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ПОЛОЖЕННЯ
про відділ ведення Державного реєстру виборців 
Новозаводського району міста Чернігова Чернігівської міської ради
I. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділ ведення Державного реєстру виборців Новозаводського району міста Чернігова Чернігівської міської ради (далі – Відділ) є виконавчим органом Чернігівської міської ради. 

1.2. Відділ не є юридичною особою.

1.3. Відділ може мати бланки, печатки та штампи зі своїм найменуванням.

1.4. Приміщення Відділу є приміщеннями з обмеженим доступом. 

1.5. Відділ утворюється згідно з рішенням міської ради відповідно до чинного законодавства України, є підконтрольним і підзвітним міській раді, підпорядковується її виконавчому комітету та міському голові, безпосередньо підпорядковується посадовій особі, визначеній відповідно до розподілу функціональних повноважень. 

1.6. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, Центральної виборчої комісії, рішеннями міської ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, іншими нормативно-правовими актами, 
а також цим Положенням.
ІІ. ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ

2.1. Основними завданнями Відділу є:

2.1.1. Ведення Державного реєстру виборців (далі – Реєстр), до якого вносяться відомості про громадян України, які мають право голосу відповідно до статті 70 Конституції України (далі – виборці) і проживають або перебувають на території Новозаводського району міста Чернігова. 
2.1.2. Складання та уточнення списків виборців для проведення виборів 
і референдумів.
2.2. Відділ відповідно до покладених на нього завдань виконує наступні функції:

2.2.1. У межах компетенції розробляє та здійснює експертизу нормативно-правових актів органів місцевого самоврядування. 

2.2.2. 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 підставі та у спосіб, передбачені Законом України "Про Державний реєстр виборців" та рішеннями розпорядника Реєстру, прийнятими згідно із Законом України "Про Державний реєстр виборців", з використанням візуального та автоматизованого контролю за повнотою та коректністю персональних даних Реєстру.

2.2.3. Веде облік усіх дій щодо зміни бази даних Реєстру в порядку 
та за формою, встановленими розпорядником Реєстру. 

2.2.4. Забезпечує відповідно до чинного законодавства України захист Реєстру під час його ведення, в тому числі дотримання вимог функціонування комплексної системи захисту інформації в автоматизованій інформаційно-телекомунікаційній системі "Державний реєстр виборців".
2.2.5. Визначає на підставі відомостей про виборчу адресу виборця номер  виборчої дільниці, дільниці референдуму, до яких відноситься виборець.
2.2.6. Проводить у разі потреби перевірки відомостей про особу, зазначених у заяві про включення до Реєстру чи зміну її персональних даних, внесених до Реєстру.
2.2.7. Вручає або надсилає виборцю повідомлення про його включення 
до Реєстру за формою, встановленою розпорядником Реєстру.
2.2.8. Вручає або надсилає виборцю повідомлення про внесення змін 
до його персональних даних, внесених до Реєстру у разі звернення виборця 
за власною ініціативою до Відділу щодо зміни його персональних даних.
2.2.9. Здійснює періодичне поновлення, а також уточнення персональних даних Реєстру. 

2.2.10. Забезпечує у разі призначення виборів чи референдумів складання, уточнення та виготовлення списків виборців на виборчих дільницях, дільницях референдуму відповідно до чинного законодавства України.

2.2.11. Здійснює відповідно до чинного законодавства України заходи щодо тимчасової зміни місця голосування виборця без зміни його виборчої адреси.
2.2.12. Виготовляє іменні запрошення виборцям на вибори 
чи референдуми у випадках, передбачених чинним законодавством України.
2.2.13. Отримує від дільничних виборчих комісій відомості про зміни, внесені ними до уточнених списків виборців, для опрацювання у порядку, встановленому Законом України "Про Державний реєстр виборців".
2.2.14. Проводить перевірку некоректних відомостей Реєстру, виявлених розпорядником Реєстру.
2.2.15. Формує подання до Центральної виборчої комісії щодо виборчих дільниць, які існують на постійній основі, за відомостями, наданими суб’єктами їх внесення.
2.2.16. Здійснює облік виборчих дільниць, які існують на постійній основі.
2.2.17. Передає до Центральної виборчої комісії зміст рішень 
та повідомлення виборчих комісій у передбачених чинним законодавством України випадках.
2.2.18. Здійснює налаштування та супроводження програмного 
і технічного забезпечення Реєстру.
2.2.19. Організовує роботу, пов’язану із захистом персональних даних відповідно до Закону України "Про захист персональних даних".
2.2.20. Надає у порядку, встановленому Законом України "Про Державний реєстр виборців", статистичну інформацію про кількісні характеристики виборчого корпусу на підставі відомостей Реєстру. 
2.2.21.  Забезпечує здійснення заходів щодо запобігання і протидії корупції.
2.2.22. За дорученням керівника аналізує матеріали, які надходять 
від правоохоронних, судових органів та органів прокуратури, інших державних органів та установ, у межах компетенції сприяє своєчасному вжиттю заходів        за результатами їх розгляду.

