

ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення 52 сесії міської ради
7 скликання 
24. 12. 2019   № 36
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ ведення Державного реєстру виборців
виконавчого комітету Покровської міської ради
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділом ведення Державного реєстру виборців виконавчого комітету Покровської міської ради Дніпропетровської області (далі – відділ ведення Реєстру) є структурним підрозділом  виконкому Покровської  міської ради, який утворюється міською радою, підзвітний і підконтрольний міському голові (особі, яка здійснює його повноваження).  
1.2. Утворення, реорганізація, ліквідація відділу, затвердження Положення про відділ, внесення змін та доповнень до нього є виключною компетенцією Покровської міської ради. 
1.3. Відділ не є юридичною особою. Відділ утримується за рахунок коштів місцевого бюджету, виділених на утримання виконкому міської ради.
1.4. У своїй діяльності підпорядкований керуючому справами виконавчого комітету Покровської міської ради згідно розподілу функціональних повноважень.

1.5. Відділ ведення Реєстру у своїй діяльності керується Конституцією та Законами України “Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про Державний реєстр виборців”, “Про вибори Президента України”, “Про вибори народних депутатів України”, “Про місцеві вибори”, “Про захист персональних даних”, “Про всеукраїнський референдум” актами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України, Центральної виборчої комісії, рішеннями сесії міської ради та рішеннями виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, розпорядженнями регіонального органу адміністрування Державного реєстру виборців, а також положенням про відділ ведення Реєстру.

1.6. Положення про відділ затверджується рішенням міської ради. Посадові інструкції працівників відділу ведення реєстру затверджуються міським головою.
1.7. Відділ ведення Реєстру має власну печатку та бланк. 
2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ
2.1. Ведення Державного реєстру виборців (далі – Реєстр), до якого заносяться відомості про громадян України, які мають право голосу відповідно до статті 70 Конституції України (далі – виборці) і проживають або перебувають на території села, селища, міста, які входять до складу відповідного району, міста обласного (республіканського в Автономній Республіці Крим) значення без районного поділу, району в місті обласного значення з районним поділом, району в місті Києві, місті Севастополі, а також які проживають або перебувають за межами України;
2.2.  Складання та уточнення списків виборців для проведення виборів і референдумів.
3. ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ
3.1. Забезпечує ведення Реєстру, що передбачає здійснення організаційно-правової підготовки та виконання в режимі записування таких дій: внесення запису про виборця до бази даних Реєстру; внесення змін до персональних даних виборців, що містяться в базі даних Реєстру (далі – персональні дані Реєстру); знищення запису Реєстру на підставах і у спосіб, що встановлені Законом України "Про Державний реєстр виборців" (далі – Закон) та рішеннями розпорядника Реєстру, прийнятими згідно із Законом, з використанням візуального та автоматизованого контролю за повнотою та коректністю персональних даних Реєстру.
3.2. Веде облік усіх дій щодо зміни бази даних Реєстру в порядку та за формою, встановленими розпорядником Реєстру. 
3.3. Забезпечує відповідно до законодавства захист Реєстру під час його ведення, в тому числі дотримання вимог функціонування комплексної системи захисту інформації в автоматизованій інформаційно-телекомунікаційній системі "Державний реєстр виборців".
3.4. Визначає на підставі відомостей про виборчу адресу виборця номер виборчого округу, округу з референдуму (зазначає закордонний округ) та номер виборчої дільниці, дільниці референдуму, до яких відноситься виборець.
3.5. В установленому законом порядку розглядає звернення громадян з питань, пов’язаних з його діяльністю.
3.6. Проводить у разі потреби перевірки відомостей про особу, зазначених у заяві про включення до Реєстру чи зміну її персональних даних, внесених до Реєстру.
3.7. Надсилає на виборчу адресу виборця повідомлення про його включення до Реєстру за формою, встановленою розпорядником Реєстру.
3.8. Надсилає на виборчу адресу виборця повідомлення про внесення змін до його персональних даних, внесених до Реєстру.
3.9. Надає на письмовий запит виборця, поданий у встановленому Законом порядку, відповідну інформацію з Реєстру.
3.10. Здійснює періодичне поновлення, а також уточнення персональних даних Реєстру.
3.11. Забезпечує, у разі призначення виборів чи референдумів, складання, уточнення та виготовлення списків виборців на виборчих дільницях, дільницях референдуму відповідно до законодавства.
3.12. Здійснює відповідно до законодавства заходи щодо тимчасової зміни місця голосування виборця без зміни його виборчої адреси.
3.13. Виготовляє іменні запрошення виборцям на вибори чи референдуми у випадках, передбачених законодавством.
3.14. Отримує від дільничних виборчих комісій відомості про зміни, внесені ними до уточнених списків виборців, для опрацювання в установленому Законом порядку.
3.15. Проводить перевірку звернень політичних партій, розглядає запити виборчих комісій в установленому Законом порядку.
3.16. Надає необхідну інформацію на запит суду стосовно уточнення відомостей про виборця у зв’язку з розглядом адміністративної справи щодо уточнення списку виборців.
3.17. Надає в установленому законом порядку статистичну інформацію про кількісні характеристики виборчого корпусу на підставі відомостей Реєстру.
3.18. Проводить перевірку некоректних відомостей Реєстру, виявлених розпорядником Реєстру.
3.19. Формує подання до Центральної виборчої комісії щодо виборчих дільниць, які існують на постійній основі, за наданими суб’єктами їх внесення відомостями.
3.20. Здійснює облік виборчих дільниць, які існують на постійній основі.
3.21. Вносить до Реєстру дані про номери і межі одномандатних, територіальних виборчих округів після отримання від територіальних виборчих комісій рішення про утворення таких округів.
3.22. Передає до Центральної виборчої комісії зміст рішень та повідомлення виборчих комісій у передбачених законодавством випадках.
3.23. Здійснює налаштування та супроводження програмного і технічного забезпечення Реєстру.
3.24. Здійснює інші функції відповідно до законодавства, необхідні для виконання покладених на нього завдань.
4. ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ
В межах своїх повноважень відділ має право:

