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1. Загальні положення

1 1. Головний спеціаліст відділу персоніфікованого обліку пільг управління праці та
соціального захисту населення Дарницької районної в місті Києві Д®Р^^ноі
адміністрації (далі -  головний спеціаліст) є державним службовцем категорії посад «В».

1 2 Головний спеціаліст підпорядкований безпосередньо началышку управління
праці та соціального захисту населення Дарницької районної в місті Києві Державно
адміністрації, заступнику начальника управління -  начальнику відділу розрахунків т л
сХ идій  та ;сіх видів компенсацій управління праці та соціального захисту населення
Дарницької районної в місті Києві державної адмінютраци, начальнику відділу
пеосонібікованого обліку пільг та заступнику начальника відділу.

спеіаліст у своїй діяльності керується Конституцією та законами
Укоаїни указами та розпорядженнями Президента України, постановами Верховної Рад 
У к Е  пос” н о в і и  та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями 
М в Г і -  міської ради, ро^ядж енням и  Київського міського —  —  
органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації) та 
розпорядженнями Дарницької районної в місті Києві державної адмішс^аци, накш 
Міністерства соціальної політики України, директора Департаменту соцімьної п о л .™  
іо н а в ч о го  органу Київської міської ради (Київської міської Д— ”  
іншими нормативними актами. Положенням про управління праці та
населення Дарницької районної в місті Києві державної адміністрації. Положенням про
відділ персіфікованого обліку пільг управління праці та соціального
Дарницьиї районної в місті Києві державної адміністрації та цією посадовою
Інструкцією.  ̂ ,

2. Завдання та обов язкн

2 1 Дотримується нормативних актів, що безпосередньо стосуються роботи  ̂
відділу Виконує доручення та вказівки начальника управління праці та соціального 
захисту населення Дарницької районної в місті Києві державної
начальника управління -  начальника відділу розрахунків пільг, субсидш та всіх видів 
компенсацій управління праці та соціального захисту
місті Києві державної адміністрації, начальника відділу персоніфікованого обліку 

™ ' Т 2“ Г “ я " н я  з доступу та обробки персональних
в автоматизованій інформаційній системі «Єдиний державний автоматизований реєстр 
осіб які мають право на пільги» в електронному та паперовому вигляді.
ОСІ®’ 2 з Т е є  персональну відповідальність за недопущення розголошення 
персональних даних, які стали відомі у зв’язку з виконанням службових обов язків.



2.4. У разі припинення діяльності пов’язаної з обробкою персональних даних чи 
доступу до них, крім випадків встановлених законом, зобов’язаний не допускати 
розголошення персональних даних, які стали відомі у зв’язку з виконанням службових 
обов’язків.

2.5. Веде прийом документів від громадян пільгових категорій для внесення даних 
до ЄДАРП.

2.6. Корегує бази даних пільговиків програмного комплексу ЄДАРП на підставі 
руху пільговиків, наданого житловими організаціями та організаціями-виконавцями 
комунальних послуг, списків відділу реєстрації актів цивільного стану, та згідно із 
заявами пільговиків.

2.7. Забезпечує надання довідок про грошовий еквівалент пільг, особам, які мають 
право на пільги при сплаті за житлово-комунальні послуги.

2.8. Приймає документи на встановлення статусу «дитина війни» та видає 
відповідні довідки.

2.9. Здійснює перевірку наявності необхідних документів для призначення пільг по 
житлово-експлуатаційних організаціях.

2.10. Надає роз’яснення підприємствам, установам та організаціям усіх форм 
власності з питань надання пільг відповідно до законодавства України.

2.11. Проводить прийом документів та декларацій для розрахунку права на пільги
на житлово-комунальні послуги від пільгових категорій громадян, відповідно до 
«Порядку надання пільг окремим категоріям громадян з урахуванням середньомісячного 
сукупного доходу сім’ї», затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 04 
червень 2015 року № З 89. .

2.12. Забезпечує прийом документів для оформлення пільг на тверде паливо та 
скраплений газ, надання одноразової адресної матеріальної допомоги на придбання 
твердого палива.

2.13. Опрацьовує документи в інформаційно-телекокомунікаційній системі 
«Єдиний інформаційний простір територіальної громади міста Києва» (система 
електронного документообігу «АСКОД»).

2.14. За необхідністю здійснює оформлення та видачу довідок про взяття на облік 
внутрішньо перемішіеної особи.

2.15. За необхідністю здійснює реєстрацію заяв від громадян для надання житлових 
субсидій та їх опрацювання в базі персональних даних «Програмний комплекс «Житлові 
субсидії».

2.16. Виконує інші повноваження відповідно до законодавства України.

3. Права

Головний спеціаліст користується правами і свободами, які гарантуються 
громадянам Конституцією та законами України.

Має право:
- доступу та обробки персональних даних у базі персональних даних 

автоматизованої інформаційної системи «Єдиний державний автоматизований реєстр 
осіб, які мають право на пільги» в електронному та паперовому вигляді;

- за необхідністю доступу та обробки персональних даних, що містяться в
наступних базах персональних даних: «Автоматизована система оброблення
документації з призначення та виплати допомог на базі комп’ютерних технологій» 
(АСОПД/КОМТЕХ)», «Єдина інформаційна база даних про внутрішньо переміщених 
осіб», база персональних даних «Програмний комплекс «Житлові субсидії».



