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посАдовА Iнструкцlя
начальника вiддi"lrу ведення Щержавного ре€стру виборцiв

апарату ОчакiвськоТ райдержадмiнiстрацii

I . зАгАльш положЕннrI

1.1 Основною метою дiяльностi начальника вiддiлу веденнrI  ,Щержавного

реестру виборчiв апарату Очакiвськоi райдержадмiнiстрацiТ (даrrl 
 

начаJIьник

вiддiлу) е веденнrI  персонiфiкованого облiку виборчiв, скJIадання та уточнення
спискiв виборцiв для виборiв Президента УкраiЪи, народних дегryтатiв УкраiЪи,

дегryтатiв мiсцевих рад, сiльських голiв та старост, всеукраiЪських та мiсцевих

референлумiв.
| .2 Начальник вiддiлу у своiй дiяльностi безпосередньо

пiдпорядковуеться керiвнику апарату

р айдержадмiнiстр ацii.

1.З Началъник вiддiлу призначаеться

керiвником апараry Очакiвськоi райдержадмiнiстрацii за погодженнrIм iз

Миколаiвсъкою облдержадмiнiстрацiею у порядку передбаченому чинним

вiддirгу керуеться Конституцiею та

законодавством про державну слryжбу.

| .4 У своiй дiяльностi нач€Lllьник

законами Украiни, актами Президента Украiни, Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪит та

ЩентральноТ виборчоТ KoMicii, розпорядженнrI I \ 4и та доруIеншIми голови

облдержадмiнiстрацii та райдержадмiнiстрацii, рiшеннями обласноТ та

районноI  рад, а також Положенням про вiддiл ведення ,,Щержавного реестру
виборцiв апарату Очакiвськоi райдержадмiнiстрацii (даrri 

 
вiддiл).

1.5 На шосаду начальника вiддiлу призначаються особи, якi мають вищу

ocBiTy, за освiтньоквалiфiкацiйним piBHeM магiстр, мають досвiд Роботи на

rrосадах державноI  сrryжби категорiй 
((Б" i "В" або досвiд служби в органах

мiсцевого самоврядування, або досвiд роботи на керiвних посадах пiдприемств,

установ та органiзацiй незалежно вiд норм власностi не менш одного року,
вiльно володiють державною мовою, володiють комп'ютером на piBHi

користувача та знають вiдповiднi програмнi засоби.

1.б На час вiдсутностi з поважних причин (вiдпустка, хвороба,

вiдрядження тощо) начальника вiддiлу його замiщу е головний спецiалiст

вiддiлу.

райдержадмiнiстрацii та головi

Еа посаду та звiльняеться з посади

I I . ЗавданнjI  та обов'язки



2.|  Забезпечуе виконання Закону Украiни "Про ,Щержавний реестр

виборцiв" на територii Очакiвського району.
2.2 Здiйснюе керiвництво дiяльнiстю вiддiлу та несе персонutльну

вiдповiдальнiсть за,виконаннrI  покJIадених на вiддiл завдань.

2.З Плануе роботу вiддiлry i забезпечус виконаннrI  перспективних i {

поточних планiр,.роботи вiддirгу.

2.4 Впзначае завдання i розподiляе обов'язки мiж працiвниками вiддiлrу.

Дналiзуе результати роботи, вживае заходiв щодо пiдвищення ефективностi i

професiйного рiвня.
2.5 Вноситъ на розгляд керiвництва райдержадмiнiстрацii проекти

розпоряджень у випадках та в гIорядку, визначених Законом УкраiЪи "Про

,Щержавний реестр виборцiв", з питань, що нЕшежать до компетенцii вiддiлу,

органlзовуе 1х виконання.

2.6 Видае накази у випадках та в порядку, визначених Законом Украiни

"Про ,Щержавний реестр виборцiв", органiзовуе i контролюе ix виконання.

23 Забезпечуе, в межах своiх повноважень, зберiгання iнформацii з

забезпечення роботи з веденнrI  Реестру.

2.9 Пiдписуе документи, визначенi Законом УкраiЪи "Про ,Щержавний

реестр виборцiв", що скрiплюються печаткою вiддiлу.

2.10 Вносить, в установленому порядку, rтропозицrr стосовно притягнення

до вiдповiдальностi осiб, винних у порушенi Закону УкраiЪи "Про ,Щержавний

реестр виборцiв".

2.11 Виконуе функцii адмiнiстратора безпеки вiддiлry веденIuI  ,Щержавного

реестру виборчiв вiдповiдно до вимог Iнструкцii адмiнiстратора безпеки

вiддiлу ведення ,Щержавного реестру виборчiв, координуе свою роботу Зr* 

вlддlлом захисту

реестру виборцiв

iнформацii Реестру Служби розпорядника ,Щержавного

2.| 2 Забезпечуе виконання нормативних, методичних та iнструктивних

документiв щодо функцiонуванIuI  комплексноi системи захисту iнформацii

,Щержавного реестру виборчiв на рiвнiЪiддiлу.
2.13 Контролюе щомiсячне цоновлення бази даних Реестру.

