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]. Загальні положення

Начальник відділу ведення держввнош реєсіру виборців нпврвту
райдержвшиінісгрщії (далі і начальник відділу) належить посад державної служби
категорії "Б“. Його приймав нл роботу і звілытяс з роботи керівник апарату
рвйдеришінтп-ршіі. Нвчвньннв відділу оаносерешньр підпорядковуєгься Голові
рвидержвдмініп-рщії тв керівнику апарату.

У своїй діяльності пачаіґшик відділу херуєгься Конегиїуцією України, законами
України. актами Правдина Укрвїтот тя Клоінпу Міністрів України, Центральної
виборчої комісії. тлом рвионної иершної шініетрщії, регіонального артлну
адміністрування дерв-ного решту виборців. а також положенням про відділ ведення
державного рессгру виборців тв цією посадовою інтушісю.

ІІ. ЗІШВІІ п пбпІ'пІпІ

Начальник відділу:

[Здійснює керівнитпво діяльніепо відділу і несе ттероонщтьну відповідщіьність зв
виконання покладених нв відділ завдань.

2. Забезпечує ведення Реєстру, що передбачвв здійснення орґянізшіИно-прввовоі
нішотовки та внкрнвнтвт в режимі записування пких дій: внесеттнл запису про внаоршт
до бази давніх Риту; внесення змін до персональних ших виборців, що мітґься у
ввті даних гешру (нині - персональні ллні Реєсгру); знищення запису Реєсгру нв
підошвах і у спосіб, що встановлені Законом України “Про державний реєстр
виборців.. (далі* Закон) та рішеннями розпоршиквРеєстру, нрнищткми із Законом. :
використанням візущтьнотр тншомвтшованого контролю за повнотою та корстіґпо
персональних даних Респру.

3. Веде облік усіх дій щодо зміни бази диких Реєстру в порядку та за формою,
вп-вновлені розпорядником Реєстру.

4. Забезпечує відповідно до захоноддвегва захист Реєпру під час його веден
тому числі покримвння вимоґ функціонування комплексної системи захисту інформа
автоивтшованій інформаційно-телекомуніквшиніи виті "державний реєстр
штанів,.

5. Визначте нв ніде-твві відомостей про виборчу адресу виборця номер виборчою
окруту, округу з реферат-ш та номер виборчої дільниці, дільниці референдуму, до
яких відноситься виборець.

є. в установленому законом порядку розгляди звернення прощали : піп-див.
пов'язаних з його ділльніпю.
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7. Проводить у разі погреби перевіріоі відомостей про особу,шивчсних у ввяві про
включення до Реєстру чи зміну ії нерсонвльннхданих. внесених до Реєстру.

8. Надсилвє по виборчу шіресу виборця повідомлення про його вкшоченпя до
Россі-ру за формою. тповленою розпорядником Реєстру

9. Нвдеилве нв виборчу вдресу виборця повідомлення про внесення змін до його
персональних одних, внесених до Реєстру.

10. Нвдіе на письмовий івпнг виборів., поданий у встановленому Звяоном портику,
відповідну інформацію : Реал-ру.

іі. Здійснює періодичне поповнення, в ічкоік уто-діення персональних двних
Реєпру.

12. Забезпечує у разі причнвчення виборів чи референдумів склвпвннп, уточнення тв
вигоговлення списків виборців нв виборчих дільнищіо дільницях рсферещку
відповідно до захопивши.

134 Здійснює відпопішю до законодавства заходи щодо шичвоової :іміии місші
юлосувщп-ц виборця без эиііш лот виборчої вдреси.

14. Виготовляє іменні шпрошснпя виборцям нв вибори чи рефереіщуми у виподквх,
передбаченихшинами-пон.

15. пірпнуе від вільним виборчііх комісій відомосгі про зміни, внесені шин до
уточнених сшгвьін виборців.ши опршоввшія в установленому эвяонон порядку.

15. Проводить перевірку звернень політчних пдргій. роогіцдве запити виборчих
комісій в усі-оновленому эвяоном порядку.

17. Напис необхідну шфорищію на запит суду посовно уточнення відомопсй про
виборш у зв'язку : ршшдом Ішліиістративної справи щодо уючненші списку виборців.ів. ншє в утповленому законом порядку пвтиспі-шу інфорнвнію про кількісні
хврвіпериь-гнки виборчого корпусу нв піди-ані відомостей Реєстру.

19. Проводигь перевірку некорекпіих відоноогой Рсосгру, виявлених
розпорядником Россі-ру.

10. Формує подшц до Цеьпрвльноі виборчої комісії щодо виборчих дільниць, які
існугоіь нв поспйній основі, зв нвдвішми суб'єтми їх внесення відомоспми.

2]. Здійснює облік виборчих дільниць, які існують на постійній основі.
22. Вносить до Реєпру дані про номери і межі одномандатних. черторівльних

виборчих окруіів піеля огрпмвнщ від іершорівльних виборчих комісій рішення про
угворепня пких округів.