Головний спеціаліст несе персональну відповідальність відповідно^до норм 
законодавства України та виконання покладених на відділ завдань та функцій, за стан 
трудової дисципліни, виконання обов’язків, передбачених даним Положенням, а також за 
дотримання норм Законів України «Про державну службу», «Про запобігання корупції», 
«Про захист персональних даних», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної
інформації».

5. Повинен знати

- Конституцію України, законодавство України у сфері державного управління, 
зокрема Закон України «Про державну службу», Закон України «Про запобігання 
корупції», Закон України «Про захист персональних даних», Закон України «Про 
звернення громадян». Закон України «Про інформацію». Закон України «Про доступ до
публічної інформації».

- законодавство у сфері нарахування пільг на оплату житлово-комунальних послуг,
на придбання твердого палива та скрапленого газу, ведення Єдиного державного 
автоматизованого реєстру осіб, які мають право на пільги.

6. Кваліфікацііїні вимоги

На посаду головного спеціаліста призначається особа, яка відповідає вимогам, 
встановленим Законом України «Про державну службу».

4. Відповідальність

Начальник відділу ,  ^  ^  тгтгттл̂ т-ттт/-гл
персоніфікованого обліку пільг Тетяна КЛИМЕН

ПОГОДЖЕНО 
Завідувач сектору з питань 
пррового зг(^зпечення

Юлія ШЕВЧЕНКО
06. /с?. с^Ы гР  

Начальник відділу
управління персоналом •

с Ш Т ї г г \  Алла ЛАЗАРЕНКО

З посадовою інструкцією ознайомлена; 
головний спеціаліст відділу 
персоніфікованого обліку пільг

Оксана МЕРЗЛЮК
О Ь І О т І



УПРАВЛІННЯ ПРАЦІ ТА СОЦІАЛЬНОГО ЗАТВЕРДЖУЮ
ЗАХИСТУ НАСЕЛЕННЯ Начальник управщня пращ та

Дарницької районної в місті Києві со ц іал ьн ^ ^ ^ ^ ^ У '^ ^ ^ ен н я
державної адміністрації Дарниць " ' "  "  '

Києві
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

Головного спеціаліста відділу 
персоніфікованого обліку пільг

1. Загальні положення

1.1. Головний спеціаліст відділу персоніфікованого обліку пільг управління праці та 
соціального захисту населення Дарницької районної в місті Києві державної 
адміністрації (далі -  головний спеціаліст) є державним службовцем категорії «В».

1.2. Головний спеціаліст підпорядкований безпосередньо начальнику управління 
праці та соціального захисту населення Дарницької районної в місті Києві державної 
адміністрації, заступнику начальника управління -  начальнику відділу розрахунків пільг, 
субсидій та всіх видів компенсацій управління праці та соціального захисту населення 
Дарницької районної в місті Києві державної адміністрації, начальнику відділу 
персоніфікованого обліку пільг та заступнику начальника відділу.

1.3. Головний спеціаліст у своїй діяльності керується Конституцією та законами 
України, указами та розпорядженнями Президента України, постановами Верховної Ради 
України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями 
Київської міської ради, розпорядженнями Київського міського голови, виконавчого 
органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації) та 
розпорядженнями Дарницької районної в місті Києві державної адміністрації, наказами 
Міністерства соціальної політики України, директора Департаменту соціадьної політики 
виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації), 
іншими нормативними актами. Положенням про управління праці та соціального захисту 
населення Дарницької районної в місті Києві державної адміністрації. Положенням про 
відділ персоніфікованого обліку пільг управління праці та соціального захисту населення 
Дарницької районної в місті Києві державної адміністрації та цією посадовою
інструкцією.

2. Завдання та обов’язки

2.1. Дотримується нормативних актів, що безпосередньо стосуються роботи відділу. 
Виконує доручення та вказівки начальника управління праці та соціального захисту 
населення Дарницької районної в місті Києві державної адміністра.ції, заступника 
начальника управління -  начальника відділу розрахунків пільг, субсидій та вс^х видів 
компенсацій управління праці та соціального захисту населення Дарницької районної в 
місті Києві державної адміністрації, начальника відділу персоніфікованого обліку пільг
т а  заступника начальника відділу. .

2.2. Покладаються завдання з доступу та обробки персональних даних, що містяться 
в автоматизованій інформаційній системі «Єдиний державний автоматизований реєстр 
осіб, які мають право на пільги» в електронному та паперовому вигляді.

' 2.3. Несе персональну відповідальність за недопущення розголошення 
персональних даних, які стали відомі у зв’язку з виконанням службових обов’язків.



2.4. У разі припинення діяльності пов’язаної з обробкою персональних даних чи 
доступу до них, крім випадків встановлених законом, зобов’язаний не допускати 
розголошення персональних даних, які стали відомі у зв’язку з виконанням службових 
обов’язків.

2.5. Веде прийом документів від громадян пільгових категорій для внесення даних
до ЄДАРП. . .

2.6. Корегує бази даних пільговиків програмного комплексу ЄДАРП на підставі 
руху пільговиків, наданого житловими організаціями та організаціями-виконавцями 
комунальних послуг, списків відділу реєстрації актів цивільного стану, та згідно із
заявами пільговиків. .

2.7. Забезпечує надання довідок про грошовий еквівалент пільг, особам, які мають
право на пільги при сплаті за житлово-комунальні послуги. ^

2.8. Приймає документи на встановлення статусу «дитина війни» та видає
відповідні довідки. ,

2.9. Здійснює перевірку наявності необхідних документів для призначення пільг по
житлово-експлуатаційних організаціях.

2.10. Надає роз’яснення підприємствам, установам та організаціям усіх форм 
власності з питань надання пільг відповідно до законодавства України.

