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                                             ЗРАЗОК
  ТЕРНІВСЬКА РАЙОННА У МІСТІ РАДА

Р І Ш Е Н Н Я
(ХХVІIІ сесія VІ скликання)

	31.07.2014
	   м.Кривий Ріг                               
	    № 346 


┌                                                       ┐
   Про затвердження  Положення   про

   відділ ведення Державного     реєстру    

   виборців виконкому  районної  у місті  

   ради


Керуючись статтею 54 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”, Законом України “Про Державний реєстр виборців”, відповідно до  рішення Криворізької міської ради від 30.03.2011 №259 “Про обсяг та межі повноважень районних у місті рад та їх виконавчих органів”, районна у місті рада

ВИРІШИЛА:


1.
Затвердити Положення про відділ ведення Державного реєстру виборців виконкому 
районної у місті ради (додається).


2.
Пункт 1 рішення Тернівської районної у місті ради від 27.05.2011 №69 “Про 
Положення про відділ Державного реєстру виборців виконкому районної у місті 
ради” вважати таким, що втратив чинність.


3. Відділу з питань внутрішньої політики та зв’язків з громадськістю виконкому
районної у місті ради (Кіясь В.О.) оприлюднити дане рішення на офіційному веб-
сайті виконкому Тернівської районної у місті ради в мережі Інтернет у визначений 
законодавством термін.

Голова районної у місті ради 






В.Терьохін






              

ЗАТВЕРДЖЕНО






              

Рішення районної






              

у місті ради VI скликання







  

31.07.2014 № 346

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ ведення Державного реєстру виборців

                                   виконкому Тернівської районної у місті ради




         І. Загальні положення

1.1. Відділ ведення Державного реєстру виборців  виконкому Тернівської районної в місті ради (далі - відділ ведення Реєстру) є структурним підрозділом виконавчого комітету районної у місті ради, утворюється районною у місті радою, їй підзвітний та підконтрольний і підпорядковується виконавчому комітету районної у місті ради та голові районної у місті ради.

1.2. Відділ ведення  Реєстру має печатку із зображенням малого Державного Герба України зі своїм найменуванням та штампи.

1.3. Відділ ведення Реєстру у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України “Про Державний реєстр виборців”, “Про доступ до публічної інформації” та іншими законами України, які регламентують проходження служби в органах місцевого самоврядування та виконання покладених на відділ завдань, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, Центральної виборчої комісії, рішеннями Тернівської районної у місті ради та її виконавчого комітету, актами відділу адміністрування Державного реєстру виборців Дніпропетровської облдержадміністрації, розпорядженнями голови Тернівської районної у місті ради, іншими нормативно-правовими актами та цим Положенням.

1.4. Відділ здійснює виконавчі, контролюючі та інші функції відповідно до Закону  України “Про Державний реєстр виборців” та згідно повноважень, делегованих виконкому Тернівської районної у місті ради рішенням Криворізької міської ради від 30.03.2011

№ 259 “Про обсяг і межі повноважень районних у місті рад та їх виконавчих органів”.

1.5.
Відділ очолює завідувач, який має повну вищу освіту та призначається на посаду 
головою районної у місті ради на конкурсній основі або за іншою процедурою, 
передбаченою законодавством України, та звільняються з посади головою районної у 
місті ради.



         ІІ. Основні завдання


         Основні завдання відділу ведення Реєстру є:

2.1. Забезпечення ведення Державного реєстру виборців, до якого вносяться відомості про                           
громадян України, що мають право голосу і проживають або перебувають на території 
Тернівського району міста Кривого Рогу.

2.2. Складання та уточнення списків виборців на виборчих дільницях Тернівського району 
м. Кривого Рогу відповідно до Закону  України “Про Державний реєстр виборців”.