2.2.23. Надає у встановленому порядку на запит судових органів необхідну інформацію стосовно уточнення відомостей про виборця у зв’язку 
із розглядом адміністративної справи щодо уточнення списку виборців.
2.2.24. Забезпечує своєчасне опрацювання письмових запитів виборців, поданих у порядку, встановленому Законом України "Про Державний реєстр виборців", та надає відповідну інформацію з Реєстру.
2.2.25. Проводить перевірку звернень політичних партій, розглядає запити виборчих комісій та надає відповідну інформацію у порядку, встановленому Законом України "Про Державний реєстр виборців".

2.2.26. Проводить інформаційно-роз'яснювальну роботу через засоби масової інформації з питань, віднесених до повноважень Відділу.

2.2.27. Бере участь через своїх представників у роботі комісій, утворених при міській раді, її виконавчого комітету та інших органів з питань, віднесених до компетенції Відділу.

2.2.28. Здійснює своєчасний розгляд депутатських запитів, заяв, звернень та скарг громадян, підприємств, установ та організацій з питань, віднесених до компетенції Відділу.

2.2.29. Забезпечує своєчасне опрацювання запитів на публічну інформацію з питань, віднесених до компетенції Відділу, та надання відповідей на такі запити в порядку та строки, визначені Законом України "Про доступ 
до публічної інформації".

2.2.30. Виконує у межах компетенції розпорядження та доручення міського голови, рішення міської ради та її виконавчого комітету.

2.2.31. Забезпечує роботу з ведення діловодства та збереження документів у Відділі. Забезпечує у межах компетенції та у випадках, передбачених чинним законодавством України, роботу з інформацією, що має гриф обмеження "Для службового користування" та "Для службового користування літер "М".
2.2.32. У межах компетенції виконує інші функції згідно з чинним законодавством України.

ІІІ. СТРУКТУРА ТА ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ

3.1. Структура Відділу, чисельність його працівників затверджується в установленому порядку міським головою, Положення про Відділ – міською радою. 

3.2. Посадові інструкції працівників розробляє начальник відділу та подає на затвердження посадовій особі, визначеній відповідно до розподілу функціональних повноважень.

3.3. Діяльність Відділу здійснюється на основі річних та квартальних планів роботи, затверджених посадовою особою, визначеною відповідно 
до розподілу функціональних повноважень.

3.4. Відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою чинним законодавством України, та звільняється з посади міським головою. На час відсутності начальника Відділу його обов'язки виконує один із головних спеціалістів Відділу.

3.5. На посаду начальника відділу призначається особа з вищою освітою не нижче ступеня магістра, спеціаліста, вільним володінням державною мовою, стажем роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвідом роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 2 років.

3.6. Начальник відділу:

3.6.1. Здійснює керівництво діяльністю Відділу, розподіляє обов'язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу. Забезпечує виконання покладених на Відділ завдань та функцій.

3.6.2. У межах компетенції безпосередньо розробляє та здійснює експертизу нормативно-правових актів органів місцевого самоврядування.

3.6.3. Видає накази у випадках та у порядку, визначених Законом України "Про Державний реєстр виборців".

3.6.4. Підписує визначені Законом України "Про Державний реєстр виборців"документи, що скріплюються печаткою Відділу.

3.6.5. Забезпечує підготовку матеріалів з питань, що належать до компетенції Відділу, на розгляд міської ради, її виконавчого комітету, міського голови та посадової особи, визначеної відповідно до розподілу функціональних повноважень.
3.6.6. Бере участь у межах компетенції Відділу у процесі розробки проєктів комплексних регіональних, місцевих програм (розділів програм), аналітичних матеріалів, планових показників, комплексних заходів, пропозицій тощо.
3.6.7. Забезпечує співробітництво з іншими виконавчими органами міської ради та її виконавчим комітетом, органами державної влади, органами місцевого самоврядування, представницькими органами, а також з підприємствами, установами, організаціями незалежно від форми власності, об’єднаннями громадян. 