2.11. Проводить прийом документів та декларацій для розрахунку права на пільги 
на житлово-комунальні послуги від пільгових категорій громадян, відповідно до 
«Порядку надання пільг окремим категоріям громадян з урахуванням середньомісячного 
сукупного доходу сім’ї», затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 04
червня 2015 року № 389.

2.12. Забезпечує прийом документів для оформлення пільг на тверде паливо та 
скраплений газ, надання одноразової адресної матеріальної допомоги на придбання
твердого палива. _ .

2.13. Опрацьовує документи в інформаційно-телекокомунікаційній системі
«Єдиний інформаційний простір територіальної громади міста Києва» (система
електронного документообігу «АСКОД»).

2.14. За необхідністю здійснює оформлення та видачу довідок про взяття на облік
внутрішньо переміщеної особи.

2.15. За необхідністю здійснює реєстрацію заяв від громадян для надання житлових 
субсидій та їх опрацювання в базі персональних даних «Програмний комплекс «Житлові
субсидії». ..

2.16. Виконує інші повноваження відповідно до законодавства України.

3. Права

Головний спеціаліст користується правами і свободами, які гарантуються 
громадянам Конституцією та законами України.

Має право:
- доступу та обробки персональних даних у базі персональних даних 

автоматизованої інформаційної системи «Єдиний державний автоматизований реєстр 
осіб, які мають право на пільги» в електронному та паперовому вигляді;

- за необхідністю доступу та обробки персональних даних, що містяться в
наступних базах персональних даних: «Автоматизована система оброблення
документації з призначення та виплати допомог на базі комп’ютерних технологій» 
(АСОНД/КОМТЕХ)», «Єдина інформаційна база даних про внутрішньо переміщених 
осіб», база персональних даних «Програмний комплекс «Житлові субсидії».



Головний спеціаліст несе персональну відповідальність відповідно до норм 
законодавства України та виконання покладених на відділ завдань та функцій, за стан 
трудової дисципліни, виконання обов’язків, передбачених даним Положенням, а також за 
дотримання норм Законів України «Про державну службу», «Про запобігання корупції», 
«Про захист персональних даних», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної 
інформації».

5. Повинен знати

- Конституцію України, законодавство України у сфері державного управління, 
зокрема Закон України «Про державну службу». Закон України «Про запобігання 
корупції». Закон України «Про захист персональних даних», Закон України «Про 
звернення громадян», Закон України «Про інформацію». Закон України «Про доступ до 
публічної інформації».

- законодавство у сфері нарахування пільг на оплату житлово-комунальних послуг, 
на придбання твердого палива та скрапленого газу, ведення Єдиного державного 
автоматизованого реєстру осіб, які мають право на пільги.

6. Кваліфікаційні вимоги

На посаду головного спеціаліста призначається особа, яка відповідає вимогам, 
встановленим Законом України «Про державну службу».

4. Відповідальність

Начальник відділу
персоніфікованого обліку пільг Тетяна КЛИМЕНКО

( ^ ь < ' і о . г с ч ^
ПОГОДЖЕНО 
Завідувач сектору з питань 
правового зйб^печення

" . . . .  Юлія ШЕВЧЕНКО
&3. /е?.с

Начальник відділу 
управдіння персоналом 
_ с Ж П ж ^ _ А л л а  ЛАЗАРЕНКО
03. Ю.

З посадовою інструкцією ознайомлена: 
головний спеціаліст відділу 
пе^со^^ікованого обліку пільг

' Олена РАЗУМКОВА



ЗАТВЕРДЖУЮ
Начальник управління праці 
та соціального захисту 
населення Дарницької 
районної в місті Києві 

 ̂^  і^дміні^рації
?^^^%етяна СОЯ

УПРАВЛІННЯ ПРАЦІ ТА СОЩАЛЬНОГО 
ЗАХИСТУ НАСЕЛЕННЯ 

Дарницької районної в місті Києві 
державної адміністрації

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

Головного спеціаліста відділу 
персоніфікованого обліку пільг

1. Загальні полеж

1.1. Головний спеціаліст відділу персоніфікованого обліку пільг управління 
праці та соціального захисту населення Дарницької районної в місті Києві державної 
адміністрації (далі -  головний спеціаліст) є державним службовцем категорії посад
«В». .

1.2. Головний спеціаліст підпорядкований безпосередньо начальнику управління
праці та соціального захисту населення Дарницької районної в місті Києві державної 
адміністрації, заступнику начальника управління -  начальнику відділу розрахунків 
пільг, субсидій та всіх видів компенсацій управління праці та соціального захисту 
населення Дарницької районної в місті Києві державної адміністрації, начальнику 
відділу персоніфікованого обліку пільг та заступнику начальника відділу.

1.3. Головний спеціаліст у своїй діяльності керується Конституцією та законами 
України, указами та розпорядженнями Президента України, постановами Верховної 
Ради України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, 
рішеннями Київської міської ради, розпорядженнями Київського міського голови, 
виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної 
адміністрації) та розпорядженнями Дарницької районної в місті Києві державної 
адміністрації, наказами Міністерства соціальної політики України, директора 
Департаменту соціальної політики виконавчого органу Київської міської ради 
(Київської міської державної адміністрації), іншими нормативними актами, 
Положенням про управління праці та соціального захисту населення Дарницької 
районної в місті Києві державної адміністрації. Положенням про відділ 
персоніфікованого обліку пільг управління праці та соціального захисту населення 
Дарницької районної в місті Києві державної адміністрації та цією посадовою
інструкцією.

