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Посадова iнструкчiя начi}льника вiддiлту веДёнй реестру виборцiв
апарату райдержадмiнiстрацii

Голiциноi'-Чазовоi Ольги СергiiЪни

1. Загальна iнформацiя

2. Мета посади

Забезпечення ведення ,Щержавного ресстру виборцiв, до якого з€шосяться вiдомостi про
громадян Украiни, якi мають гIраво голосу вiдповiдно до cTaTTi 70 КонститучiТ Украiни i
проживtlють або перебувають на територii села, селища якi входять до скJIаду району, а
тtжож якi проживають або перебувчlють за межаN{и Украiни. Складання та уточненЕя
спискiв виборчiв для проведення виборiв i референдумiв.

3. OcHoBHi посадовi обов'язки

Категорiя tтосади
держазноТ служби

Б

Посада Начальник вiддirry ведення,Щержавного

роестру виборцiв апарату
райдержадмiнiстрацii

Найменування структурного пiдроздiлу Вiлiл ведення,Щержавного реестру виборцiв
апаDатч оайдеожадмiнiстоацiт

Найменування счlN,Iостiйного структурного
пiдооздi.tтч

Апарат райдержадмiнiстрацiТ

Посада безпосереднього керiвника Керiвник апарату райдержадмiнiстрацii

Посада керiвника самостiйного
структурного пiдроздirry

Керiвник апарату райдержадмiнiстрацii

Посада особи, яка здiйснюе координацiю
дiяльностi

Керiвник апарату райдержадмiнiстрацiТ

1 Забезпечус виконання завдань i функцiй покладених на вiддiл, видання наказiв у
випадках та у порядку, визначених Законом, органiзацiю i контроль за ix виконаЕням.
Проведення та облiк наказiв керiвника вiддirry ведення.Щержавного реестру виборцiв в
електронному виглядi з використанням квалiфiкованого електронного пiдпису.
Внесення у встановленому законодавством порядку пропозицiТ стосовно tIритягнення
до вiдповiдальностi осiб, винних у порушеннi Закону. Внесення у встilновленому
порядtу пропозицii щодо фiнансового забезпечення роботи вiддirrу.

2. Реа;liзовуе держilвну полiтику з питань створення i ведення сдиного .Щержавного
реестру виборцiв у районi. Контролюе застосування працiвникашrи вiддilry норм
tмнного законодавства та запобiгання порушень його вимог пiд час виконання
покладених на вiддiл завдань i обов'язкiв, а саме Констиryцii та законiв Украiни, aKTiB
Президента та Кабiнету MiHicTpiB Украiни, Щентра;lьноi виборчоi KoMiciT, Закону
УкраТни "Про ,Щержавний реестр виборцiв", Виборчого кодексу Украiни, Закону
украiни кпро всеукраiъський референдум> з питань, що стосуються дiяльностi



персrrективних i поточних планiв
Здiйснення перiодичного поновлення, а також уточнення персонаJьних даrrй

Забезпечуе веденшI та органiзацiла
- Реестру, тцо передбачас проведення органiзацiйно-правовоi пiдготовки та виконанЕrI
в режимi записування таких дiй: 

l
- внесенЕя запису про виборця до бази даних Реестру;
- внесеЕня змiн до персональних даних виборцiв, що мiстяться в базi дЕlних;
- зЕищеЕш{ з€tпису Реестру на пiдставах i у спосiб, що встановленi Законом УкраiЪи"Про ,Щержавний реестр виборцiв" та рiшеннями розпорядника Ресстру, прийнягимизгiдно iз Законом, з використаншIм 

"iayurru"oao 
та автоматизованого коЕтроJIю заповнотою та коректнiстю персональних даних Реестру;

- облiку ycix дiй щодо змiни бази даних Реесф, у порядку та за формою,встzlIIовленими розпорядником Реестру;
- проведення перевiрки некоректних вiдомостей Реестру, вIбIвлених Розпорядником
Реестру.
робота з вебдодат|}1 оФlrriйного сайту розlrорядника.щержавного роестру виборцiвта електроЕною fIоштою, вiдвiдуванtUl портiulу, форуму AITC Реестру, участь вопитуваншш та тестуваннях.

автоматизованiй iнформацiйно-телекомунiкацiйнiй системi ",,щерiавний ре€стрвиборцiв" та в межах cBoik повнов€Dкень зберiгання iнформацii з обмеженим

телекомунiлицiйlrоt системи. Виконуе функцiТ алмiнiстрЬЙ б;;;;;;ЪiооБ""#fr*
Щержавного реестру виборцiв вiдповiдно до ""rо. IнЪтрукцii адмiнiстратора безпеки

зtвначених у заявi про включеншI до Реестру чи змiну iT персональних дilних,внесених ло Реестру. Визначае на пiдставi вiдЪмостей прЬ виОор-чу адресу виборчяномеру виборчого окРУЦ, окруry з референдуму (зазначае закордонний округ) таномеру виборчоi дiльницi, дiльницi референдумУ,'До яких вiдноситься виборець.Надсилае на виборчу адресу виборця *йоr"."", 
"ро 

його вкltючення до Реестру за
формою, встановленою розпорядником Реестру. Надсилае на виборчу адресу виборцяповiдомленшI про внесеншI змiн до Иого персональних даЕих, внесених до Реестру.

