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УКРАЇНА

Прилуцька міська рада

Чернігівська область

Управління освіти 

	25 березня 2024 р.
	НАКАЗ

м. Прилуки
	№36          


Про організацію використання кваліфікованих
електронних довірчих послуг в управлінні 

освіти  Прилуцької міської ради

Відповідно до Закону України «Про електронну інформацію та електронні довірчі послуги», Порядку використання електронних довірчих послуг в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях державної форми власності, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 01 серпні 2023 року №798, на підставі розділу 5 Положення про управління освіти Прилуцької міської ради, затвердженого  рішенням міської ради (72 сесія 7  скликання) від 15 вересня 2020  №15, з метою забезпечення вимог щодо використання, у тому числі отримання, кваліфікованих електронних довірчих послуг в галузі освіти міста,
Н А К А З У Ю:
1. Визначити адміністратора системи групи централізованого господарського обслуговування управління освіти Прилуцької міської ради ПИСАРЕНКА Сергія Олександровича відповідальним за організацію використання в управлінні освіти Прилуцької міської ради кваліфікованих електронних довірчих послуг.
2. Визначити заступника головного бухгалтера централізованої бухгалтерії управління освіти міської ради, начальника відділу головного розпорядника бюджетних коштів ПЕЧЕНУ Тетяну Анатоліївну відповідальною за зберігання особистих ключів (унікальні дані, що використовуються підписувачем чи створювачем електронної печатки для створення електронного підпису чи печатки) та за використання кваліфікованої електронної печатки..
3. Відповідальному за організацію використання в управлінні освіти Прилуцької міської ради кваліфікованих електронних довірчих послуг забезпечити:
3.1. Підготовку та подання кваліфікованому надавачу електронних довірчих послуг  заяв про скасування, блокування або відновлення сертифікатів відкритих ключів підписувачів управління освіти міської ради в електронній формі (далі – підписувачів) з накладенням кваліфікованого електронного підпису (далі – КЕП).
3.2. Ведення обліку підписувачів та засобів КЕП, що застосовуються підписувачами, у журналі обліку засобів КЕП чи печаток та носіїв, на яких зберігаються особисті ключі підписувачів чи створювачів кваліфікованих електронних печаток за формою, згідно з додатком. 
3.3. Надання технічної підтримки під час використання підписувачами засобів кваліфікованого електронного підпису або печатки. 

4.
Затвердити Порядок ведення обліку підписувачів – представників управління освіти міської ради КЕП, що додається.

5.
Затвердити Перелік електронних документів, які потребують засвідчення кваліфікованою електронною печаткою, що додається.

6.
Наказ в.о. начальника управління освіти міської ради від 19 липня 2021  року №88 «Про організацію використання кваліфікованих електронних довірчих послуг в управлінні освіти  Прилуцької міської ради» вважати таким, що втратив чинність.
7.
Керівникам закладів освіти розробити та видати відповідні накази щодо організації використання кваліфікованих електронних довірчих послуг в закладі.

8.
Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Начальник управління освіти 

міської ради 






Олександр ПРАВОСУД
















ДОДАТОК



















до наказу  начальника 

















управління освіти міської ради
















від 15 березня 2024 №36
Журнал обліку засобів КЕП чи печаток та носіїв, на яких зберігаються особисті ключі підписувачів чи створювачів кваліфікованих електронних печаток
	№ з/п
	Дата і час генерації ключів
	Тип носія ключової інформації та серійний номер
	Дата, П.І.Б. та підпис особи, яка отримала кваліфікований електронний підпис
	Дата скасування, блокуванняабо відновлення КЕП чи печатки, П.І.Б. та підпис особи відповідальної за подання заяви

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	








	ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ  начальника  управління освіти  Прилуцької міської ради

від 25 березня  2024 року  № 36
начальник управління освіти міської ради 
____________   Олександр ПРАВОСУД 
         

	
	


ПОРЯДОК

ведення обліку підписувачів – представників управління освіти 
міської ради КЕП
1. Порядок ведення обліку підписувачів – представників управління освіти міської ради КЕП (далі Порядок) визначає вимоги щодо використання кваліфікованих електронних довірчих послуг в управлінні освіти міської ради (далі - управління). Порядок визначається управлінням освіти міської ради, затверджується та вводиться в дію наказом начальника управління.

2. Терміни у цьому Порядку вживаються у значенні, наведеному в Законі

 HYPERLINK "https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2155-19" \t "_blank"  України «Про електронну ідентифікацію та електронні довірчі послуги» та в  Порядку використання електронних довірчих послуг в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях державної форми власності, затвердженому постановою Кабінету Міністрів України від 01 серпні 2023 року №798.
У цьому Порядку термін підписувач означає - представник управління - працівник управління, що створює електронний підпис для реалізації повноважень, пов’язаних із набуттям, зміною чи припиненням прав та/або обов’язків  юридичної особи.

3. Управління може отримувати на договірних засадах кваліфіковані електронні довірчі послуги в межах визначених Порядком використання електронних довірчих послуг в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях державної форми власності, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 01 серпні 2023 року №798.
4. Управління та його працівники для засвідчення чинності відкритого ключа використовують кваліфіковані електронні підписи та печатки, а також електронні підписи та печатки, які базуються на кваліфікованих сертифікатах відкритих ключів.

Підписувачі - представники управління використовують виключно кваліфіковані електронні підписи та печатки підписувачів - представників управління.

Інші працівники управління, які працюють з електронними базами даних, для погодження та підписання електронних документів використовують кваліфіковані сертифікати відкритих ключів підписувачів - представників управління або особисті кваліфіковані сертифікати відкритих ключів, в яких не зазначаються ідентифікаційні дані управління.