ІІІ. Обов’язки


Відділ ведення Реєстру відповідно до покладених на нього завдань:
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3.1. Забезпечує ведення Реєстру, що передбачає проведення організаційно-правової підготовки та виконання в режимі записування таких дій:

3.1.1. Внесення запису про виборця до бази даних Реєстру;

3.1.2. Внесення змін до персональних даних Реєстру;

3.1.3. Знищення запису в Реєстрі з підстав та в порядку, що встановлені Законом України “Про Державний реєстр виборців” та прийнятими відповідно до нього актами розпорядника Реєстру;

3.1.4. Візуальний та автоматизований контроль повноти і коректності персональних даних           
    Реєстру.

3.2. Веде облік операцій, пов’язаних зі змінами бази даних Реєстру, в порядку та за формою, 
що встановлені розпорядником Реєстру.

3.3. Забезпечує у взаємодії з державною службою спеціального зв’язку та захисту 
інформації України захист Реєстру у процесі його створення та ведення.

3.4. Здійснює прийом громадян з питань, які віднесені до компетенції відділу.

3.5. Установлює на підставі відомостей про виборчу адресу виборця номер територіального 
виборчого округу та номер виборчої дільниці, до яких належить виборець.

3.6. Надає на письмову вимогу виборця інформацію про його персональні дані, внесені до 
Реєстру.

3.7. Надсилає на виборчу адресу виборця довідку про його включення до Реєстру за 
формою, встановленою розпорядником Реєстру, та веде облік осіб, яким видана довідка.

3.8. Проводить у разі потреби перевірку зміни персональних даних виборця, зазначених у 
його заяві.

3.9. Здійснює щомісячне поновлення бази даних та уточнення персональних даних  Реєстру 
шляхом звернення до відповідних органів, закладів, установ, організацій.

3.10. Забезпечує у разі призначення виборів чи референдумів складення, уточнення та 
виготовлення списків виборців на виборчих дільницях відповідно до законодавства.

3.11. Надає в установленому порядку статистичну інформацію про кількісні характеристики 
виборчого корпусу на підставі відомостей  Реєстру.

3.12. Розглядає запити та звернення виборців, а також звернення політичних партій у 
порядку, встановленому Законом України “Про Державний реєстр виборців”.

3.13. Проводить перевірку некоректних відомостей Реєстру, виявлених розпорядником 
Реєстру.

3.14. Доводить до суб'єктів подання відомостей для поновлення персональних даних 
Державного реєстру виборців вимоги нових нормативних актів, які стосуються 
компетенції відділу, проводить наради з їх роз'яснення.

3.15. Забезпечує здійснення в установленому порядку обміну інформацією між відділом та 
іншими суб'єктами відносин, пов'язаних із веденням Державного реєстру виборців на
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         основі сучасних телекомунікаційних технологій.  

3.16.
Забезпечує впровадження і функціонування системи управління якістю муніципальних 
послуг у відділі.

3.17.
Взаємодіє з органами місцевого самоврядування, суб'єктами господарювання, 
громадськими організаціями з метою розвитку електронних інформаційних ресурсів 
міста, підвищення їх якості, доступності, оптимізації пошуку, забезпечення зворотного 
зв'язку для  вирішення питань життєдіяльності територіальної громади.

3.18. Забезпечує здійснення у визначеному порядку надання інформації на виконання 
документів, які надійшли з вищих органів в електронному вигляді та на паперових 
носіях.

3.19. Надає інформацію відповідно до норм діючого законодавства України.

3.20. Здійснює інші функції відповідно до законодавства, необхідні для виконання 
покладених на нього завдань.

        Відділу ведення  Реєстру  заборонено збирати, вносити до Реєстру та зберігати в  базі   
даних Реєстру відомості (персональні дані виборців), не передбачені Законом України “Про Державний реєстр виборців”.

          ІV. Права
         Відділ ведення має право:

4.1. Одержувати в установленому порядку від виборців, органів виконавчої влади, органів 
місцевого самоврядування, суб'єктів подання відомостей для поновлення персональних 
даних Державного реєстру виборців, інших закладів, установ та організацій 
інформацію, необхідну для ведення Реєстру і виконання покладених на нього завдань.

4.2. Приймати участь у судових засіданнях при розгляді адміністративних, господарських, 
цивільних та кримінальних справ в межах делегованих повноважень.

