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П О Л О Ж Е Н Н Я
про відділ ведення Державного реєстру виборців

 адміністрації Заводського району
І.    Загальні  положення

1. Відділ ведення Державного реєстру виборців (далі – відділ)  утворюється з метою здійснення повноважень, передбачених Законом України “Про Державний реєстр виборців”.
2. Відділ є підзвітним і підконтрольним адміністрації Заводського району (далі — адміністрація).   
          3. Відділ безпосередньо підпорядковується голові адміністрації.
4. Відділ має гербову печатку з назвою відділу та бланк відділу.
5. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України “Про державну службу”, “Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про службу в органах місцевого самоврядування”, іншими законами України, розпорядчими актами Президента України та Кабінету Міністрів України, Центральної виборчої комісії, вищих органів виконавчої влади, розпорядчими актами голів міської ради та адміністрації, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, регіонального органу адміністрування Державного реєстру виборців, даним Положенням.

ІІ.  Основні завдання відділу ведення державного реєстру виборців
 
Відділ відповідно до покладених  на  нього завдань:

1. Забезпечує   ведення  Реєстру,  що  передбачає  проведення організаційно-правової   підготовки   та   виконання   в    режимі записування  таких дій:  
внесення запису про виборця до бази даних Реєстру;
  внесення змін до персональних  даних  Реєстру; 
  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; 
 
візуальний та автоматизований контроль повноти і коректності персональних  даних Реєстру.
 2. Надає  на  письмову  вимогу  виборця  інформацію  про його персональні дані, внесені до Реєстру.
3. Проводить видачу та облік посвідчень, що підтверджують тимчасову зміну місця голосування.
4. Здійснює  щомісячне  поновлення  бази  даних Реєстру.
5. Забезпечує у  разі  призначення  виборів  чи  референдумів складення,  уточнення та виготовлення списків виборців на виборчих дільницях, персональних запрошень відповідно до законодавства.
6. Розглядає запити та звернення виборців, а також звернення політичних  партій, Заводського районного суду та Заводського районного відділу в місті Дніпродзержинськ Головного управління Державної міграційної служби України в Дніпропетровській області  у порядку,  встановленому Законом України "Про Держаний реєстр виборців".
7. Здійснює   інші   функції  відповідно  до  законодавства, необхідні для виконання покладених на нього завдань.
  
8. Відділ   має   право   одержувати    в установленому  порядку  від  виборців,  органів  виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, закладів, установ та організацій інформацію,  необхідну  для ведення Реєстру і виконання покладених на нього завдань.
9. Відділу  заборонено  збирати,  вносити  до Реєстру  та  зберігати в базі даних Реєстру відомості (персональні дані виборців),  не  передбачені  Законом  України  "Про  Держаний реєстр виборців".
10. Відділ  взаємодіє  у  процесі  виконання покладених на нього завдань із структурними підрозділами адміністрації, територіальними органами  центральних  органів  виконавчої  влади, органами місцевого   самоврядування,   закордонними дипломатичними установами України,   а   також   закладами,   установами   та організаціями   всіх   форм власності,  об'єднаннями  громадян  і окремими громадянами.
ІІІ. Організація  роботи  відділу ведення державного реєстру виборців

Відділ очолює завідувач, який призначається на посаду та звільняється з неї міським головою в установленому порядку відповідно до чинного законодавства.
Завідувач відділу:
координує роботу відділу;
розподіляє обов’язки між працівниками відділу, контролює виконання ними  посадових обов’язків. Посадові обов’язки працівників  відділу затверджує міський голова;
видає накази у випадках та в порядку, визначених Законом України “Про Державний реєстр виборців”, організовує і контролює їх виконання; 
забезпечує в межах своїх повноважень зберігання інформації  з обмеженим доступом відповідно до законодавства; 
вносить в  установленому  порядку пропозиції щодо фінансового забезпечення роботи відділу; 
вносить в   установленому   порядку    пропозиції    стосовно притягнення до  відповідальності осіб,  винних у порушенні Закону України "Про Державний реєстр виборців"; 
підписує документи в межах своєї компетенції визначені Законом України "Про Державний реєстр виборців", що скріплюються печаткою відділу;
вносить  керівництву адміністрації пропозиції щодо удосконалення організації роботи відділу;
      забезпечує в установленому законом порядку представництво інтересів відділу  ведення Реєстру в судах.
     Працівники відділу є посадовими особами місцевого самоврядування, приймаються на посаду та звільняються з неї міським головою в установленому порядку відповідно до чинного законодавства.
Службові обов’язки та кваліфікаційні вимоги до посадових осіб відділу визначаються їх посадовими інструкціями, які затверджуються міським головою.

IV. Відповідальність

За невиконання чи неналежне виконання посадових обов’язків працівники відділу несуть передбачену законодавством персональну відповідальність в установленому порядку, в тому числі за:
порушення правил доступу до Реєстру, порядку використання інформації з Реєстру, порядку копіювання бази даних Реєстру чи її частини;
неправомірне або несвоєчасне внесення до бази даних Реєстру персональних даних виборця;
умисне внесення до бази даних Реєстру завідомо неправдивих відомостей про виборця;
обробка даних Реєстру на підставах або у спосіб, не передбачені Законами України, рішеннями розпорядника Реєстру;

знищення записів Реєстру або окремих персональних даних Реєстру на підставах та у спосіб, що не передбачені законодавством;
невиконання або неналежне виконання своїх службових обов’язків, пов’язаних із забезпеченням повноти, цілісності, захисту та безпеки персональних даних Реєстру;
умисне порушення захисту Реєстру, умисну передачу відомостей, необхідних для доступу до Реєстру, іншим особам на підставах та у спосіб, не передбачені Законом України “Про Державний реєстр виборців” та рішеннями розпорядника Реєстру;
неповне виконання обов’язків, покладених на них цим Положенням та посадовою інструкцією; 
порушення виконавчої дисципліни (термінів надання інформації, невиконання наказів, рішень, протоколів оперативних нарад тощо);
порушення трудової дисципліни;
порушення вимог законів України “Про службу в органах місцевого самоврядування”, “Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про державну службу”, “Про запобігання корупції”, надання недостовірної інформації.

В.о.заступника міського голови 

з питань діяльності виконавчих 

органів міської ради, голови адміністрації 

Заводського району
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