4.1. Відділ ведення Реєстру має право одержувати в установленому порядку від виборців, органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, виборчих комісій, комісій референдуму, закладів, установ та організацій, їх посадових осіб інформацію, документи та матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.
4.2. Подавати на розгляд керівництва проекти рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, вносити відповідно до функцій відділу пропозиції щодо заходів з оптимізації роботи відділу ведення Реєстру, реалізації його повноважень.
4.3. Організовувати і проводити наради, семінари та інші заходи з питань, що пов’язані з виконанням завдань і функцій відділу.
4.5. Брати участь у сесіях міської ради, засіданнях виконавчого комітету, громадських слуханнях, нарадах та інших заходах, що відбуваються за участю міського голови, його заступників та секретаря міської ради.
5. КЕРІВНИЦТВО І СТРУКТУРА ВІДДІЛУ
5.1. Структура відділу ведення Реєстру, чисельність та посадові оклади його працівників встановлюються штатним розписом виконавчого комітету Покровської міської ради, який затверджується сесією Покровської міської ради. Чисельність працівників відділу ведення Реєстру визначається відповідно до вимог постанови Кабінету Міністрів України від 18 липня 2007 року № 943 "Деякі питання утворення органів (відділів) ведення та регіональних органів (відділів) адміністрування Державного реєстру виборців". 
5.2.До складу відділу ведення Реєстру входять: 

- начальник відділу;

- головний спеціаліст;

- головний спеціаліст-системний адміністратор;

- спеціаліст І-ї категорії.
5.3. Призначення на посаду та звільнення з посади працівників відділу здійснюється міським головою відповідно до чинного законодавства України на конкурсній основі.

5.4. Відділ ведення Реєстру очолює начальник відділу, який призначається на посаду і звільняється з посади міським головою в порядку, передбаченому трудовим законодавством та з питань місцевого самоврядування.

5.5. Начальник відділу повинен мати повну вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стаж роботи за фахом в органах місцевого самоврядування чи стаж роботи на державній службі на керівних посадах в інших сферах управління не менше 3 років або стаж роботи за фахом в інших сферах управління не менше 5 років. 

5.6. Начальник відділу керується Конституцією України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», “Про Державний реєстр виборців”, “Про вибори Президента України”, “Про вибори народних депутатів України”, “Про місцеві вибори”, “Про захист персональних даних”, “Про всеукраїнський референдум”, указами та розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України та Центральної виборчої комісії,  Інструкцією з діловодства у виконавчому комітеті Покровської міської ради, Регламентом виконавчого комітету, іншими нормативно-правовими актами, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням.

