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У  К  Р  А  Ї  Н  А

А р т е м і в с ь к а   м і с ь к а    р а д а

25 СЕСІЯ  6  СКЛИКАННЯ

Р І Ш Е Н Н Я

27.06.2012  № 6/25-441
м.Артемівськ



Про затвердження Положення про 

відділ ведення Державного реєстру виборців Артемівської міської ради

З метою забезпечення функціонування системи менеджменту якості Артемівської міської ради та її виконавчих органах, приведення у відповідність до вимог чинного законодавства України Положення про відділ ведення Державного реєстру виборців Артемівської міської ради, керуючись ст.26, п.4 ст.54 Закону України  від 21.05.97 № 280/97-ВР „Про місцеве самоврядування в Україні”  із внесеними до нього змінами, Артемівська міська рада

       В И Р І Ш И Л А:

1. Затвердити Положення про відділ ведення Державного реєстру виборців Артемівської міської ради (додається).

2. Вважати такими, що втратили чинність, рішення Артемівської міської ради:

      -  від 08.08.2007 № 5/20-389 “Про затвердження Положення про відділ ведення Державного реєстру виборців Артемівської міської ради”;

- від 28.10.2009 № 5/49-986 “Про внесення змін до Положення про відділ ведення Державного реєстру виборців Артемівської міської ради, затвердженого рішенням Артемівської міської ради від 08.08.2007             № 5/20-389”.

Міський голова                                                        О.О.РЕВА

ЗАТВЕРДЖЕНО 

Рішення Артемівської міської ради                                                                                                                             27.06.2012 № 6/25-441
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Відділ ведення Державного реєстру виборців Артемівської міської ради (далі — Відділ) утворюється рішенням Артемівської міської ради і  є виконавчим органом міської ради, підзвітний і підконтрольний міській раді, підпорядкований виконавчому комітету Артемівської міської ради , міському голові і за розподілом обов’язків безпосередньо керуючому справами виконкому міської ради.

1.2. Відділ у своїй діяльності сприяє задоволенню очікувань та потреб місцевої громади через надання якісних і доступних послуг для громадян, створенню сприятливого середовища для покращення добробуту громадян.

1.3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, Центральної виборчої комісії, голови обласної держадміністрації, Артемівської міської ради і її виконавчого комітету, міського голови, регіонального органу адміністрування Державного реєстру виборців, міжнародними стандартами системи менеджменту якості ISO 9001:2008 і документацією системи менеджменту якості Артемівської міської ради, цим Положенням і іншими нормативними актами.

1.4. Положення про відділ ведення Державного реєстру виборців затверджується рішенням Артемівської міської ради.

1.5. Гранична чисельність, фонд оплати праці працівників відділу ведення Державного реєстру виборців затверджуються рішенням міської ради.

1.6. Штатний розпис відділу ведення Державного реєстру виборців затверджується розпорядженням міського голови.

1.7. Призначення на посаду та звільнення з посади начальника та працівників Відділу здійснюється розпорядженням міського голови у встановленому законодавством порядку.

1.8. Організаційно-правовий статус начальника відділу ведення Державного реєстру виборців визначаються Положенням про відділ ведення Державного реєстру виборців Артемівської міської ради та посадовою інструкцією, яка розробляється керуючим справами виконкому Артемівської міської ради та затверджується міським головою. Посадові інструкції працівників відділу ведення Державного реєстру виборців розробляє начальник відділу та затверджує керуючий справами виконкому міської ради. 

1.9. Ліквідація та реорганізація відділу ведення Державного реєстру виборців здійснюються на підставі рішення Артемівської міської ради.

1.10. Відділ ведення Державного реєстру виборців правами юридичної особи не володіє.

1.11. Відділ ведення Державного реєстру виборців має власну печатку та бланк.

