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Посадова  інструкція

начальника відділу ведення Державного реєстру виборців

Новоград-Волинської міської ради
1. Загальні   положення:
  Основним завданням начальника відділу ведення Державного реєстру виборців  є виконання  державної політики  у веденні персоніфікованого обліку виборців та складанні списків виборців для виборів Президента України, народних депутатів України, депутатів міської ради, міського голови, для всеукраїнських та місцевих референдумів. Начальник відділу забезпечує створення  умов для реалізації гарантованого Конституцією України  права громадян на вибори (ст.70 Конституції України), здійснює контроль за  дотриманням законодавства з питань ведення Реєстру виборців,  керівництво діяльністю відділу ведення Державного реєстру виборців міської ради, розподіляє обов’язки між працівниками відділу, контролює  їх  діяльність та стан трудової і виконавчої дисципліни.

     Підпорядкований керуючому справами виконавчого комітету міської ради.

     Начальник відділу ведення Державного реєстру виборців міської ради призначається  на посаду розпорядженням міського голови відповідно до статті 10 Закону України „Про службу в органах місцевого самоврядування“ на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, і  звільняється з посади розпорядженням міського голови на загальних підставах або відповідно до статті 20 Закону України „Про службу в органах місцевого самоврядування“ та законодавства про працю.                                                                                                                                                                                     
Начальник    відділу  ведення  Державного  реєстру  виборців  міської  ради у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, Указами та розпорядженнями  Президента України, постановами та розпорядженнями  Кабінету   Міністрів України, постановами Верховної Ради України, іншими підзаконними нормативно-правовими актами та документами  Центральної виборчої комісії, Законами України  „Про Державний реєстр виборців“, „Про місцеве самоврядування в Україні“, „Про службу в органах місцевого самоврядування“, „Про засади запобігання і протидії корупції“, „Про захист персональних даних“, „Про інформацію“, „Про доступ до публічної інформації“, „Про правила етичної поведінки“, Кодексом законів про працю України, нормативними актами Житомирської обласної державної адміністрації, Житомирської обласної ради, Новоград-Волинської міської ради та її виконавчого комітету, Статутом Новоград-Волинської територіальної громади, Регламентом Новоград-Волинської міської ради, Регламентом роботи виконавчого комітету Новоград-Волинської міської ради, Положенням про відділ ведення Державного реєстру виборців  Новоград –Волинської  міської ради, правилами внутрішнього трудового розпорядку та даною посадовою інструкцією.
      На цю  посаду призначається  працівник  з вищою  освітою не нижче ступеня магістра, спеціаліста, який вільно володіє державною мовою, має  стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах у державній службі або досвід роботи на керівних посадах в інших сферах  не менше 2 років, який знає основні принципи роботи на комп`ютері та відповідні програмні засоби, виконує правила та норми з питань охорони праці, техніки безпеки та пожежної безпеки.

     Начальник відділу ведення Державного реєстру виборців міської ради делегує свої повноваження головному спеціалісту  відділу на час своєї відсутності  з поважних причин. 

     Начальнику відділу ведення Державного реєстру виборців міської ради підпорядковані працівники відділу.

2. Завдання, обов’язки та повноваження
    Начальник відділу ведення Державного реєстру виборців міської ради:                                            - виконує правила  внутрішнього трудового розпорядку;
                                                  - здійснює загальне керівництво діяльністю відділу, забезпечує виконання покладених  на  відділ  завдань,  несе персональну відповідальність за їх виконання;

 - розподіляє посадові обов’язки  і  ступінь відповідальності  працівників відділу;

 - 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; 
 -виконує функції оператора автоматизованої інформаційно-телекомунікаційної системи „Державний реєстр виборців“ відділу ведення Державного реєстру виборців та дотримується вимог Інструкції оператора;

- здійснює роботу з паперовими та електронними документами. Електронні документи формуються програмними засобами автоматизованої інформаційно-  телекомунікаційної системи „Державний реєстр виборців“; 