5.7. Начальник відділу:
· Здійснює керівництво діяльністю відділу.
· Несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань. Розподіляє обов’язки працівників відділу. З метою забезпечення ефективної реалізації завдань і функцій відділу може у разі потреби здійснювати частковий перерозподіл функціональних обов’язків працівників відділу.
· Здійснює керівництво діяльністю відділу, об’єднує та спрямовує роботу спеціалістів відділу на реалізацію державної політики у сфері ведення Державного реєстру виборців на території  міста Покров, несе персональну  відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.
· Контролює ведення Реєстру,  до якого вносяться відомості про громадян України, що мають право голосу і проживають або перебувають на території села, селища, які входять до складу міста Покров, а також про громадян України, що мають право голосу і проживають або перебувають за межами України; складає та уточнює списки виборців на виборчих дільницях.
· Виконує обов’язки адміністратора безпеки відділу ведення ДРВ.
· Забезпечує виконання на відповідній території Закону, законів України про вибори та референдуми з питань, що стосуються діяльності відділу ведення Реєстру.
· Здійснює керівництво діяльністю відділу і несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.
· Розподіляє обов’язки між працівниками відділу.
· Видає накази у випадках та в порядку, визначених Законом, організовує і контролює їх виконання.
· Забезпечує в межах своїх повноважень зберігання інформації з обмеженим доступом відповідно до законодавства.
· Вносить у встановленому порядку пропозиції щодо фінансового забезпечення роботи відділу ведення Реєстру.
· Підписує визначені Законом документи, що скріплюються печаткою відділу.
· Вносить у встановленому законодавством порядку пропозиції стосовно притягнення до відповідальності осіб, винних у порушенні Закону.
· Забезпечує в установленому законом порядку представництво інтересів відділу ведення Реєстру в судах.
· Виконує інші повноваження згідно з актами законодавства та положенням про відділ. 
5.8. Відділ несе відповідальність:
· за своєчасне і якісне виконання покладених на нього завдань;
· за достовірність, правильність та об’єктивність підготовлених аналітичних матеріалів, інформацій, звітів тощо;
· за збереження документів та утримання їх у належному стані;
· за дотримання державної таємниці та збереження конфіденційності інформації відповідно до чинного законодавства України.

5.9. Працівники відділу відповідно до чинного законодавства несуть матеріальну, дисциплінарну, адміністративну, кримінальну відповідальність:
· за порушення трудової дисципліни;
· за неякісне або несвоєчасне виконання посадових обов'язків і завдань, бездіяльність або невикористання наданих їм прав;
· за порушення норм етики поведінки посадової особи органів місцевого самоврядування та обмежень, пов’язаних із прийняттям на службу в органах місцевого самоврядування та її проходженням;
· за розголошення поза службовою необхідністю відомостей, що містяться у службових документах.
· На начальника та інших посадових осіб відділу у повному обсязі поширюється дія Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні»,   «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про запобігання корупції»,  «Про очищення влади», “Про звернення громадян” “Про доступ до публічної інформації” та інших Законів України і підзаконних нормативно-правових актів з питань служби в органах місцевого самоврядування та державної служби.
· Відповідальність посадових осіб відділу настає у разі невиконання або неналежного виконання ними обов’язків та функцій, закріплених за працівниками відділу, а також за не виконання вимог та обмежень,   встановлених Законом України "Про запобігання корупції" від 14.10.2014р. N 1700-VII: займатися іншою оплачуваною роботою (за винятком зазначеним у ст.25 Закону); входити до складу правління, інших виконавчих чи контрольних органів; використовувати свої службові повноваження; безпосередньо або через інших осіб вимагати, просити, одержувати подарунки; спільної роботи близьких осіб прямого підпорядкування; розголошувати або використовувати інформацію, яка стала їм відома; за недотримання правил запобігання та врегулювання конфлікту інтересів. 
6. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ З ІНШИМИ ПІДРОЗДІЛАМИ
6.1. Відділ ведення Реєстру взаємодіє у процесі виконання покладених на нього завдань із структурними підрозділами виконавчого комітету міської ради, територіальними органами центральних органів виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, закордонними дипломатичними установами України, виборчими комісіями, комісіями референдуму, а також закладами, установами та організаціями всіх форм власності, об’єднаннями громадян і окремими громадянами.
Начальник відділу ведення
державного реєстру виборців





О.В. Проноза
Заступник міського голови
_______________А.С. Маглиш
_______________ 
Керуючий справами виконкому
_______________ Г.М. Відяєва
_______________ 
Начальник відділу запобігання та протидії корупції
_______________Т.А. Горчакова
_______________
