

	№ з/п
	Особа, відповідальна за застосування ЕЦП, яка провела інструктаж та передала носій ключових даних
	Особа, яка пройшла інструктаж та прийняла носій ключової інформації
	№ носія ключових даних
	Примітка

	
	ПІБ 
	Посада, підрозділ 
	Підпис, дата 
	ПІБ 
	Посада, підрозділ 
	Підпис, дата
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