2. Завдання та обов’язки

2.1. Дотримується нормативних актів, що безпосередньо стосуються роботи 
відділу. Виконує доручення та вказівки начальника управління праці та соціального 
захисту населення Дарницької районної в місті Києві державної адмшістраци, 
заступника начальника управління -  начальника відділу розрахунків пільг, субсидш 
та всіх видів компенсацій управління праці та соціального захисту населення 
Дарницької районної в місті Києві державної адміністрації, начальника відділу 
персоніфікованого обліку пільг та заступника начальника відділу.



2.2. Покладаються завдання з доступу та обробки персональних даних, що 
містяться в автоматизованій інформаційній системі «Єдиний державний 
автоматизований реєстр осіб, які мають право на пільги» в електронному та 
паперовому вигляді.

2.3. Несе персональну відповідальність за недопущення розголощення 
персональних даних, які стали відомі у зв’язку з виконанням службових обов’язків.

2.4. У разі припинення діяльності, пов’язаної з обробкою персональних даних чи 
доступу до них, крім випадків встановлених законом, зобов’язаний не допускати 
розголошення персональних даних, які стали відомі у зв’язку з виконанням 
службових обов’язків.

2.5. Корегує бази даних пільговиків програмного комплексу ЄДАРП на підставі 
руху пільговиків, наданого житловими організаціями та організаціями-виконавцями 
комунальних послуг, списків відділу реєстрації актів цивільного стану, та згідно із 
заявами пільговиків.

2.6. Здійснює контроль та ведення архівних справ пільгових категорій населення.
2.7. Забезпечує надання довідок про грошовий еквівалент пільг, особам, які 

мають право на пільги при сплаті за житлово-комунальні послуги.
2.8. Проводить прийом документів та декларацій для розрахунку права на пільги 

на житлово-комунальні послуги від пільгових категорій громадян, відповідно до 
«Порядку надання пільг окремим категоріям громадян з урахуванням 
середньомісячного сукупного доходу сім’ї», затвердженого постановою Кабінету 
Міністрів України від 04 червня 2015 року № 389.

2.9. Забезпечує прийом документів для оформлення пільг на тверде паливо та 
скраплений газ, надання одноразової адресної матеріальної допомоги на придбання 
твердого палива.

2.10. Опрацьовує документи в інформаційно-телекокомунікаційній системі 
«Єдиний інформаційний простір територіальної громади міста Києва» (система 
електронного документообігу «АСКОД»).

2.11. За необхідністю здійснює оформлення та видачу довідок про взяття на 
облік внутрішньо переміщеної особи.

2.12. За необхідністю здійснює реєстрацію заяв від громадян для надання 
житлових субсидій та їх опрацювання в базі персональних даних «Програмний 
комплекс «Житлові субсидії».

2.13. Виконує інші повноваження відповідно до законодавства України.

3. Права

Головний спеціаліст користується правами і свободами, які гарантуються 
громадянам Конституцією та законами України.

Має право;
- доступу та обробки персональних даних у базі персональних даних 

автоматизованої інформаційної системи «Єдиний державний автоматизований реєстр 
осіб, які мають право на пільги» в електронному та паперовому вигляді;

- за необхідністю доступу та обробки персональних даних, що містяться в 
наступних базах персональних даних: «Автоматизована система оброблення 
документації з призначення та виплати допомог на базі комп’ютерних технологій» 
(АСОПД/КОМТЕХ)», «Єдина інформаційна база даних про внутрішньо переміщених 
осіб», «Програмний комплекс «Житлові субсидії».



Головний спеціаліст несе персональну відповідальність відповідно до норм 
законодавства України та виконання покладених на відділ завдань та функцій, за стан 
трудової дисципліни, виконання обов’язків, передбачених даним Положенням, а 
також за дотримання норм Законів України «Про державну службу», «Про 
запобігання корупції», «Про захист персональних даних», «Про звернення громадян», 
«Про доступ до публічної інформації».

5. Повинен знати

- Конституцію України, законодавство України у сфері державного управління, 
зокрема Закон України «Про державну службу», Закон України «Про запобігання 
корупції», Закон України «Про захист персональних даних». Закон України «Про 
звернення громадян», Закон України «Про інформацію». Закон України «Про доступ 
до публічної інформації»;

- законодавство у сфері нарахування пільг на оплату житлово-комунальних 
послуг, на придбання твердого палива та скрапленого газу, ведення Єдиного 
державного автоматизованого реєстру осіб, які мають право на пільги.

6. Кваліфікаційні вимоги

На посаду головного спеціаліста призначається особа, яка відповідає вимогам, 
встановленим Законом України «Про державну службу». ’

4. Відповідальність

Начальник відділу
персоніфікованого обліку пільг Тетяна КЛИМЕНКО

ПОГОДЖЕНО 
Завідувач сектору з питань 
правового з^і^печення

Юлія ШЕВЧЕНКО

Начальник відділу 
управління персоналом 
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З посадовою інструкцією ознайомлена: 
головний спеціаліст відділу 
пер^ніфікованого обліку пільг 
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УПРАВЛІННЯ ПРАЦІ ТА СОЦІАЛЬНОГО 
ЗАХИСТУ НАСЕЛЕННЯ 

Дарницької районної в місті Києві 
державної адміністрації

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 

Головного спеціаліста відділу 
персоніфікованого обліку пільг

ЗАТВЕРДЖУЮ
Нач равлшня праці та 

исту населення 
інної в місті 

міністрації 
етяна СОЯ

1. Загальні положення

1.1. Головний спеціаліст відділу персоніфікованого обліку пільг управління праці та 
соціального захисту населення Дарницької районної в місті Києві державної 
адміністрації (далі -  головний спеціаліст) є державним службовцем категорії «В».