2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ РОБОТИ ВІДДІЛУ 

2.1. Основними завданнями роботи Відділу є:

· ведення Реєстру, до якого вносяться відомості про громадян України, що  мають право голосу і проживають або перебувають на території Артемівської міської ради, а також про громадян України, що мають право голосу і  проживають або перебувають за межами України;

· складення та уточнення списків виборців на виборчих дільницях.

2.2. Впровадження та підтримка у Відділі вимог системи менеджменту якості  ISO 9001:2008, а також інших стандартів, передбачених для функціонування Державного реєстру виборців;

3. ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ 

Відділ ведення Державного реєстру виборців відповідно до покладених на нього завдань:

3.1. Забезпечує ведення Реєстру, що передбачає проведення організаційно-правової підготовки та виконання в режимі записування таких дій:

внесення запису про виборця до бази даних Реєстру; внесення змін до персональних даних Реєстру; знищення запису в Реєстрі з підстав та в  порядку, що встановлені Законом України “Про Державний реєстр виборців” та прийнятими відповідно до нього рішеннями розпорядника Реєстру; візуальний та автоматизований контроль повноти і коректності персональних даних Реєстру.

3.2. Веде облік усіх дій щодо зміни бази даних Реєстру, в порядку та за формою, що встановлені розпорядником Реєстру.

3.3. Забезпечує у взаємодії з Державною службою спеціального зв’язку та захисту інформації України захист Реєстру у процесі його створення та ведення.

3.4. Установлює на підставі відомостей про виборчу адресу виборця номер територіального виборчого округу та номер виборчої дільниці, до яких належить виборець.

3.5. Надає на письмову вимогу виборця інформацію про його персональні дані, внесені до Реєстру.

3.6. Надсилає на виборчу адресу виборця довідку про його включення до  Реєстру за формою, встановленою розпорядником Реєстру, та веде облік осіб, яким видана така довідка.

3.7. Проводить у разі потреби перевірку зміни персональних даних виборця, зазначених у заяві.

3.8. Здійснює щомісячне поновлення бази даних Реєстру.

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

3.10. Надає в установленому порядку статистичну інформацію про кількісні характеристики виборчого корпусу на підставі відомостей Реєстру.

3.11. Розглядає запити та звернення виборців, а також звернення політичних партій у порядку, встановленому Законом України “Про Державний реєстр виборців”.

3.12. Проводить перевірку некоректних відомостей Реєстру, виявлених розпорядником Реєстру.

3.13. Підготовлює проекти рішень виконавчого комітету міської ради, розпоряджень Артемівського міського голови та інші документи з питань, що відносяться до компетенції Відділу..

3.14. Здійснює інші функції відповідно до законодавства, необхідні для виконання покладених на нього завдань

3.15. Відповідно до Настанови з якості Артемівської міської ради поліпшує результативність своєї системи менеджменту якості, застосовуючи політику та визначаючи цілі у сфері якості, використовуючи коригувальні та запобіжні дії, а також аналіз з боку керівництва.

3.16. Вживає заходи, в межах наданих повноважень, щодо запобігання та протидії корупції.

3.17. Відділу ведення Державного реєстру виборців заборонено збирати, вносити до Реєстру та зберігати в базі даних Реєстру відомості (персональні дані виборців), не передбачені Законом України “Про Державний реєстр виборців”.

4. ПРАВА ВІДДІЛУ 

4.1. Відділ ведення Державного реєстру виборців має право одержувати в установленому порядку від виборців, органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, закладів, установ та організацій інформацію, необхідну для ведення Реєстру і виконання покладених на нього завдань.

4.2. Проводити в установленому порядку наради та семінари виконавчих органів Артемівської міської ради з питань, що належать до компетенції Відділу.

4.3. Приймати участь у засіданнях сесії Артемівської міської ради, виконкому Артемівської міської ради, нарадах, семінарах та інших заходах.

5. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ВІДДІЛУ

5.1. Відділ ведення Державного реєстру виборців очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади розпорядженням міського голови.