5. За ведення обліку підписувачів - представників управління, обліку засобів кваліфікованого електронного підпису, що застосовуються підписувачами - представниками управління, зберігання та знищення їх особистих ключів, а також надання кваліфікованому надавачу електронних довірчих послуг (далі - кваліфікований надавач) інформації, необхідної для скасування, блокування або поновлення кваліфікованих сертифікатів відкритих ключів підписувачів - представників управління, визначаються відповідальні працівники згідно з наказом начальника управління освіти, якщо інше не встановлено законом.

6. Організацію використання кваліфікованих електронних довірчих послуг в управлінні забезпечують працівники, визначені наказом начальника управління.

Відповідальні працівники забезпечують:

подання кваліфікованому надавачу заяв про скасування, блокування або поновлення кваліфікованих сертифікатів відкритих ключів підписувачів - представників управління в електронній формі з накладенням кваліфікованого електронного підпису не пізніше ніж протягом 24 годин з моменту, коли йому стало відомо про настання умов, передбачених статтею 25 Закону України «Про електронну ідентифікацію та електронні довірчі послуги»;

ведення обліку підписувачів - представників управління, за визначеною в управлінні формою;

ведення обліку засобів кваліфікованого електронного підпису, що застосовуються підписувачами – представників управління;

здійснення контролю за використанням підписувачами - представниками управління засобів кваліфікованого електронного підпису чи печатки та зберіганням ними особистих ключів.

7. Ідентифікація підписувача - представника управління, проведення перевірки цивільної правоздатності та дієздатності державної установи здійснюються відповідно до вимог статті

 HYPERLINK "https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2155-19" \l "n292" \t "_blank"  22 Закону України “Про електронну ідентифікацію та електронні довірчі послуги”.

8. Ідентифікація підписувача - представника управління або створювача електронної печатки та підтвердження цілісності даних в електронній формі, з якими пов’язаний кваліфікований електронний підпис чи печатка, здійснюються шляхом перевірки кваліфікованого електронного підпису чи печатки.

Кваліфікований електронний підпис чи печатка вважаються такими, що пройшли перевірку та отримали підтвердження за умов, визначених частиною другою статті 18 Закону України «Про електронну ідентифікацію та електронні довірчі послуги».

9. Використання кваліфікованої електронної позначки часу під час накладання кваліфікованого електронного підпису чи печатки є обов’язковим.

10. Для забезпечення достовірності походження та виявлення порушення цілісності електронних даних, а також ідентифікації управління як створювача електронної печатки, у тому числі для засвідчення відповідності копій документів оригіналу, управління застосовує кваліфіковану електронну печатку.

Перелік електронних документів, які потребують засвідчення кваліфікованою електронною печаткою, визначається інструкцією з діловодства  або наказом начальника управління.

Управління використовує одну кваліфіковану електронну печатку.
Начальник управління освіти визначає відповідальну особу за використання кваліфікованої електронної печетки.
11. Скасування, блокування та поновлення кваліфікованих сертифікатів відкритих ключів підписувачів - представників управління здійснюються у випадках, за умов та у порядку, що визначені у статті

 HYPERLINK "https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2155-19" \l "n332" \t "_blank"  25 Закону України «Про електронну ідентифікацію та електронні довірчі послуги».

У разі настання умов, передбачених зазначеною статтею, відповідальний працівник може звернутися до кваліфікованого надавача із заявою за підписом начальника управління про скасування кваліфікованого сертифіката відкритого ключа підписувача - представника управління, що використовувався таким підписувачем - представником управління, а особистий ключ знищується методом, що не допускає можливості його відновлення.

12. Начальник управління відповідає за організацію використання в управлінні кваліфікованих електронних довірчих послуг.

13. Державний нагляд (контроль) за дотриманням у державних установах вимог цього Порядку здійснює Держспецзв’язку.

14. Державні установи зобов’язані забезпечити використання результатів надання кваліфікованих електронних довірчих послуг від усіх кваліфікованих надавачів електронних довірчих послуг.

15. Інші обов’язкові вимоги щодо використання кваліфікованих електронних довірчих послуг в управлінні, а також порядок проведення перевірки їх дотримання визначаються відповідно до положень Закону

 HYPERLINK "https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2155-19" \t "_blank"  України «Про електронну ідентифікацію та електронні довірчі послуги».

Заступник начальника управління освіти
міської ради







Валентина ХОДЮК









ЗАТВЕРДЖЕНО









Наказ  начальника  









управління освіти  









Прилуцької міської ради









від 25 березня  2024 року  №36 

ПЕРЕЛІК

електронних документів управління, які потребують засвідчення кваліфікованою електронною печаткою

1. Документи для Державної казначейської служби України ПТК ККК СДО:
· розподіли зведених показників; зміни;

· індивідуальні кошториси, плани використання; зміни;

· розподіл асигнувань;

· бюджетні зобов’язування;

· бюджетні фінансові зобов’язування;

· платіжні інструкції;

· платіжні інструкції (не бюджетні) – внутрішні платежі, зовнішні платежі в СЕП;

· довідки в натуральній формі;

· відновлення касових видатків.

2. Документи для Державна податкова служба України:
· податковий розрахунок сум доходу, нарахованого (сплаченого) на користь платників податків –фізичних осіб, і сум утриманого з них податку, а також сум нарахованого єдиного внеску;

· податкова декларація з податку на додану вартість.

Головний бухгалтер централізованої 

бухгалтерії управління освіти 

міської ради







Вікторія СТУПАК