1.2. Головний спеціаліст підпорядкований безпосередньо начальнику управління 
праці та соціального захисту населення Дарницької районної в місті Києві державної 
адміністрації, заступнику начальника управління -  начальнику відділу розрахунків пільг, 
субсидій та всіх видів компенсацій управління праці та соціального захисту населення 
Дарницької районної в місті Києві державної адміністрації, начальнику відділу 
персоніфікованого обліку пільг та заступнику начальника відділу.

1.3. Головний спеціаліст у своїй діяльності керується Конституцією та законами 
України, указами та розпорядженнями Президента України, постановами Верховної Ради 
України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями 
Київської міської ради, розпорядженнями Київського міського голови, виконавчого 
органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації) та 
розпорядженнями Дарницької районної в місті Києві державної адміністрації, наказами 
Міністерства соціальної політики України, директора Департаменту соціальної політики 
виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації), 
іншими нормативними актами. Положенням про управління праці та соціального захисту 
населення Дарницької районної в місті Києві державної адміністрації, Положенням про 
відділ персоніфікованого обліку пільг управління праці та соціального захисту населення 
Дарницької районної в місті Києві державної адміністрації та цією посадовою 
інструкцією.

2. Завдання та обов’язки .

2.1. Дотримується нормативних актів, що безпосередньо стосуються роботи відділу. 
Виконує доручення та вказівки начальника управління праці та соціального захисту 
населення Дарницької районної в місті Києві державної адміністрації, заступника 
начальника управління -  начальника відділу розрахунків пільг, субсидій та всіх видів 
компенсацій управління праці та соціального захисту населення Дарницької районної в 
місті Києві державної адміністрації, начальника відділу персоніфікованого обліку пільг 
та заступника начальника відділу.

2.2. Покладаються завдання з доступу та обробки персональних даних, що містяться 
в автоматизованій інформаційній системі «Єдиний державний автоматизований реєстр 
осіб, які мають право на пільги» в електронному та паперовому вигляді.



2.3. Несе персональну відповідальність за недопущення розголошення 
персональних даних, які стали відомі у зв’язку з виконанням службових обов’язків.

2.4. У разі припинення діяльності пов’язаної з обробкою персональних даних чи 
доступу до них, крім випадків встановлених законом, зобов’язаний не допускати 
розголошення персональних даних, які стали відомі у зв’язку з виконанням службових 
обов’язків.

2.5. Веде прийом документів від громадян пільгових категорій для внесення даних 
до ЄДАРП.

2.6. Корегує бази даних пільговиків програмного комплексу ЄДАРП на підставі 
руху пільговиків, наданого житловими організаціями та організаціями-виконавцями 
комунальних послуг, списків відділу реєстрації актів цивільного стану, та згідно із 
заявами пільговиків.

2.7. Забезпечує надання довідок про грошовий еквівалент пільг, особам, які мають 
право на пільги при сплаті за житлово-комунальні послуги.

2.8. Приймає документи на встановлення статусу «дитина війни» та видає 
відповідні довідки.

2.9. Здійснює перевірку наявності необхідних документів для призначення пільг по 
житлово-експлуатаційних організаціях.

2.10. Надає роз яснення підприємствам, установам та організаціям усіх форм 
власності з питань надання пільг відповідно до законодавства України.

2.11. Проводить прийом документів та декларацій для розрахунку права на пільги 
на житлово-комунальні послуги від пільгових категорій громадян, відповідно до 
«Порядку надання пільг окремим категоріям громадян з урахуванням середньомісячного 
сукупного доходу сім’ї», затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 04 
червня 2015 року № 389.

2.12. Забезпечує прийом документів для оформлення пільг на тверде паливо та 
скраплений газ, надання одноразової адресної матеріальної допомоги на придбання 
твердого палива.

2.13. Опрацьовує документи в інформаційно-телекокомунікаційній системі 
«Єдиний інформаційний простір територіальної громади міста Києва» (система 
електронного документообігу «АСКОД»),

2.14. За необхідністю здійснює оформлення та видачу довідок про взяття на облік 
внутрішньо переміщеної особи.

2.15. За необхідністю здійснює реєстрацію заяв від громадян для надання житлових 
субсидій та їх опрацювання в базі персональних даних «Програмний комплекс «Житлові 
субсидії».

2.16. Виконує інші повноваження відповідно до законодавства України.

3. Права

Головний спеціаліст користується правами і свободами, які гарантуються 
громадянам Конституцією та законами України.

Має право;
- доступу та обробки персональних даних у базі персональних даних 

автоматизованої інформаційної системи «Єдиний державний автоматизований реєстр 
осіб, які мають право на пільги» в електронному та паперовому вигляді;

- за необхідністю доступу та обробки персональних даних, що містяться в
наступних базах персональних даних: «Автоматизована система оброблення
документації з призначення та виплати допомог на базі комп’ютерних технологій»



(АСОПД/КОМТЕХ)», «Єдина інформаційна база даних про внутрішньо переміщених 
осіб», «Програмний комплекс «Житлові субсидії».

4. Відповідальність

Головний спеціаліст несе персональну відповідальність відповідно до норм 
законодавства України та виконання покладених на відділ завдань та функцій, за стан 
трудової дисципліни, виконання обов’язків, передбачених даним Положенням, а також за 
дотримання норм Законів України «Про державну службу», «Про запобігання корупції», 
«Про захист персональних даних», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної 
інформації».