4.3. Приймати участь у засіданнях районної у місті ради та її виконавчого комітету.



 V. Організація роботи відділу
5.1. Відділ працює відповідно до перспективного та поточного планів роботи районної у 
місті ради, її виконавчого комітету та поточного плану роботи відділу.

5.2. Завідувач відділу ведення Реєстру:

5.2.1. Забезпечує виконання Закону України “Про Державний реєстр виборців” на території Тернівського району міста Кривого Рогу;

5.2.2. Здійснює керівництво діяльністю відділу і несе персональну відповідальність за  
    виконання покладених на відділ завдань;

5.2.3. Розподіляє обов'язки між працівниками відділу;

5.2.4. Організовує підготовку проектів рішень районної у місті ради та її виконкому,  
  
  розпоряджень голови районної у місті ради, відповідно до покладених на відділ  
   

              повноважень, та їх виконання;

5.2.5. Видає накази у випадках та в порядку, визначених Законом України “Про Державний
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             реєстр виборців”, організовує і контролює їх виконання;

5.2.6. Забезпечує в межах своїх повноважень зберігання інформації з обмеженим доступом  
   відповідно до законодавства;

5.2.7. Підписує документи, визначені Законом України “Про Державний реєстр виборців”,  
   що скріпляються печаткою відділу;

5.2.8. Організовує підготовку та проведення у встановленому порядку нарад з питань, що   
   належать до компетенції відділу;

5.2.9. Контролює стан трудової та виконавчої дисципліни у відділі;

5.2.10. Забезпечує роботу з ведення діловодства у відділі;

5.2.11. Координує взаємовідносини з структурними підрозділами виконкому районної у   
    місті ради;

5.2.12. Забезпечує систематичне підвищення кваліфікації працівників;

5.2.13. Вносить пропозиції щодо:

5.2.13.1. Притягнення до відповідальності осіб, винних у порушенні Закону України “Про  
       Державний реєстр виборців”;

5.2.13.2. Фінансового забезпечення роботи з ведення реєстру;

5.2.13.3. Вдосконалення роботи відділу;

5.2.13.4. Структури та загальної чисельності працівників відділу;

5.2.13.5. Своєчасного заміщення вакансій;

5.2.13.6. Прийняття, звільнення та переміщення працівників відділу;

5.2.13.7. Присвоєння посадовим особам відділу чергових рангів;

5.2.13.8. Заохочення та встановлення розміру надбавок;

5.2.13.9. Застосування стягнень за порушення трудової дисципліни.

5.2.14. Виконує інші повноваження згідно з актами законодавства та положення про відділ.

5.3. На посаду працівників відділу призначаються особи на конкурсній основі або за іншою 
процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняються з роботи за 

розпорядженням голови районної у місті ради.

5.4. Працівники відділу виконують обов'язки відповідно до посадових інструкцій та несуть 
дисциплінарну відповідальність за невиконання  або неналежне виконання покладених 
на них функціональних обов'язків.

5.5. До робочих приміщень відділу ведення Реєстру, в яких розташоване комп’ютерне 
телекомунікаційне обладнання та програмне забезпечення для роботи з базою даних 
Державного реєстру виборців, а також паперовий архів відділу, застосовується правила 
або режим, встановлені для приміщень з обмеженим доступом.

5.6. Перелік осіб, які мають право доступу до робочих приміщень відділу з обмеженим 
доступом, визначається завідувачем відділу ведення Державного реєстру виборців 
виконкому Тернівської районної у місті ради.

5.7. Відділ ведення Реєстру взаємодіє у процесі виконання покладених на нього завдань із 
структурними підрозділами виконкому Тернівської районної у місті ради; 
територіальними органами центральних органів виконавчої влади; органами місцевого 
самоврядування; суб'єктами подання відомостей для поновлення персональних даних 
Державного реєстру виборців; іншими закладами, установами та організаціями, 
об'єднаннями громадян; окремими громадянами.

Проект
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