- підписує документи, визначені Законом України „Про Державний реєстр виборців“, що скріплюються печаткою відділу. Використовує кваліфікований електронний підпис в електронному документообізі з урахуванням вимог нормативно-правових актів у сфері діловодства, а також технічних і програмних засобів системи. Зберігає електронні документи у відповідних електронних папках згідно термінів, які зазначені у номенклатурі справ відділу. Знищує електронні документи у відповідних електронних папках системи встановленим порядком після закінчення строків їх зберігання.
- забезпечує проведення та облік наказів керівника відділу в електронному вигляді з використанням кваліфікованого електронного  підпису;

- координує роботу відділу з відділом захисту інформації Реєстру Служби розпорядника Державного реєстру виборців;

 - забезпечує виконання нормативних, методичних та інструктивних документів щодо створення та функціонування комплексної системи захисту інформації Державного реєстру виборців на рівні відділу;

 - забезпечує взаємодію з Державною службою спеціального зв`язку та захисту інформації України захист Реєстру у процесі його створення та ведення;

 - веде облік усіх операцій, пов`язаних  із змінами  бази даних Реєстру в порядку та за формою, що встановлені розпорядником Реєстру;

 - забезпечує публічний характер Реєстру, передбачений Законом України “Про Державний реєстр виборців”;

 - вносить в установленому порядку пропозиції щодо фінансового забезпечення відділу;

 - підписує документи, визначені Законом України  „Про Державний реєстр виборців“, що скріплюються печаткою відділу;

  - забезпечує в установленому законом порядку представництво інтересів відділу ведення Державного реєстру виборців у судах;

 - вносить в установленому порядку пропозиції стосовно заохочення працівників або притягнення до відповідальності осіб, винних у порушенні Закону України „Про  Державний реєстр виборців“, сприяє підвищенню кваліфікації працівників;

 - проводить  прийом громадян, організовує,  регулює та контролює своєчасний та якісний розгляд працівниками відділу звернень громадян, об’єднань громадян, підприємств, установ та організацій,  працює з  розпорядженнями, які надходять у відділ;

 - інформує населення  про  проведення уточнення персональних даних Реєстру   відповідно до Закону України  „Про Державний реєстр виборців“;

 - виконує інші повноваження згідно з актами законодавства та Положенням про відділ;

 - бере участь у проведенні нарад, семінарів та інших заходів міської ради.
        Начальник відділу ведення Реєстру виборців повинен:
 - сумлінно виконувати  свої  службові обов’язки, проявляти ініціативу і  творчість  в роботі;

 - шанобливо ставитися  до  громадян,    керівників  і  співробітників,  дотримуватися  високої культури спілкування;
 - не допускати дій  і  вчинків,  які  можуть  зашкодити  інтересам  служби  в  органах місцевого самоврядування  чи  негативно вплинути  на  репутацію  посадової особи місцевого самоврядування;

 - дотримуватись  вимог,  передбачених  Законом  України  „Про  службу в  органах  місцевого самоврядування“.

3. Права
      Начальник відділу ведення Державного реєстру виборців міської ради має право:
- користуватися  правами  і  свободами, які гарантуються громадянам України  Конституцією і законами України;
-представляти інтереси  відділу в інших управлінських структурах, підприємствах і організаціях  з питань, що належать до його компетенції;

- взаємодіяти у процесі виконання покладених на відділ завдань із структурними підрозділами центральних органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, виборчими комісіями, комісіями референдуму, а також закладами, установами та організаціями всіх форм власності, об’єднаннями громадян та окремими громадянами
- отримувати  від державних органів, органів місцевого самоврядування  необхідні для виконання  завдань, покладених на відділ, матеріали та  інформацію з питань,  що належать  до їх компетенції;

- брати участь у розгляді  питань і прийнятті рішень у межах своїх повноважень;
- здійснювати особистий прийом громадян з питань, що стосуються діяльності відділу та вживати заходів щодо своєчасного розгляду їх пропозицій, заяв, скарг;

