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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
начальника відділу
 ведення Державного реєстру виборців апарату 
Троїцької районної державної адміністрації
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Посада начальника відділу ведення Державного реєстру виборців апарату райдержадміністрації (далі відділ ведення Реєстру) згідно зі статтею 6 Закону України “Про державну службу” відноситься до категорії “Б” посад державних службовців.

1.2. Начальник відділу призначається на посаду та звільняється з посади керівником апарату райдержадміністрації згідно із законодавством про державну службу.

1.3. Начальник відділу ведення Реєстру підзвітний та підконтрольний безпосередньо голові райдержадміністрації (далі — голова), а з питань організації роботи підпорядковується керівнику апарату райдержадміністрації.

1.4. Начальнику відділу ведення Реєстру безпосередньо підпорядковані всі працівники відділу.

1.5. На посаду начальника відділу ведення Реєстру призначається особа, яка має: вищу освіту ступеня не нижче магістра, досвід роботи на посадах державної служби категорій “Б” чи “В” або досвід роботи в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності не менше року.

1.6. У своїй діяльності начальник відділу ведення Реєстру керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, Центральної виборчої комісії, регіонального органу адміністрування Державного реєстру виборців, розпорядженнями голів обласної та районної державних адміністрацій, наказами керівника апарату районної державної адміністрації, Положенням про відділ ведення Державного реєстру виборців, цією посадовою інструкцією, загальними правилами поведінки державного службовця та правилами ділового етикету, Правилами та нормами охорони праці і протипожежного захисту.
2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ

Начальник відділу ведення Реєстру у процесі виконання покладених на відділ завдань, у межах наданих повноважень:
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1) забезпечує виконання на території району законів України про вибори та референдуми з питань, що стосуються діяльності відділу ведення Реєстру;

2) здійснює керівництво діяльністю відділу ведення Реєстру і несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ  завдань;

3) розподіляє обов’язки між працівниками відділу;

4) видає накази у випадках та в порядку, визначених Законом, організовує і контролює їх виконання;

5) забезпечує в межах своїх повноважень зберігання інформації з обмеженим доступом відповідно до законодавства;

6) вносить у встановленому порядку пропозиції щодо фінансового забезпечення роботи відділу ведення Реєстру;

7) підписує визначені Законом України “Про Державний реєстр виборців” (далі Закон) документи, що скріплюються печаткою відділу ведення Реєстру;

8) вносить у встановленому законодавством порядку пропозиції стосовно притягнення до відповідальності осіб, винних у порушенні Закону;

9) виконує функції оператора відділу ведення Реєстру;

10) забезпечує в установленому законом порядку представництво  інтересів відділу ведення Реєстру в судах;

11) виконує інші повноваження згідно з актами законодавства та Положенням про відділ ведення Реєстру;
3. ПРАВА
Начальник відділу ведення Реєстру у процесі виконання покладених на відділ завдань, у межах наданих повноважень має право:

1) одержувати в установленому порядку від виборців, територіальних підрозділів 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.

2) вносити на розгляд керівництва райдержадміністрації пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.

3) скликати в установленому порядку наради, семінари з
питань, що належать до компетенції відділу ведення Реєстру.  
4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Начальник відділу ведення Реєстру несе відповідальність у межах, визначених чинним законодавством України, за:

1) невиконання або неналежне виконання своїх службових обов’язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, порушення правил етичної поведінки державного службовця та інші порушення службової дисципліни —
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дисциплінарну, в межах, визначених чинним законодавством про працю та Законом України “Про державну службу”;

2) правопорушення, скоєні в процесі виконання посадових обов’язків, в межах, визначених адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.

Діяльність начальника відділу ведення Реєстру підлягає щорічному оцінюванню на підставі показників результативності, ефективності та якості, визначених з урахуванням посадових обов’язків. Дотримання ним Загальних правил етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, вимог законодавства у сфері запобігання корупції.
5. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ’ЯЗКИ) ЗА ПОСАДОЮ

Начальник відділу ведення Реєстру у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє із структурними підрозділами районної державної адміністрації, 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 апарату                                   І.О. Іванченко
