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ТРОЇЦЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ
ЛУГАНСЬКОЇ ОБЛАСТІ
РОЗПОРЯДЖЕННЯ
голови районної державної адміністрації
10 січня 2018 року   

            смт Троїцьке
                           №16
Про роботу з електронними документами у відділі ведення Державного реєстру виборців апарату райдержадміністрації 

Відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 30 листопада 2011 року №1242 “Про затвердження типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Ради міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади”, на виконання постанови Центральної виборчої комісії від 20 січня 2011 року №13 “Про порядок організаційно-правової підготовки і виконання дій щодо ведення Державного реєстру виборців” (зі змінами, внесеними згідно з постановою Центральної виборчої комісії від 09 березня 2016 року №68, від 21 липня 2017 року №140), з метою впровадження у відділі ведення Державного реєстру виборців апарату райдержадміністрації (далі — відділ ведення Реєстру) роботи з електронними документами із застосуванням електронного цифрового підпису:

1. Затвердити Перелік документів, які ведуться в електронному вигляді у відділі ведення Реєстру (додаток 1).

2. Затвердити Порядок роботи з електронними документами у відділі ведення Реєстру з урахуванням технічних і програмних засобів автоматизованої інформаційно-телекомунікаційної системи “Державний реєстр виборців” (додаток 2).

3. Начальнику відділу ведення Реєстру підготувати зміни до посадових інструкцій працівників відділу ведення Реєстру.

4. Контроль за виконанням розпорядження покласти на керівника апарату райдержадміністрації Авксентенко Т.М.
Голова                                                               О.М. Іванов
Додаток 1  до
розпорядження голови
райдержадміністрації
10 січня 2018 р. №16
Перелік 
документів, які ведуться в електронному вигляді у відділі ведення  Державного реєстру виборців апарату райдержадміністрації

1. Наказ начальника відділу про внесення змін до персональних даних виборців в Державному реєстрі виборців.

2. Наказ начальника відділу про внесення запису до бази даних Державного реєстру виборців.

3. Наказ начальника відділу про зміни виборчих адрес виборців за зверненнями засобами автоматизованої інформаційно-телекомунікаційної системи “Державний реєстр виборців”.

4. Наказ начальника відділу про внесення змін до виборчих адрес у зв’язку зі змінами в адміністративно-територіальному устрої України.

5. Наказ начальника відділу про внесення змін до виборчих адрес осіб, яких стосуються зміни в геонімах чи будинках.

6. Наказ начальника відділу про внесення змін до місця народження осіб, яких стосуються зміни в адміністративно-територіальному устрої України.

7. Наказ начальника відділу про тимчасову зміну місця голосування виборця.

8. Наказ начальника відділу про відміну тимчасової  зміни місця голосування виборця.

9. Наказ начальника відділу про знищення записів, термін зберігання яких закінчився.

10. Наказ начальника відділу про усунення кратних включень.
Керівник апарату                                                         Т.М. Авксентенко
Додаток 2 до
розпорядження голови 
райдержадміністрації 
10 січня 2018 р. №16
Порядок
роботи з електронними документами у відділі ведення Державного реєстру виборців апарату райдержадміністрації

1. Електронний цифровий підпис у відділі ведення Реєстру застосовується 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.

2. Проекти електронних документів відділу ведення Реєстру формуються програмними засобами автоматизованої інформаційно-телекомунікаційної системи  “Державний реєстр виборців” (далі — АІТС Реєстру).

3. Електронні документи тимчасового строку зберігання з часу їх створення і до знищення зберігаються в АІТС Реєстру.

4. Після завершення визначеного законодавством строку зберігання електронних документів за підсумками експертизи цінності документів архівом установи, електронні справи, що містять зазначені електронні документи, за пропозицією відділу ведення Реєстру вносяться до акта про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного Архівного фонду (далі — акт про вилучення для знищення документів).

Після схвалення акта  про вилучення для знищення документів експертною комісією установи та погодження з експертно-перевірною комісією відповідного державного архіву, він затверджується керівником установи.

За затвердженим керівником актом про вилучення для знищення документів у форматі текстових електронних документів складається електронний акт про вилучення для знищення електронних документів, на підставі якого проводиться знищення електронних документів.

Враховуючи вимоги законодавства щодо доступу до Державного реєстру виборців, один примірник такого акта передається до відділу ведення Реєстру для проведення роботи зі знищення електронних документів. Знищення електронних документів проводиться працівником відділу ведення Реєстру, в посадовій інструкції якого визначена ця функція.

Про знищення електронних документів робиться відповідна відмітка в акті про вилучення для знищення документів, що засвідчується підписом особи, яка здійснила це знищення.
Керівник апарату                                                    Т.М. Авксентенко