- здійснювати перевірки щодо дотримання чинного законодавства з питань ведення Реєстру;

- скликати в установленому порядку наради, семінари з питань, що належать до компетенції відділу;
- координувати діяльність органів виконавчої влади та місцевого самоврядування, різних структур та об’єднань щодо вирішення питань, віднесених до компетенції відділу;

- на  повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян;

- на оплату праці залежно від посади, яку він займає, рангу, який йому присвоюється, якості, досвіду та стажу роботи;
- на просування по службі з урахуванням кваліфікації та  здібностей, сумлінного виконання  своїх службових обов’язків, участь у  конкурсах  на  заміщення  посад  більш високої категорії;
- вимагати службового розслідування  з метою зняття безпідставних, на думку посадової особи місцевого самоврядування,  звинувачень або підозри;

- захищати свої законні права  та  інтереси у вищестоящих  державних органах  та у  судовому порядку.

4. Відповідальність
      Начальник відділу ведення Державного реєстру виборців міської ради несе відповідальність за:
- виконання покладених на нього посадових завдань та обов’язків;
- бездіяльність або невикористання наданих йому прав;

- порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого самоврядування та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням;

- збереження інформації ;

- організацію контролю за виконанням  рішень, наказів, розпоряджень        виконавчих органів;
- оперативне планування роботи відділу;
- виконання правил та норм охорони праці та протипожежного  захисту;

- прийом відвідувачів, розгляд заяв, листів, скарг громадян;
- недотримання правил внутрішнього трудового розпорядку.
5.Взаємовідносини (зв’язки) за посадою.
    Начальник відділу ведення Державного реєстру виборців міської ради для організаційно-правової роботи по забезпеченню ведення, щомісячного поновлення та уточнення бази даних Реєстру виборців:

-  взаємодіє зі Службою Розпорядника Реєстру Центральної виборчої комісії, відділом адміністрування Державного реєстру виборців апарату обласної державної адміністрації,  виконавчими органами міської ради, організаціями, закладами та установами, визначеними  статтею 22 Закону України „Про Державний реєстр виборців“, а також з об’єднаннями громадян і окремими громадянами;

- представляє відділ в різних структурних підрозділах територіальних та    центральних органів виконавчої влади;

- готує проекти розпоряджень міського голови та рішень виконавчого комітету  міської ради з питань, що стосуються відділу та погоджує їх з відповідними відділами та управліннями міської ради.

     Виконує іншу роботу за дорученням міського голови або посадових осіб, які його заміняють, на період відсутності. 

З  інструкцією ознайомлений (а):


                   

 




  ЗАТВЕРДЖУЮ




                                                                                                               Керуючий  справами 

                                                                                                           виконавчого комітету

                                                                                           міської ради
__________________ О.П.Доля


“_22_”  _____12_____2021 р.    
                                                       Посадова  інструкція
головного спеціаліста  відділу ведення Державного реєстру виборців

Новоград-Волинської міської ради
І. Загальні положення:
     Головний спеціаліст відділу ведення Державного реєстру виборців міської ради забезпечує виконання державної політики з питань ведення Державного реєстру виборців.

     Безпосередньо підпорядкований начальнику відділу ведення Державного реєстру виборців міської ради. 

