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Н А К А З
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№ 293
Про застосування електронного цифрового підпису та організацію електронного декларування 
З метою належної організації подання декларацій осіб, уповноважених на виконання функцій місцевого самоврядування працівниками Департаменту освіти на веб-сайті Національного агентства з питань запобігання корупції, на підставі Законів України «Про запобігання корупції», «Про електронні документи та електронний документообіг», «Про електронний цифровий підпис», «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», постанов Кабінету Міністрів України від 26.05.2004 № 680 «Про затвердження Порядку засвідчення наявності електронного документа (електронних даних) на певний момент часу», від 28.10.2004 № 1452 «Про затвердження Порядку застосування електронного цифрового підпису органами державної влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями державної форми власності», наказу Департаменту спеціальних телекомунікаційних систем та захисту інформації Служби безпеки України від 13.01.2005 №3 «Про затвердження Правил посиленої сертифікації» (зі змінами), розпоряджень міського голови від 21.09.2016 № 124 «Про деякі питання організації електронного декларування в Харківській міській раді», від 21.10.2016 № 131 «Про затвердження Порядку застосування електронного цифрового підпису у Харківській міській раді»
НАКАЗУЮ:

1. Начальнику загального відділу Закіпному Миколі Миколайовичу:
1.1. Забезпечити ознайомлення працівників Департаменту освіти, керівників навчальних закладів міського підпорядкування, комунального підприємства «Комбінат дитячого харчування» та комунальної організації Харківської міської ради «Дошкільне харчування» з:

1.1.1. Документами Національного агентства з питань запобігання корупції, які регулюють функціонування Єдиного державного реєстру декларацій осіб, уповноважених на виконання функцій держави або місцевого самоврядування (далі – Реєстр):
· порядком формування, ведення та оприлюднення (надання) інформації Реєстру;

· формою декларації осіб, уповноважених на виконання функцій держави або місцевого самоврядування;

· формою повідомлення про суттєві зміни в майновому стані суб’єкта декларування тощо;

· порядком застосування електронного цифрового підпису у Харківській міській раді;
1.1.2. Необхідністю реєстрації суб’єктів декларування у Реєстрі з використанням особистого ключа та посиленого сертифіката відкритого ключа електронного цифрового підпису (далі – ЕЦП).

До 20.11.2016
1.2. Довести до відома керівників навчальних закладів міського підпорядкування, комунального підприємства «Комбінат дитячого харчування» та комунальної організації Харківської міської ради «Дошкільне харчування» інформацію про неухильне виконання вимог антикорупційного законодавства щодо фінансового контролю.

До 20.11.2016
2. Затвердити Перелік підписувачів – працівників Департаменту освіти, яким надається право застосування ЕЦП (додаток 1).

3. Призначити відповідальною за забезпечення застосування ЕЦП головного спеціаліста загального відділу Дегтярьову Оксану Анатоліївну.

4. Відповідальній за забезпечення застосування ЕЦП (Дегтярьова О.А.) забезпечити:
4.1.  Підготовку та надання акредитованому центру сертифікації ключів інформації, необхідної для отримання послуг, пов’язаних з ЕЦП.
До 10.12.2016

4.2. Надання допомоги працівникам Департаменту освіти (далі – підписувачам) під час генерації їх відкритих ключів.
До 10.12.2016

4.3. Подання акредитованому центру сертифікації ключів звернень про формування, скасування, блокування або поновлення посилених сертифікатів відкритих ключів; формування, скасування, блокування або поновлення посилених сертифікатів відкритих ключів із фіксуванням кожного окремого випадку.
Постійно 
4.4. Ведення обліку засобів ЕЦП, що використовуються в Департаменті освіти, носіїв особистих ключів підписувачів, посилених сертифікатів ключів в окремому журналі.
Постійно

4.5. Зберігання документів та їх електронних копій, на підставі яких отримано послуги, пов’язані з ЕЦП.
Постійно

4.6. Контроль за використанням підписувачами надійних засобів ЕЦП та зберіганням ними особистих ключів.

Постійно

5. Підписувачам – працівникам Департаменту освіти, яким надано право застосування ЕЦП:
5.1. Дотримуватися вимог чинного законодавства України щодо застосування ЕЦП.
5.2. Застосовувати ЕЦП лише після отримання відповідальною особою від центру сертифікації ключів посиленого сертифіката його відкритого ключа.
5.3. Використовувати у процесі виконання своїх функцій лише особистий ключ, отриманий за місцем роботи. Не використовувати особистий ключ у випадках, не пов'язаних з діяльністю Департаменту освіти.

5.4. Не використовувати кілька чинних посилених сертифікатів ключів для виконання своїх посадових обов'язків.
5.5. Використовувати і зберігати особистий ключ на умовах конфіденційності у спосіб, що унеможливлює його компрометацію (в особистому сейфі, спеціально обладнаному приміщенні тощо).
5.6. Не використовувати особистий ключ у разі його компрометації.
6. Начальнику відділу кадрової роботи Леоновій Антоніні Миколаївні:
6.1.  Надати відповідальній за забезпечення застосування ЕЦП (Дегтярьова О.А.) копії документів суб’єктів декларування, необхідні для отримання послуг, пов’язаних з ЕЦП.
До 20.11.2016

6.2. Інформувати осіб, які звільнилися з займаних посад у Департаменті освіти у 2016 році, про необхідність самостійного оформлення особистого ключа та посиленого сертифіката відкритого ключа ЕЦП в акредитованому центрі сертифікації ключів та обов’язковість подання в установленому порядку декларації особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2016 рік. 