5.2. Особа, яка призначається на посаду начальника Відділу повинна мати вищу освіту, як правило, юридичну, за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста або магістра та стаж роботи за фахом на державній службі не менш як три роки на посаді не нижчій ніж посада головного спеціаліста чи має практичний досвід роботи, аналогічної функціям, покладеним на цей Відділ, на керівних посадах не менш як п’ять років, володіти державною мовою та навичками роботи на комп’ютері. 

5.3. Начальник відділу ведення Державного реєстру виборців:

5.3.1. забезпечує виконання Закону України «Про Державний реєстр виборців» на території Артемівської міської ради;

5.3.2. здійснює керівництво діяльністю Відділу і несе персональну відповідальність за виконання покладених на Відділ завдань;

5.3.3. розподіляє обов’язки між працівниками Відділу;

5.3.4. видає накази у випадках та в порядку, визначених Законом України “Про Державний реєстр виборців”, організовує та контролює їх виконання;

5.3.5. забезпечує в межах своїх повноважень зберігання інформації з обмеженим доступом відповідно до законодавства;

5.3.6. вносить в установленому порядку пропозиції щодо фінансового забезпечення роботи з ведення Реєстру;

5.3.7. підписує документи, визначені Законом України «Про Державний реєстр виборців», що скріплюються печаткою відділу ведення Державного реєстру виборців Артемівської міської ради;

5.3.8. вносить в установленому порядку пропозиції стосовно притягнення до відповідальності осіб, винних у порушенні Закону України «Про Державний реєстр виборців»;

5.3.9. забезпечує в установленому законом порядку представництво інтересів відділу ведення Реєстру в судах;

5.3.10. виконує інші повноваження згідно з актами законодавства та положенням про Відділ;

5.4. За відсутності начальника Відділу його обов’язки виконує головний спеціаліст Відділу.

5.5. Робота ведеться згідно з планом роботи, який складається на основі перспективних та поточних планів роботи міської ради та її виконкому, доручень керівництва, функцій Відділу.

5.6. Працівники Відділу ведення призначаються на посаду та звільняються з посади розпорядженням міського голови за поданням керівника Відділу.

5.7. Діловодство Відділу ведеться згідно з номенклатурою справ Відділу, інструкцією з ведення діловодства.  

6. ВЗАЄМОДІЯ ВІДДІЛУ

Відділ взаємодіє з:

6.1. Відділами та управліннями Артемівської міської ради:

6.1.1. Загальним відділом щодо розгляду звернень громадян, листів фізичних та юридичних осіб з питань діяльності Відділу; участі в засіданнях виконкому Артемівської міської ради, нарадах та інших заходах, організованих загальним відділом; здійснення діловодства; забезпечення матеріальними ресурсами (канцелярія, меблі тощо);

6.1.2. Організаційним відділом щодо планування роботи Відділу; участі у сесіях Артемівської міської ради, нарадах та інших заходах, що проводяться організаційним відділом;

6.1.3. Відділом контролю щодо розгляду і виконання контрольних завдань і документів;

6.1.4. Архівним відділом щодо складання номенклатури справ; ведення архівної справи у Відділі;

6.1.5. Відділом бухгалтерського обліку та звітності щодо обліку робочого часу працівників Відділу; оплати праці працівників, лікарняних, виплати матеріальної допомогу;

6.1.6. Юридичним відділом з питань погодження підготовлених Відділом проектів рішень Артемівської міської ради, її виконкому, розпоряджень міського голови; отримання консультацій з правових питань, роз’яснень діючого законодавства;

6.1.7. Відділом комп’ютерного забезпечення щодо обслуговування технічним обладнанням; консультативної допомоги з питань роботи комп’ютерного обладнання;

6.1.8. Спеціалістами з кадрової роботи щодо формування кадрового резерву; оформлення прийому та звільнення з роботи; складання графіку відпусток, відряджень; декларування доходів, підвищення кваліфікації працівників; проведення щорічної оцінки, атестації посадових осіб;

6.1.9. Управлінням муніципального розвитку щодо уточнення назв геонімів та нумерації будинків на території Артемівської міської ради;

6.1.10. Фінансовим управлінням Артемівської міської ради щодо фінансового забезпечення роботи з ведення Реєстру.