    Головний спеціаліст  призначається на посаду розпорядженням міського голови відповідно до статті 10 Закону України “Про службу в органах місцевого самоврядування” на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, і  звільняється з посади розпорядженням міського голови на загальних підставах або відповідно до статті 20 Закону України „Про службу в органах місцевого самоврядування“ та законодавства про працю.                                                                                                                                                                            
     Головний спеціаліст відділу ведення Державного реєстру виборців міської ради у своїй діяльності керується Конституцією України, Указами та розпорядженнями Президента України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, постановами Верховної Ради України, Законами  України “Про Державний реєстр виборців”, „Про місцеве самоврядування в Україні“, „Про службу в органах місцевого самоврядування“, „Про засади запобігання і протидії корупції“, „Про захист персональних даних“, „Про інформацію“, „Про доступ до публічної інформації“, „Про правила етичної поведінки“, Кодексом законів про працю України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, міського голови, актами регіонального органу адміністрування Державного реєстру виборців та органів місцевого самоврядування, а також Положенням про  відділ ведення Державного реєстру виборців Новоград-Волинської міської ради.
      На посаду головного спеціаліста призначається працівник з повною вищою освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста або магістра державного управління за відповідною спеціалізацією, який має стаж роботи за фахом у державній службі на посаді спеціаліста І категорії не менше 2 років або стаж роботи за фахом в інших сферах не менше 3-х років. Повинен вміти працювати з комп’ютером та знати програмні засоби. Виконує правила з питань охорони праці, техніки безпеки та пожежної безпеки, гігієни праці.

    На період відсутності з поважних причин начальника відділу виконує  його посадові обов’язки .

ІІ. Завдання, обов’язки та повноваження:
    - Виконує правила внутрішнього  трудового  розпорядку;

    - відповідає за виконання  Закону України „Про Державний реєстр виборців“, Положення про відділ ведення Державного реєстру виборців міської ради ;
    -виконує функції оператора автоматизованої інформаційно- телекомунікаційної системи «Державний реєстр виборців» відповідно до вимог Інструкції оператора органу ведення Державного реєстру виборців та дотримується її вимог, координує свою роботу зі Службою розпорядника Державного реєстру виборців;
    - здійснює роботу з паперовими та електронними документами. Електронні документи формуються програмними засобами автоматизованої інформаційно-  телекомунікаційної системи Державного реєстру виборців та зберігаються з часу їх створення і до знищення в ній же; 
-знищує електронні документи після закінчення строків їх зберігання в установленому порядку, застосовуючи кваліфікований електронний підпис відповідно до Закону України „Про електронний цифровий підпис“ та з дотриманням Порядку застосування електронного цифрового підпису органами державної влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями державної форми власності, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 28 жовтня 2004 року № 1452 „Про затвердження Порядку застосування електронного цифрового підпису органами державної влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями державної форми власності“;

    - вносить запис про виборця до бази даних Реєстру;

- вносить зміни до персональних даних Реєстру;

    - вносить зміни щодо виборчої адреси виборця;
    - проводить у разі потреби перевірку зміни персональних даних виборця,  зазначених у заяві;

    - здійснює щомісячне поновлення бази даних Реєстру та уточнення персональних даних Реєстру;

    - виготовляє у разі призначення виборів чи референдумів  списки виборців на виборчих дільницях відповідно до законодавства;

    - здійснює усі операції, пов`язані із змінами бази даних Реєстру в порядку та за формою, що встановлені розпорядником Реєстру;

    - здійснює облік виборчих дільниць, які діють на постійній основі та веде їх картографічний облік;
    - веде діловодство відділу (реєстрація вхідної і вихідної документації, їх облік);
     - слідкує за відповідним розподілом та збереженням документації, яка надходить до відділу;
     - ознайомлює з документами виконавців, слідкує за виконанням документів у визначені строки;
     - працює зі службовою кореспонденцією, готує відповіді на листи згідно розподілу начальника відділу;
     - здійснює інші функції відповідно до законодавства, необхідні для виконання покладених на відділ завдань;

     - бере участь у проведенні нарад, семінарів  та інших заходів міської ради ;

     - проводить прийом відвідувачів, розглядає заяви, скарги і листи громадян, що   відносяться до компетенції відділу.