5. Повинен знати

- Конституцію України, законодавство України у сфері державного управління, 
зокрема Закон України «Про державну службу», Закон України «Про запобігання 
корупції», Закон України «Про захист персональних даних», Закон України «Про 
звернення громадян», Закон України «Про інформацію». Закон України «Про доступ до
публічної інформації».

- законодавство у сфері нарахування пільг на оплату житлово-комунальних послуг, 
на придбання твердого палива та скрапленого газу, ведення Єдиного державного 
автоматизованого реєстру осіб, які мають право на пільги.

«
6. Кваліфікаціііні вимоги

Па посаду головного спеціаліста призначається особа, яка відповідає вимогам, 
встановленим Законом України «Про державну службу».

^Начальник відділу J  / б  л
персоніфікованого обліку пільг Тетяна КЛИМЕНКО

ПОГОДЖЕНО 
Завідувач сектоту з питань 
пшвдаого за^мечення

^ £ ^ ^ ;А І О лія ШЕВЧЕНКО

Начальник відділу 
упраміння персоналом

с О П г М  Алла ЛАЗАРЕНКО

З посадовою інструкцією ознайомлена: 
головний спеціаліст відділу 
персоніфікованого обліку пільг 

Ірина КУХАРЕЦЬ
tp<f. Ю-



ЗАТВЕРДЖУЮ
Начальник управління праці та 
соціального захисту населення
Дарницької ^ е ^ ^ ^ м і с т і
Києві

УПРАВЛІННЯ ПРАЩ ТА СОЦІАЛЬНОГО 
ЗАХИСТУ НАСЕЛЕННЯ 

Дарницької районної в місті Києві 
державної адміністрації

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

Заступника начальника відділу 
персоніфікованого обліку пільг

1. Загальні положення

1 1 Заступник начальника відділу персоніфікованого обліку

с л у ж б о в ц е м  категорії посад «Б». Яр ч п о с є о є л н ь о  начальнику
1 2 Заступник начальника підпорядкований безпосередн

- “ Т Г з Т :;у “ =  ™
законами України, указами та розпорядженнями Президента

д іГ п ь к ^ П =  Г м іЖ ^

= е н Т ^ П Г ™ а =  в Т Ж ^ р ж Г н о і -  адміністраніі- та піе„

посадовою інструкцією.

2. Завдання та обов’язки 

2 1 Дотримується нормативних актів, що безпосередньо



населення Дарницької районної в місті Києві державної адміністрації, начальника
відділу персоніфікованого обліку пільг. _ _ ПЇ ИТ.Г

2 2. На час відсутності начальника віддшу персоніфікованого обліку пільг
здійснює керівництво відділом, несе персональну відповідальність за виконання 

™” к о ^ о ^ е ^ е ^ ' о б л і к у  пільговиків шляхом формування на кожного

- - І  та корегування бази «Єдиного
державного автоматизованого реєстру осіб, які макэтъ право на пшьги».

2 5 Забезпечує збирання, систематизацію і зберігання загальних відомостей 
про пільговика, забезпечує ії автоматизоване використання дая 
відомостями, які подаються підприємствами та організаціями, що надають

послуги, своєчасне поновлення проірамного продукту та передачу
даних до Центрального сховища Міністерства соціальної політики України.

2 7 Покладаються завдання з доступу та обробки персональних даних, щ 
містяться в автоматизованій системі оброблення
виплати допомог на базі комп’ютерних технологій АСОПДЖОМІЬА,
aZм™ изoвaнiй інформаційній системі «Єдиний державний автоматизований 
пеєсто осіб які мають право на пільги» в електронному та паперовому вигляд . 
реєстр осібне“  „н ^ьну відповідальність за недопущення розголощення
персональних даних, які стали відомі у зв’язку з виконанням службових

2 “ у  разі припинення діяльності, пов’язаної з обробкою персональних даних 
чи доступу до них, крім випадків встановлених законом, зобов язании не 
допускати розголощення персональних даних, які стали відомі у зв яз у
виконанням службових обов язків. _

2 10 Опрацьовує документи в інформаційно-телекокомунікацшнш системі 
«Єдиний інформаційний простір територіальної громади міста Києва» (система

“ “ Т ї ї Т о ” є ™ ^ р » о "  пільг на житлово-комунальні
послуги шляхом звірки інформації, що міститься в ЄДАРП, з шформащєю, яка 
ндаодить від підприємств та організацій, що надають послуги конкретному
пільговику.2.12. Контролює встановлення статусу «Дитина віини». .

2.13. Готує проекти вихідної документації відділу.
2.14. Надає роз’яснення громадянам, підприємствам, установам т 

організаціям усіх форм власності з питань надання пільг відповідно до чинного 
з іТ д ”  н Х е  правову допомогу громадянам з питань надання пільг
відповідно законодавства України.

2.15. Розглядає звернення громадян з питань надання піль

відповідн складання і подання в установленому порядку статистичної

звітності. прийом документів та декларацій для розрахунку права на
пільги на житлово-комунальні послуги від пільгових категорій громадян.