2.14 Забезпечуе контролъ та органiзацiю ведення Реестру, до якого

вносяться вiдомостi про | ромадян УкраТни, що мають право голосу 1

проживЕlють або перебувають на територiТ Очакiвсъкого району, а також Про

громадян УкраiЪи, що мають право голосу i проживають або перебувають за

межами Украiни.

2.15 Контролю€ скJIаданнrI  та уточнення спискiв виборцiв ix виготовлення

та опрацювання на виборчих дiльницях.

2.16 Вирiу" питання взаемодii вiддiлу з органами виконавчоi влади,

органами мiсцевого самоврядування, закJIадами, установами та органiзацiями.

2.17 Контролюс розгляд запитiв, звернень виборцiв та полiтичних партiй

у порядку, встановленому Законом УкраiЪи "Про ,Щержавний реестр виборцiв".
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2.18 Виконуе iншi повноваження згiдно з актами законодавства та

Положенням про вiддiл.

I I I . Права

Начальник вiддtлry мае I rраво:

3.1 ОдержуватИ В установЛеномУ порядку вiд виборцiв, органiв

виконавчот влади, органiв мiсцевого самоврядування, закладiв, установ та

органiзацiй iнформацiю, необхiдну дJuI  веденнrI  Реестру i виконаннrI

покладених на нього завдань.

3.2 Органiзовувати та брати )л{ астъ у проведеннi зустрiчей, конференцiй,

нарад iз заI ryченнrIм представникiв органiв державноi влади та мiсцевого

самоврядування для обговорення питань дiяльностi вiддiлry, I rроводити iншi

заходи дJUI  ре€Lлiзацii завданъ, визначених ПоложеннrIм про вiддiл ведення

,Щержавного реестру виборчiв апарату Очакiвськоi райдержадмiнiстрацii.

з.3 Використовувати систему зв'язку i комунiкацiй, що icHye в

райдержадмiнiстрацii, вiдповiдно обладнанi мiсця зберiгання документiв, при

необхiдностi, службовий транспорт.

3.4 На здоровi, безпечнi та напежнi для виконання умови прац1.

З.5 Поюrадення обов'язкiв, не передбачених цiею посадовою iнструкцiею,

i таких, що не стосуються питань ведення .Щержавного реестру виборцiв не

допускаетъся.

IV. Вiдповiдальнiсть

Начальник вiддiлу несе цивiльну, адмiнiстративну та кримiнальну

вiдповiдалънiстъ:

4.I  За виконання cBoix слryжбових обов'язкiв, дотриманшI  правил

внутрiшнього трудового розпорядку, норм етики поведiнки державного

службовця та обмежень, пов'язаних з прийняттям на державну службу та ii
проходженням.

4.2 За порушення шравил досфпу до Реестру, порядкУ викорисТаннЯ

iнформацii з Реестру, шорядку копiювання бази даних Реестру чи ii частини, за

умисне порушення захисту Реестру, умисI Iу передачу вiдомостей, необхiдних

дJuI  достуtц, до Реестру, iншим особам на гriдставах та у спосiб, не передбаченi

Законом Украiни < Про ,Щержавний реестр виборцiв> >  та рiшеннями

розпоряДника Реестру, прийнятИми вiдпОвiднО до вищевказаного Закону.

4.З За розголоШеннЯ персонЕШьниХ даних, якi довiрено або ст€tI Iи йошry

вiдомi у зв'язку iз виконанням cBoik посадових обов'язкiв.

V. Взаемовiдносини за посадою

5.1 Начальник вiддiлу для н€uIежного забезпечення виконання своiх

посадових обов'язкiв та в Mipy необхiдностi одержуе iнформацiю вiд

структурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii, територiальних пiдроздiлiв



органiв виконавчоТ впади.

За дорученням керiвництва райдержадмiнiстрацii складае листи, звiти,

тощо, що стосу€ться повноваженъ вlддlлу дJUI  органlв вищого рlвня,
територiальних оргаiiв MiHicTepcTB, iнших органiв виконавчоi влади.

5.2 Начальник вiддiлу веденнrI  пiдзвiтний та пiдконтрольний головi

раидержадмlнlстрац11 1 пlдпорядковуетъся керlвнику апарату.

Посадову iнструкцiю склала:

Керiвник апарату ОчакiвськоТ

райдержадмiнiстрацii

Погоджено

С.П.Шевченко

Камалетдiнова

С.В. Рябова

йД йар,,m.,а
/ а / / d?/8

Начагrьник вiддiлу правовоТ роботи
та роботи зi зверненнями громадян апарату

Очакiвськоi райдержадмiнiстрацii

Завiдувач сектору управлiння
персонапом апарату ОчакiвськоТ

райдержадмiнiстрацiI

Ознайомлений (на):

ии Фрg
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