       Головний спеціаліст відділу ведення Державного реєстру виборців міської ради повинен: 

      - сумлінно виконувати  свої  службові обов’язки,  проявляти ініціативу і творчість в роботі;

      - шанобливо ставитися  до громадян,  керівників  і співробітників,  дотримуватися  високої культури спілкування;
      - не допускати дій і вчинків, які можуть зашкодити інтересам служби в органах місцевого  самоврядування  чи  негативно  вплинути  на  репутацію  посадової особи місцевого самоврядування.

      - дотримуватись вимог, передбачених Законом України  „Про службу в органах  місцевого самоврядування“.
ІІІ. Права:
      Головний спеціаліст відділу ведення Державного реєстру виборців міської ради користується  правами  і  свободами, які гарантуються громадянам України Конституцією і законами України:
       Має право:
     - представляти, за дорученням начальника відділу ведення Реєстру виборців міської ради, інтереси відділу в інших управлінських структурах,                  підприємствах і організаціях  з питань, що належать до його компетенції;

     - використовувати отриману у встановленому порядку інформацію від державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств,  установ, організацій, необхідну для виконання своїх посадових обов’язків;

     - брати участь у розгляді  питань і прийнятті рішень у межах своїх повноважень;
     - на  повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян;
     - на оплату праці залежно від посади, яку він займає, рангу, який йому присвоюється, якості, досвіду та стажу роботи;
     - на просування по службі з урахуванням кваліфікації та  здібностей, сумлінного виконання  своїх службових обов’язків, участь у  конкурсах  на  заміщення  посад  більш високої категорії;
     - вимагати службового розслідування з метою зняття безпідставних, на думку посадової особи місцевого самоврядування, звинувачень або підозри;

     - захищати свої законні права  та  інтереси у вищестоящих  державних органах  та у  судовому порядку.
ІV. Відповідальність:
      Головний спеціаліст відділу ведення Реєстру несе відповідальність: 

    - за невиконання, неналежне, несвоєчасне та неякісне виконання покладених на нього посадових завдань та обов'язків; 

    - за недотримання вимог Конституції та Законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, Верховної Ради України, постанов Центральної виборчої комісії, рішень Новоград-Волинської міської ради, розпоряджень виконавчого комітету Новоград-Волинської міської ради, Інструкції оператора органу ведення Державного реєстру виборців, Регламенту роботи Новоград-Волинської міської ради, правил ділового етикету, правил та норм охорони праці та протипожежного захисту, а також положення про відділ і цієї посадової інструкцієї;

    - за невиконання, неналежне, несвоєчасне та неякісне виконання покладених на відділ завдань і доручень у межах своєї компетенції; 

    - за збереження та розголошення інформації з обмеженим доступом відповідно до чинного законодавства; 

    - за порушення правил доступу до бази даних Реєстру; 
    - за порушення  захисту, цілісності, порядку використання інформації та незаконне копіювання бази даних Реєстру чи її частин; 

    - за достовірність відомостей, внесених ним та незаконне знищення персональних даних Реєстру; 

    - за несанкціонований доступ або зловживання доступом до бази даних Реєстру; 

    - за розголошення змісту індивідуальних імені та паролю доступу до програмно-апаратного засобу ідентифікації користувача системи; 

    - за порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, вимог техніки безпеки на робочому місці; 

    - за збереження ввіреного йому державного майна, оргтехніки, документації; 

    - за порушення норм етики поведінки працівника органів місцевого самоврядування та обмежень, пов'язаних з проходженням  служби в органах місцевого самоврядування.
V. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою):
      Головний спеціаліст відділу ведення Державного реєстру виборців міської ради у своїй діяльності взаємодіє з виконавчими органами міської ради, організаціями, закладами та установами відповідно до статті 22 Закону України  „Про Державний реєстр виборців“.

  Виконує іншу роботу згідно з планом роботи відділу, за дорученням міського голови або посадових осіб, які його заміняють на період відсутності, а також начальника відділу.

        Начальник відділу                                                               Т.В.Соколюк                                                   

З  інструкцією ознайомлений (а):


                   

_______________    _______________________               _____________________