відповідно до «Порядку надання пільг окремим категоріям громадян з 
урахуванням середньомісячного сукупного д о х о д а  сім і», затвердженог 
постановою Кабінету Міністрів Украі™ від 04 червня 2015 року № 389

2 18 Контролює прийом документів для оформлення пільг на тверде паливо
та скраплений газ, надання одноразової адресної матеріальної допомоги на 

"’’“ Ї Т ”Т н Х  “ здійсшоє оформлення та видачу довідок про взяття на

реєстрацію заяв від .ромадян д ^  надання
ЖИТЛОВИХ субсидій та їх опрацювання в базі персональних даних «Програмний
комплекс «Житлові субсидії». .

2.21. Виконує інші завдання за дорученням начальника управління.

3. Права

Заступник начальника відділу користується правами і свободами, які 
гарантуються громадянам Конституцією та законами України.

^ д о с т З  та обробки персональних даних у базах персональних даних 
«Автоматизованої системи оброблення документації з призначення та виплати 
допомог на базі комп’ютерних технологій» (АСОПД/КОМТЕХ)», .
інформаційної системи «Єдиний державний автоматизований реєстр осіб, які 
мають право на пільги» в електронному та паперовому вигляді. •

- за необхідністю доступу та обробки персональних даних що містяться в 
наступних базах персональних даних: «Єдина інформаційна база д ™  про 
внутрішньо переміщених осіб», «Програмний комплекс «Житлові

- надавати запити та одержувати в установленому порядку шформащ ,
документи та матеріали з питань, що входять до компетенцн в ш т  від 
Департаменту соціальної політики виконавчого органу ^
Гкиївської міської державної адміністрацір, структурних
районної в місті Києві держадміністрації, органів місцевого самоврядуван ,
установ, організацій і підприємств усіх форм власності.

4. Відповідальність

Заступник начальника відіілу несе персональну відповідальність відповідно 
до норм чинного законодавства та виконання покладених на відділ завдшь та 
функцій, за стан трудової дисципліни підлеглих, ? у  ’
передбачених даним Положенням, а також за дотриманм норм Законів Укрм™ 
«Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про захист персональних 
даних», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації».

5. Повинен знати

- Конституцію України, законодавство України у сфері державного 
управління, зокрема Закон України «Про державну службу». Закон України «Про



запобігання корупції», Закон України «Про звернення громадян», Закон України 
«Про інформацію», Закон України «Про доступ до публічної інформації». Закон 
України «Про захист персональних даних»;

- законодавство у сфері нарахування пільг на оплату житлово-комунальних 
послуг, на придбання твердого палива та скрапленого газу, ведення Єдиного 
державного автоматизованого реєстру осіб, які мають право на пільги.

6. Кваліфікаційні вимоги

На посаду заступника начальника відділу призначається особа, яка відповідає 
вимогам, встановленим Законом України «Про державну службу».

Начальник відділу 
персоніфікованого обліку пільг Тетяна КЛИМЕНКО 

1̂ 3.

ПОГОДЖЕНО 
Завідувач сектору з питань 
пр^ового ш^зпечення

Юлія ШЕВЧЕНКО

Начальник відділу 
упр^ління персоналом

Алла ЛАЗАРЕНКО
0 1 Ю.

З посадовою інструкцією ознайомлена: 
заступник начальника відділу 
персоніфік^аного обліку пільг

__Катерина ЦУРКАН
('<7. ЙІ7//



УПРАВЛІННЯ ПРАЦІ ТА СОЦІАЛЬНОГО 
ЗАХИСТУ НАСЕЛЕННЯ 

Дарницької районної в місті Києві 
державної адміністрації

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

Начальника відділу 
персоніфікованого обліку пільг

ЗАТВЕ1ЩСУЮ
^^^£ййМ''^%іавління праці та 
■ населення

10Ї в місті 
ііністрації

етяна СОЯ

1. Загальні положення.

1Л. Начальник відділу персоніфікованого обліку пільг управління праці 
та соціального захисту населення Дарницької районної в місті Києві державної 
адміністрації (далі -  начальник відділу) є державним службовцем категорії
посад «Б».

1.2. Начальник відділу підпорядкований безпосередньо начальнику 
управління праці та соціального захисту населення Дарницької районної в місті 
Києві державної адміністрації, заступнику начальника управління -  начальнику 
відділу розрахунків пільг, субсидій та всіх видів компенсацій управління праці 
та соціального захисту населення Дарницької районної в місті Києві державної 
адміністрації.

1.3. Призначається і звільняється з посади відповідно до вимог Закон
України «Про державну службу».

1.4. Начальник відділу у своїй діяльності керується Конституцією та 
законами України, указами та розпорядженнями Президента України, 
постановами Верховної Ради України, постановами та розпорядженнями 
Кабінету Міністрів України, рішеннями Київської міської ради, 
розпорядженнями Київського міського голови, виконавчого органу Київської 
міської ради (Київської міської державної адміністрації) та розпорядженнями 
Дарницької районної в місті Києві державної адміністрації, наказами 
Міністерства соціальної політики України, директора Департаменту соціальної 
політики виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської 
державної адміністрації), іншими нормативними актами. Положенням про 
управління праці та соціального захисту населення Дарницької районної в місті м 
Києві державної адміністрації. Положенням про відділ персоніфікованого 
обліку пільг управління праці та соціального захисту населення Дарницької 
районної в місті Києві державної адміністрації та цією посадовою інструкцією.

2. Завдання та обов’язки

2.1. Дотримується нормативних актів, що безпосередньо стосуються 
роботи відділу. Виконує доручення та вказівки начальника управління пращ та 
соціального захисту населення Дарницької районної в місті Києві державної 
адміністрації, заступника начальника управління -  начальника відділу



розрахунків пільг, субсидій та всіх видів компенсацій управління праці та 
соціального захисту населення Дарницької районної в місті Києві державної 
адміністрації.

2.2. Здійснює керівництво відділом, несе персональну відповідальність за 
виконання покладених на відділ завдань, визначає ступінь відповідальності 
працівників відділу.

2.3. Веде прийом громадян.
2.4. Покладаються завдання з доступу та обробки персональних даних, що 

містяться в автоматизованій системі оброблення документації з призначення та 
виплати допомог на базі комп’ютерних технологій АСОПД/КОМТЕХ, 
автоматизованій інформаційній системі «Єдиний державний автоматизований 
реєстр осіб, які мають право на пільги» в електронному та паперовому вигляді.

2.5. Несе персональну відповідальність за недопущення розголошення 
персональних даних, які стали відомі у зв’язку з виконанням службових 
обов’язків.

2.6. У разі припинення діяльності пов’язаної з обробкою персональних 
даних чи доступу до них, крім випадків встановлених законом, зобов’язаний не 
допускати розголошення персональних даних, які стали відомі у зв’язку з 
виконанням службових обов’язків.

2.7. Проводить тестування доопрацювань в автоматизованій інформаційній 
системі «Єдиний державний автоматизований реєстр осіб, які мають право на 
пільги», надісланих Державним підприємством «Інформаційно- 
обчислювальний центр Міністерства соціальної політики України».

2.8. Співпрацює з органами виконавчої влади та органами місцевого 
самоврядування при виконанні завдань, покладених на відділ.

2.9. Здійснює контроль за веденням діловодства, збереження документів у 
відповідності з чинним законодавством.

2.10. Опрацьовує документи в інформаційно-телекомунікаційній системі 
«Єдиний інформаційний простір територіальної громади міста Києва» (система 
електронного документообігу «АСКОД»)

2.11. Контролює стан трудової та виконавчої дисципліни відділу.
2.12. Забезпечує дотримання працівниками відділу законодавства України.
2.13. Вирішує інші питання, що направлені на виконання покладених на

відділ завдань. •
2.14. За необхідністю здійснює оформлення та видачу довідок про взяття 

на облік внутрішньо переміщеної особи.
2.15. За необхідністю здійснює реєстрацію заяв від громадян для надання 

житлових субсидій для відшкодування витрат на оплату житлово-комунальних 
послуг та їх опрацювання в електронній системі «Житлові субсидії».

3. Права

Начальник відділу користується правами і свободами, які гарантуються 
громадянам Конституцією та законами України.

Має право:



- вимагати від працівників відділу неухильного та кваліфікованого 
виконання покладених на них службових обов’язків і завдань;

- здійснювати контроль за цільовим використанням коштів, передбачених 
для відшкодування витрат організаціям-виконавцям/надавачам послуг, 
пов’язаних з наданням пільг на житлово-комунальні послуги;

- підпису звітних, статистичних та інших документів з питань надання 
пільг на житлово-комунальні послуги, тверде паливо та скраплений газ,

- одержувати від підприємств, установ, організацій і окремих громадян 
необхідну інформацію, для виконання покладених на відділ завдань;

- доступу та обробки персональних даних у базах персональних даних 
автоматизованої системи оброблення документації з призначення та виплати 
допомог на базі комп’ютерних технологій АСОПД/КОМТЕХ, автоматизованої 
інформаційної системи «Єдиний державний автоматизований реєстр осіб, які 
мають право на пільги» в електронному та паперовому вигляді,

- за необхідністю доступу та обробки персональних даних, що містяться в 
наступних базах персональних даних: «Єдина інформаційна база даних про 
внутрішньо переміш;ених осіб», «Програмний комплекс «Житлові субсидії», ^

- надавати запити та одержувати в установленому порядку інформацію, 
документи та матеріали з питань, що входять до компетенції відділу від 
Департаменту соціальної політики виконавчого органу Київської міської ради 
(Київської міської державної адміністрації), структурних підрозділів 
Дарницької районної в місті Києві державної адміністрації, органів місцевого 
самоврядування, установ, організацій і підприємств усіх форм власності.

4. Відповідальність

Начальник відділу несе персональну відповідальність відповідно до норм 
законодавства України та виконання покладених на відділ завдань та функцій, 
за стан трудової дисципліни підлеглих, виконання обов’язків, передбачених 
Положенням про відділ персоніфікованого обліку пільг управління праці та 
соціального захисту населення Дарницької районної в місті Києві державної 
адміністрації, а також за дотримання норм Законів України «Про державну 
службу», «Про запобігання корупції», «Про захист персональних даних», «Про 
звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації». .

5. Повинен знати

- Конституцію України, законодавство України у сфері державного 
управління, зокрема Закон України «Про державну службу». Закон України 
«Про запобігання корупції». Закон України «Про звернення громадян», Закон 
України «Про інформацію», Закон України «Про доступ до публічної 
інформації», Закон України «Про захист персональних даних»;

- законодавство у сфері нарахування пільг на оплату житлово-комунальних 
послуг, на придбання твердого палива та скрапленого газу, ведення Єдиного 
державного автоматизованого реєстру осіб, які мають право на пільги.



6. Кваліфікаційні вимоги

На посаду начальника відділу призначається особа яка відповідає 
вимогам, встановленим Законом України «Про державну службу».

Начальник відділу Тетяна КЛИМЕНКО
персоніфікованого обліку пільг - '

ПОГОДЖЕНО 
Завідувач сектору з питань 

завового ̂ забезпечення
Юлія ШЕВЧЕНКО

Начальник відділу 
управління персоналом 
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