3.6.8. Здійснює особистий прийом громадян з питань, що належать 
до компетенції Відділу, та вживає заходів щодо своєчасного розгляду депутатських запитів, заяв, звернень та скарг громадян, підприємств, установ та організацій, письмових запитів виборців, звернень політичних партій, запитів виборчих комісій з питань, віднесених до компетенції Відділу.

3.6.9. Забезпечує своєчасне опрацювання запитів на публічну інформацію з питань, віднесених до компетенції Відділу, та надає відповіді на такі запити у порядку та строки визначені Законом України "Про доступ до публічної інформації".
3.6.10. Подає згідно з чинним законодавством України пропозиції міському голові щодо призначення на посади, звільнення з посад 
та переміщення працівників Відділу, своєчасного заміщення вакансій, присвоєння чергових рангів, заохочення, накладання стягнень тощо.

3.6.11. Забезпечує систематичне підвищення кваліфікації працівників, контролює стан трудової та виконавчої дисциплін у Відділі.

3.6.12. Забезпечує дотримання працівниками Відділу чинного трудового законодавства України та чинного законодавства України з питань проходження служби в органах місцевого самоврядування.

3.6.13. Аналізує результати роботи працівників Відділу, вживає заходів щодо підвищення її ефективності.

3.6.14. Інформує міського голову та посадову особу, визначену відповідно до розподілу функціональних повноважень про стан виконання завдань 
та функцій, покладених на Відділ.

3.6.15. Звітує про роботу Відділу перед міським головою.

3.6.16. Організовує контроль за виконанням рішень міської ради 
та її виконавчого комітету з питань, віднесених до компетенції Відділу.

3.6.17. Забезпечує роботу з ведення діловодства та збереження документів у Відділі. Забезпечує у межах компетенції та у випадках, передбачених чинним законодавством України, роботу з інформацією, що має гриф обмеження "Для службового користування" та "Для службового користування літер "М".
3.6.18. У межах компетенції виконує інші функції, передбачені чинним законодавством України.

IV. ПРАВА 

Відділ має право:

4.1. Одержувати від органів державної виконавчої влади, виконавчих органів міської ради, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та господарювання, громадських та релігійних організацій інформацію з питань, що належать до компетенції Відділу.

4.2. Представляти Відділ у відносинах з органами державної виконавчої влади, місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями незалежно від форми власності та в судах загальної юрисдикції.

4.3. У разі необхідності, за погодженням із керівниками органів державної виконавчої влади, виконавчих органів міської ради, підприємств, установ і організацій незалежно від форми власності, залучати їхніх працівників для розгляду питань, що належать до компетенції Відділу.

4.4. Вносити на розгляд міської ради та її виконавчого комітету проєкти рішень з питань, що належать до компетенції Відділу.
4.5. Відділу заборонено збирати, вносити до Реєстру та зберігати у базі даних Реєстру відомості про виборців, їх персональні дані, не передбачені Законом України "Про Державний реєстр виборців"

4.6. Покладання на Відділ функцій, що не належать або виходять за межі його повноважень, а також обмежують виконання покладених на нього завдань, не допускається.

4.7. Має інші права, пов’язані з виконанням покладених на Відділ завдань та функцій, які регулюються чинним законодавством України.
V. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
5.1. Всю повноту відповідальності за належне та своєчасне виконання покладених цим Положенням на Відділ завдань і функцій несе начальник відділу.
5.2. Відповідальність працівників настає у разі невиконання або неналежного виконання обов'язків, закріплених за працівниками Відділу їхніми посадовими інструкціями. 
5.3. Притягнення до відповідальності здійснюється у порядку, передбаченому чинним законодавством України.

VІ. ВЗАЄМОДІЯ

6.1. З метою реалізації покладених на Відділ завдань та функцій, виконання посадових завдань та обов’язків працівниками Відділу, доручень керівництва, у межах компетенції, взаємодіє з працівниками виконавчих органів міської ради, підприємств, установ, організацій комунальної власності міської ради, представниками місцевих органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування, їх структурних підрозділів, територіальних представництв центральних органів виконавчої влади, підприємств, установ, організацій незалежно від форми власності, громадських об’єднань, надає 
та отримує від них необхідну інформацію, а також, у межах компетенції, за дорученням безпосереднього керівника, взаємодіє з представниками засобів масової інформації, силових структур, правоохоронних, наглядових, контролюючих та судових органів тощо. 
6.2. Подає в повному обсязі та у встановлені терміни необхідну інформацію на виконання доручень безпосереднього керівника.
Начальник відділу ведення Державного 

реєстру виборців Новозаводського 

району міста Чернігова 


Чернігівської міської ради





С. НЕСТЕРЕНКО