23. Передве до Цеп-гральної виборчої комісії зміст рішень тв повідомлення
виборчих комісій у передбачених законодввсгвом вштвдквх.

24. зоіиспіое налшггування тв супроводжеиня прогрвмного і технічного
звбеепечення пес-гру.

25. Формує просити нашів, в тому числі прост наказів щодо тимчасової зміни
місця голосуввння у паперовій вбо елекгронній формі відповідно до зеконодввс-івв.

26. Здіисшос робогу з елекіронними документвмн.
27. Проводить знищегшя елекіронних докуменгів після :вкіівчення строків їх

зберігати, яке :дійошое-гься в утновленону порядку.
28. Здійснює інші функції відповідно до ьвконолввпвв необхідні для виконвпия

покладених на цього подань.

п. прив.
Начальник відділу має право:



1. Одержувати в установленому порядку від виборців, орпнів виконавчої влади,
органів місцевою самоврядування, закидів, утнов та організацій інформацію,
необхідну для ведення Реєіґґру і виконання покладених на ньою завдань.

2, Розподідшти обов'язки між працівниками відділу.
З. виявити накази у випадках та в порядку, визначених Законом, організовувати і

контрошовати їх внхонанни.
4. Забезпечувати в межах своїх повноважень аверішптл інформації з обмеженим

доступом відповідно до законодавства.
5. Вносити у встановленому портдку пропозиції щодо фінансового заб.-печення

робоги відділу.
б. підписувати визначені Законом документи, що скрішпошся печаткою відділу.
7. Вносити у встановленому щоноддвггвои порядку пропозиції пооовно

притягнення до вішовішпьиосгі осіб. винних у порушенні Закону.
8. Забезпечувати : установленому законом порядку представництво інтересів

відділу в судах.
9. Вимагати доірвмашц працівниками відшілу правил внутрішньою трудовою

розпорядкуп виконавської дисцшшііш.
іо. Звіту-т перед головою райдержошиініетрвціі про виконання покладених на

ашдш ЗШЩ.
іІ. Виконувати інші повноваження згідно : атмн законодавства 'в положенням

про відділ.

іу. Відповідальність

Начальник відділу нш віштовіцдльнісггь:

[За неналежне виконання або невиконання своіх посадових обов'язків. що
передбачені ш'єю посадовою інструкцією, в межах. визначених чинним законодавством
Украіни шо стосуітся лот дівиьноот-і.

24 За прввонорушеитвт. скоєні в процесі здійснення своєї діщтаності, в межах,
визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законпдрвсгвом
України, ,

3. За надання матеріальної шкоди в нещ визначених чинним цивільним
законодавством та законодавством про працю України.

У. Повинен зняти

Начальник відділу повинен знати:

[Конституцію України, законодавство України у сфері державною управління,
зокрема закони України “про державну шужбу“. Про запобігання корупщ ', “Про
місцеві державні адміністрації“, “Про місцеве самоврядування в Уіфаі'ні" та іннп закони ,
атп-и Президента України, Верховної Ради Уттраішт та Кабінету Міністрів України,
Цотп-рддьної виборчої комісії, цто ретудтотогь порядок нроведетпот виборів тв
референдумів, правовідносини в сфері дерікввнотоуправиіттни.

2. Законодавство України : пнптнв етаоретпш і ведення Державного реєстру



вибарідв.
3. Акт законодвшм, що посуютьи порядку ведения державного решту

виборців, проведення виборів 11 референдумів,
4. Порядок сгвореннл та веденшДержавного реєсгру виборців.
5. Привида ціновою егшґу.
6. Правила тв норми охорони праці 11 нрстшожежноюшину.
7. Основні принципи роботи ид квмд'итрі та відповідні програмніщоби.

“. Кімі ппііві вимоги

вивід освіта за освіткваліфікдційним рівнем мвгіпрв (спеціаліста).
Досвід роботі ив посшх державної шужби пиґорій “ “чи "В“ або досвід служби

в орпивх місцевого шоврщнвнш. або досвід роботи нв керівних посадах
піштриємегв, уеганов та оршнэвшї поранена-ю від форми власності не менше одною
року, вільне володінні державною новою,

УП. “сповіді-псів- (зв'язки) :: нашою
Ндчвльт відділи відповідно до цієї іисірущі'і взаємодіє в лавах своєї

комптпцііз:

[Керівництвом райдерждшіиіп'рщіі',працівниками апаратуЩерщиініпршії,
керівниками інших структурних підрозділів райдержадмініьтраці

2. піддонами особами виконавчих ирпиів місцевоющирими-щ.
;. Керівниками підприємств, усі-шоп та організацій.
4. У рші відеуґносгі ивчвдьиихв відділу його обов'язки викопує тов-ши

спеціміп відділу, : набути відповідних прав і відповідальносгі за неналежне
виконщпи летальних нв ньою обов'язків.

з інструкцією шнайомлени:


