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посАдовА Iнструкцtя
провiдного спецiалiста вiддiлу ведення,Щержавного ре€стру виборцiв

апарату ОчакiвськоТ райдержадмiнiстрацii

I. Загальнi положення

1.1 Основною метою дiяльностi провiдного спецiалiста вiддiлу
веденнrI .Щержавного реестру виборцiв апарату очакiвськоi

персонiфiкованого облiку виборцiв та складання спискiв виборцiв для виборiв
Президента УкраiЪи, народних депутатiв Украiни, депутатiв мiсцевих рад,
сiльських голiв та старост, дJuI всеукраТнських та мiсцевих референдумiв.

1.2 Прiiвiдний спецiалiст вiддiлу у своiй дiяльностi безпосередньо
пiдпорядковуеться начальнику вiддiлу.

1.3 Провiдний спецiалiст вiддiлу призначаеться на посаду та
звiльняеться з посади керiвником апарату Очакiвськоi райдержадмiнiстрацiТ, у
порядку передбаченому чинним законодавством гlро державну службу.

|.4 У своiй дiяльностi провiдний спецiалiст вiддiлу керуеться
Конституцiею та законами УкраiЪи, актами Президента УкраТни та Кабiнеry
MiHicTpiB УкраiЪи, Щентральноi виборчоi KoMicii, розпорядженнями та
дорrIеннями голови облдержадмiнiстрацii та райдержадмiнiстрацii, рiшеннями
обласноI та районноТ рад, а також Положенням про вiддiл ведення ,Щержавного
реестру виборцiв апарату ОчакiвськоТ райдержадмiнiстрацiI (д-i - вiддiл).

1.5 На посаду провiдного спецiаjriста вiддiлу призначаються особи, якi
мають вищу ocBiTy за освiтньо-квалiфiкацiйним piBHeM молодший бакалавр та
бакалавр, вiльно володiс державною мовою та комп'ютером на piBHi
користувача, знае вiдповiднi програмнi засоби.

1.6 Провiдний спецiа;riст вiддirлу на час вiдсутностi з поважних
причин (вiдгryстка, хвороба, вiдрядження тощо) начальника вiддiлу або
головного спецiалiста, виконус його обов'язки.

II. Завдання та обовОязки
2.1 Забезпечуе веденнrI ,Щержавного реестру виборцiв (даrri - Реестру),

що передбачае проведеннrI органiзацiйно- правовоi пiдготовки та виконаннrI в
режимi записування таких дiй: внесення запису про виборця до бази даних
Реестру; внесення змiн до персон€Lпьних даних Реестру; знищення запису в
PeecTpi з пiдстав та в порядку, що встановленi Законом УкраiЪи "Про
,Щержавний ресстр виборцiв" та прийнятими вlдповlдно до нъого актами



розпорядника''Реестру, з використанням вiзуального та автоматизованого
контролю повноти та KopeKTHocTi Реестру.

2.2Здiйснюе rrерiодичне поновлення бази даних Реестру та уточненнrI
шерсонalлы{их даних Реестру, у строки та в порядку, що встановленi Законом
Украiни "Про ,Щержавний ребестр виборцiв".

2.З Забезпечус повноту, достовiрнiсть, цiлiснiсть та KopeKTHicTb
вiдомостей, Щержавного реестру виборцiв.

2,4 Забезпечус складання спискiв виборцiв для виборiв Президента
УкраiЪи, народних депутатiв Украiни, депутатiв мiсцевих рад, сiльських,
селищних, мiсъких голiв та старост, для всеукраiЪських та мiсцевих
референдумiв.

2.5 Готуе проекти вiдповiдей на запити виборчiв, виборчих комiсiй,
державних органiв та органiв мiсцевого самоврядування вiдповiдно до вимог
Закону Украiни "Про ЩЪржавний реестр виборцiв;, . .r"ruнb, що вiднесенi до Э
иого компетенцlr.

2.6 Контролюе та оцiнюе стан справ на вiдповiднiй дiлянцi роботи.
2.7 Бере участь у розробленнi проектiв нормативних та органiзацiйно-

методичних документiв з питань, вiднесених до його компетенцtr.
2.8 Виконуе функцiТ оператора iнформацiйно-телекомунiкацiйноi

системи <<!ержавний реестр виборцiв> вiдповiдно до вимог Iнструкцii
оrrератора органу ведення,Щержавного ресстру виборцiв.

2.9. Забезпечуе виконання нормативних, методичних та iнструктивних
документiв щодо створення та функцiонування комплексноi системи захисry
iнформацiТ Щержавного реестру виборцiв ( даrri- КСЗI ) на piBHi вiддiлу ведення.

2.10 Здiйснюе iншi функцii вiдповiдно до законодавства, необхiднi для
виконання покJIадених на нього завдань

III. Права

Провiдний спецiалiст вiддiлry мае право:

3.1 Одержувати в установлеrтому порядку вiд виборцiв, органiв
виконавчоТ влади, органiв мiсцевого самоврядуваннrI, закладiв, установ та
органiзацiй iнформацiю, необхiдну дJuI ведення Реестру i виконаннrI
покJIадених на нього завдань.

З.2 Органiзовувати та приймати ylacTb у проведеннi зустрiчей,
конференцiй, нарад iз заlryченнrlм представникiв органiв державIrоТ влади та
мlсцевого самоврядування для обговорення питань дiяльностi вiддiлу,
проводити iншi заходи для реалiзацii завдань, визначених Положенням про
вiддiл.

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

райдержадмiнiстрацiТ, вiдповiдно обладнанi мiсця зберiгання документiв, при
необхiдностi, службовий транспорт.

З.4На здоровi, безпечнi та наlrежнi для виконання умови працi.
З.5 Покладення обов'язкiв, не передбачених цiею посадовою

iнструкцiею, i таких, що не стосуються питань ведення Щержавного реестру



виборцiв не допускаеться.

IV. Вiдповiдальнiстъ

Провiдний спецiалiст несе цивiльну, адмiнiстративну та кримiна-пьну
вiдповiдальнiсть:

4.1.За виконання cBoix службових обов'язкiв, дотримання правил
внутрlшнього трудового розпорядку.

4.2 За порушення шравил досryпу до Реестру, порядку використання
iнформацii з Реестру, порядку копiювання бази даних Реестру чи iT частини, за

умисне порушеннrI захисту Реестру, умисну передачу вiдомостей, необхiдних
для доступу до Реестру, iншим особам на пiдставах та у спосiб, не передбаченi
Законом Украiни <Про ,Щержавний реестр виборцiв>> та рiшеннями
розпорядника Ресстру, прийнятими вiдгtовiдно до вищевказаного Закону.

4.З. За розголошення персон€tльних даних, якi довiрено або ст€Lли

йому вiдомi у зв'язку iз виконанням своiх посадових обов'язкiв.

V. Взаемовiдносини за посадою

5.1 Провiдний спецiалiст вiддirгу для н€tпежного забезпечення
виконаннrI своiх посадових обов'язкiв та в Mipy необхiдностi одержуе
iнформацiю вiд органiв виконавчоi влади, органiв мiсцевого самоврядуваннrI,
закладiв, установ та органiзацiй

За доруrенням начальника вiддiлу та головного спецiалiста складае
листи, звiти, тощо, що стосу€ться tIовноважень вiддiлу.

Посадову iнструкцiю склала:

Начальник вiддiлу веденнrt

,,Щержавного реестру виборцiв

И' т.ю. Асауленкоапарату Очакiвськоi райдержадмiнiстрацij

Погоджено

Начальник вiддiлу правовоТ роботи
та роботи зi зверненнrIми громадян апарату
Очакiвськоi райдержадмiнiстрацiТ

Завiдувач сектору управлiння
персонЕtлом апарату Очакiвськоi
райдержадмiнiстрацii

Ознайомлений (на):,()rprfuV,C,

О.В. Камалетдiнова
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С.В. Рябова