ЗТ1:,*,Тj:lY:Зл.:11l ::б"fч1 поданий у. встановленому Законом порядку,

ЗдiйснюС облiК виборчиХ дiльниць, якi iснуютЬ на постiйнiЙ ocHoBi. У разiпризначення виборiв чи референдумiв - складання, уточненIuI та виготовлення спискiввиборцiв Еа виборчих дiльницях, дiльницях референдуму "iд.rо"iдно дозаконодавства. Виготовлення iменних запрошеЕь 
""Ъорц"- на вибори чи

референдУми у виIIадках, передбачених законодавством. Отримання вiд дiльничнихвиборчих комiсiй вiдомостей про змiни, BHeceHi ними до уточIIених спискiв виборцiв,
дJU{ опрацювання в установленому Законом порядку. Внесентrя до Ресстру даних про
1":З:,'лУ_'*_1ОДНОМаНДаТНИХ, 

ТеРИТОРiа_llЬНиХ виборчих округiв пiсля отримання вiдтериторiальних виборчих комiсiй рiшення про утворення т;lких округiв. Передае доЦ",р-u"оi u"борrоi nori"ii ,ri., рi-.цu ,u .rо"iдоrо""rr, *"борчих комiсiй у



a

/
I

законодавством випадках.

здiйснюе та надае у встановленому законом порядку:

- представIIицтво iHTepeciB вiддiлу в судах, необхiдноi iнформацii на запит суДУ

стосовно уточнеIIня вiдомостей про виборця у зв'язку з розгjIядом адмiнiстративноi

спрztви щодо уточнення списку виборчiв;
- .rur".r"""у-i"6ормацiю "ро "ЬаЪнi 

характеристики виборчого корIryсу на пiдставi

вiдомостей Реестру;
- проведеннrI перевiрки зворнень полiтичних партiй, розгJIядае запити виборчих

комiсiй.
Вноситъ установленому поряд(у пропозицii щодо фiнансового забезпечення роботи i

ведення ГЬестру. Розподiтlяе обов'язки мiж працiвниками вiддiлrу.
_ _-_-л _:--:

Пiдписус визначенi Законом

Пiдписуе визначенi Законом

4. Права

ВiДДiЛrУ; 
етqr^апёIтrrlлv пппяпкч вiл вибопrriв qоТ влади, органiв- одержувжи у встановленому порядку вiд виборцiв, органiв виконав,

мiсцевого самоврядування, виборчих комiсiй, комiсiй референдуму, закладiв, установ та

органiзацiй, ix посадових осiб iнформацiю, документи та матерiали, необхiднi дJUI

виконalння покJIадеЕих на нього завдань;
- брати )цасть у нарадах та iнIшлх заходtlх з питЕtнь, покJIадених на вlддш, що проводяться в

районнiй державнiй 4дrлiнiстраuii;
- скJIикати у встtшовлеIЮIпry порядку наради, семiпари з пит€шь, що нЕrлежать до компетенцlr

вiддirry;
- *Ьор'д""увати дiяльнiсть оргшriв виконавчоТ :r*" ]1 y1.-."::.:1"_л::_y.,":,ЖL:iШНЯ, РiЗНИХ

та об'сднань щодо ви вiднесених до компедqццЦдiдд!

5. Зовнiшня службова комунiкацiя

1. I-{ентра-пъна виборча комiсй.
2. Спужба розпорядника,щержавного реестру вибортtiв,

3. Щержавна слryжба спецiального зв'язку та захисту iнформацii.

4. Регiональний вiддiл адrлiнiструванIul ,Щержавного реестру виборчiв апарату

облдержаддлiнiстрацii.
5. Територiа-пьнi оргtши центрtшьних органlв виконавчо1 влади.

6. Органи мiсцевого счlN{оврядувЕшня.

7. Виборчi KoMicii, а також закJIади, установи та органiзацii Bcix форм власностi, об'еднання

;"-;й; i 
"Й.ri'цромадянИ, 

iнйi-вiддiлИ веденнЯ ,Щержавного реестру виборцiв, заклади,

чЪrurrоu". оргшriзацii, що е gуб'екта\аи надання вiдомостей пеРiоДИ'{НОГО ПОНОВПОННl{.

6. Вимоги до компетентностi

1. Умiння працювати з комп'ютером:
- середнiй piBeHb досвiдченого користувача;

- uйirr", використовувати комп'ютерне обладнаIIня та прогрzlмне забезпечення

Office (Word, Ехсе1, Роwеr Point), офiсну TexHiKy;

- навички роботи з iнформацiйно-пошуковими системzlми в мереж1 1нтернет,

2. Необхiднi дiловi:
- вмiння працювати з iнформацiею;

Microsoft



- умiння ефективноi комунiкаrдii та тryблiчних висryпiв;
- вмiння вирiпryвати комплекснi завдання;
- органiзацiя та контроль роботи.
3. Необхiднi особистi якостi:
- дисциплiнованiсть;
- вiдповiда_пьнiсть;
- нilполегливiсть;
- системнiсть в роботi;
- креативнiсть та iнiцiативнiсть;
- вмiння пDацювати в

7. Умови служби

Наявнi KopoTкocTpoKoBi службовi вiдрядження. ВикористаннrI ЕЦП.

Погоджено

Заст.чпник керiвника апарату-
начальник вiддiл.ч управлiння

персоналом иа органiзацiйноi роботи
апараry райдержадмiнiстрацii

(посада керiвника сrrужби

управлiння персоналом)
Роман OxpiMeHKo
(iм'я та прiзвище)

струкцiсю ознайомлений(на)

ыа, а./. dcxr' ольга Голiцина-чазова
(iм'я та прiзвище)(дата)
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