6.2. Артемівським міським відділом (з обслуговування м.Артемівськ та Артемівського району) ГУМВС України в Донецькій області щодо відомостей періодичного поновлення персональних даних Державного реєстру виборців та уточнення персональних даних Реєстру.

6.3. Відділом Державної реєстрації актів цивільного стану по місту Артемівську Артемівського міськрайонного управління юстиції Донецької області щодо відомостей періодичного поновлення персональних даних Державного реєстру виборців та уточнення персональних даних Реєстру.

6.4. Військовою частиною А2730 щодо відомостей періодичного поновлення персональних даних Державного реєстру виборців та уточнення персональних даних Реєстру.

6.5. Артемівським слідчим ізолятором управління Державної пеніціарної служби України у Донецькій області щодо відомостей періодичного поновлення персональних даних Державного реєстру виборців та уточнення персональних даних Реєстру.

6.6. Артемівським міськрайонним судом  Донецької області щодо відомостей періодичного поновлення персональних даних Державного реєстру виборців та уточнення персональних даних Реєстру.

6.7. Територіальним центром надання соціальних послуг Артемівської міської ради щодо відомостей періодичного поновлення персональних даних Державного реєстру виборців та уточнення персональних даних Реєстру.

6.8. Комунальним закладом охорони здоров’я “Центр первинної медичної (медико-санітарної) допомоги” Артемівської міської ради щодо відомостей періодичного поновлення персональних даних Державного реєстру виборців та уточнення персональних даних Реєстру.

6.9. Артемівським міським головою щодо найменування нових та перейменувань геонімів, присвоєння номерів новим будинкам і зміну нумерації існуючих будинків; зміни опису меж виборчих дільниць; виконання доручень та інших розпорядчих актів міського голови.

6.10. Міськими головами міст Часів Яр та Соледар щодо найменування нових та перейменування геонімів, присвоєння номерів новим будинкам і зміну нумерації існуючих будинків; зміни опису меж виборчих дільниць.

6.11. Центральною виборчою комісією щодо виконання завдань і робіт із впровадження та ведення Державного реєстру виборців, порядку опрацювання списків виборців та дотримання вимог виборчого законодавства в межах компетенції Відділу.

6.12. Службою розпорядника Державного реєстру виборців щодо створення та ведення Державного реєстру виборців, його організаційного та технічного функціонування, надання права доступу працівникам Відділу до бази даних Реєстру.

6.13. Державною службою спеціального зв’язку та захисту інформації України щодо захисту та цілісності бази даних Державного реєстру виборців.

6.14. Відділом адміністрування Державного реєстру виборців Донецької обласної державної адміністрації щодо отримання методичної допомоги та координації діяльності Відділу з питань впровадження та ведення Державного реєстру виборців.

6.15. Територіальною виборчою комісією щодо роботи із списками виборців та опису меж виборчих дільниць.

6.16. Дільничними виборчими комісіями щодо роботи із списками виборців.

6.17. Відділ ведення Державного реєстру виборців взаємодіє у процесі виконання покладених на нього завдань із іншими структурними підрозділами органів місцевого самоврядування, територіальними органами центральних органів виконавчої влади, а також закладами, установами та організаціями всіх форм власності, об’єднаннями громадян і окремими громадянами.

        Положення розроблено відділом ведення Державного реєстру виборців Артемівської міської ради

Начальник відділу ведення

Державного реєстру виборців

Артемівської міської ради                                              І.М.Мороз

Секретар

Артемівської міської ради                                             С.І.Кіщенко                