До 01.12.2016
7. Войтенку Є.О., інженеру з інформаційно-методичного та технічного забезпечення Науково-методичного педагогічного центру, розмістити цей наказ на сайті Департаменту освіти Харківської міської ради. 











15.11.2016
8. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Директор Департаменту освіти
             О.І.Деменко

З наказом ознайомлені:

Білогрищенко Н.П.
Бутенко Г.В.
Віцько О.В.
Воробйова Н.М.
Глоба Ю.О.
Дегтярьова О.А.
Єременко О.М.
Єрмакова І.С.
Зайкіна Г.М.
Закіпний М.М.
Зелінський Ю.І.
Кожевнікова М.В.
Коротка Л.В.
Леонова А.М.
Літвінова В.В.
Примак Т.М.
Стоцька О.Б.
Тарасенко І.М.
Шепель В.М.
Шуляк О.О.
Дулова А.С.
Козік Л.О.
Костюшин О.С.
Сало О.Ю.

Закіпний

Додаток 1

до наказу Департаменту освіти Харківської міської ради
від 15.11.2016 № 293
Перелік підписувачів – 

працівників Департаменту освіти, 

яким надається право застосування ЕЦП 

	№ з/п
	ПІБ працівника 


	Посада

	1.
	Білогрищенко

Наталія Павлівна
	головний спеціаліст відділу нормативності і якості освіти Департаменту освіти Харківської міської ради

	2.
	Бутенко 

Галина Володимирівна
	головний спеціаліст – бухгалтер відділу бухгалтерського обліку та звітності Департаменту освіти Харківської міської ради

	3.
	Віцько 

Олена Вікторівна
	методист науково-методичного педагогічного центру Департаменту освіти Харківської міської ради

	4.
	Воробйова

Наталія Миколаївна
	головний спеціаліст відділу нормативності і якості освіти Департаменту освіти Харківської міської ради

	5.
	Глоба 

Юлія Олександрівна
	головний спеціаліст – бухгалтер відділу бухгалтерського обліку та звітності Департаменту освіти Харківської міської ради

	6.
	Дегтярьова

Оксана Анатоліївна
	головний спеціаліст загального відділу Департаменту освіти Харківської міської ради

	7.
	Деменко 

Ольга Іванівна
	директор Департаменту освіти Харківської міської ради

	8.
	Єременко 

Олена Миколаївна
	головний спеціаліст загального відділу Департаменту освіти Харківської міської ради

	9.
	Єрмакова 
Ірина Сергіївна
	головний спеціаліст – економіст планово-економічного відділу Департаменту освіти Харківської міської ради

	10.
	Зайкіна

Ганна Миколаївна
	головний спеціаліст загального відділу Департаменту освіти Харківської міської ради

	11.
	Закіпний

Микола Миколайович
	начальник загального відділу Департаменту освіти Харківської міської ради

	12.
	Зелінський

Юрій Іванович
	головний спеціаліст відділу нормативності і якості освіти Департаменту освіти Харківської міської ради

	13.
	Кожевнікова

Марина Володимирівна
	головний спеціаліст загального відділу Департаменту освіти Харківської міської ради

	14.
	Коротка

Людмила Володимирівна
	начальник відділу – головний бухгалтер відділу бухгалтерського обліку та звітності Департаменту освіти Харківської міської ради

	15.
	Леонова 

Антоніна Миколаївна
	начальник відділу кадрової роботи Департаменту освіти Харківської міської ради



	16.
	Літвінова 

Вікторія Василівна
	головний спеціаліст відділу нормативності і якості освіти Департаменту освіти Харківської міської ради

	17.
	Примак 

Тетяна Михайлівна
	начальник планово-економічного відділу Департаменту освіти Харківської міської ради

	18.
	Стоцька

Олена Борисівна
	головний спеціаліст – економіст планово-економічного відділу Департаменту освіти Харківської міської ради

	19.
	Тарасенко

Ірина Михайлівна
	головний спеціаліст відділу нормативності і якості освіти Департаменту освіти Харківської міської ради

	20.
	Шепель

Валерій Миколайович
	начальник відділу нормативності і якості освіти Департаменту освіти Харківської міської ради

	21.
	Шуляк 

Олена Олександрівна
	головний спеціаліст – бухгалтер відділу бухгалтерського обліку та звітності Департаменту освіти Харківської міської ради

	22.
	Дулова

Алла Степанівна
	директор Науково-методичного педагогічного центру Департаменту освіти Харківської міської ради

	23.
	Козік 

Любов Олександрівна
	завідувач господарства Науково-методичного педагогічного центру Департаменту освіти Харківської міської ради

	24.
	Костюшин 

Олег Сергійович
	начальник Групи матеріально-технічного забезпечення

	25. 
	Сало Олексій Юрійович
	провідний спеціаліст Групи матеріально-технічного забезпечення
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