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ЗАТВЕРДЖУЮ: 

про порядок прем1ювання, встановленнй доплат 1 надбавок, 
надання матер1альноТ допомоги та виплати щор1чнт грошовоТ винагороди за 

сумлшну працю пращвникам Дн1пропетровськогод)бласного контактного 
центру 

1. Загальш положения 

1.1. Положения про порядок премшвання, встановлення доплат 1 надбавок, 
надання матерьально'Г допомоги пращвникам, виплати грошово'Г винагороди за 
сумлшну працю пращвникам Дншропетровського обласного контактного центру 
(дал1 Положения) розроблене на пщстав1 Кодексу законов про працю УкраТни; 
Наказу Мшютерства сощально'1 полггики УкраУни В1Д 12.03.2012 р. № 128 «Про 
умови оплати пращ пращвнишв контактних центр1в Автономно!' Республши 
Крим, област1, мм. Киева 1 Севастополя» 31 змшами. 

1.2. Положения вводиться з метою заохочення - пращвнитв контактного 
центру до ефективност11 продуктивное^ пращ. 

1.3. Положения встановлюе пряму залежшсть розм1р1В премп, доплат 1 
надбавок вщ величини трудового внеску пращвника 1 дае можливють для прояву 
1шщативи а також почутгя вщповщальност! кожного пращвника за юнцевий 
результат роботи вщдшу 1 центру в цшому. 

2. Порядок премиовання 

2.1. Премиовання пращвнигав вщповщно до Тх особистого вкладу в загальш 
результати роботи, а також до державних 1 про.фесшних свят у межах коигпв на 
оплату пращ. 

2.2. Премповання здшснюеться за фактично вщпрацьований час 1 
обчислюються виходячи 13 посадового окладу. , 

2.3. Пращвникам, яю проробили неповний мюяць (квартал) у зв'язку з 
призовом до Збройних Сил УкраУни, переводом на шшу роботу, вступом до 
навчального закладу, переводом на пенспо, звшьненням 31 скороченням штат1в та 
з шших поважних причйн, передбачених чинним законодавством УкраТни, 
виплата премш здшснюеться за фактично вщпрацьований час. 

2.4. Розм1р прем11 конкретного пращвника контактного центру залежить В1Д 
його особистого внеску, в тому числ! пщ ставами для премповання е: 

а) для кер1вних пращвнишв: 
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- ясумлшне вщношення до виконання своТх посадових обов'язюв; 
-1* забезпечення стабшьноУ роботи керованих ними вцщшв; 
- сприяння виконанню завдань. 
в) для фах1ВЦ1В та аналшшв консолщованоУ шформащУ: 
- сумлшне виконання своУх посадових обов'язюв; 
- своечасне 1 якюне виконання завдань, розпоряджень кер1вництва. 
2.5. Проекта наказ1В про премшвання, надання матер1ально1 допомоги та 

виплати щор1чноТ грошовоГ винагороди за сумлшну працю пращвниюв 
погоджуються з головним бухгалтером. 

2.6. В пер'юд дп дисциплшарних стягнень ггрем1ювання пращвниюв не 
здшснюеться. 

2.7. Премповання директор1в контактних центр1в АвтономноУ Республки 
Крим, облает!, мм. Киева 1 Севастополя, установления Ум надбавок та доплат до 
посадового окладу, надання матер1альноТ допомоги, передбачених цим наказом, 
здшснюються за погодженням 13 заступником голови облдержадмшютращУ згщно 
з розподшом функцюнальних повноважень. 

3. Порядок встановлення доплат 

3.1. Прац]вникам контактного центру у порядку, пербдбаченому 
законодавством, та в межах фонду зароб]тноТ плати, затвердженого в коштории 
на Ыдповщний рж, можуть бути встановлеш доплати: 

8 а) у розм1р1 до 50 вщсотюв посадового окладу: 
- за сумщення професш (посад); 
- за розширення зони обслуговування або збшылення обсягу виконуваних 

роб1т. 
Зазначет види доплат не встановлюються директорам центр1в, Ух. 

заступникам, кер1вникам структурних шдроздшв цих установ та Ух заступникам; 
б) за науковий стушнь: 
- доктора'наук* - у граничному розм'ф1 25 вщсотюв Посадового окладу; 
- кандидата наук - у граничному розшр1 15 вщсотюв посадового окладу. 
Зазначен! доплати встановлюються пращвникам,.. якщо Ух д!яльн1сть за 

прбфшем зб!гаеться з наявним науковим ступенем. За наявност1 в прац1вниюв 
дв'ох наукових ступетв доплата встановлюеться за одним (вищим) науковим 
ступенем. 

$ Вщповщшсть наукового ступеня профшю Д1яльност] пращвника на ? 
займанш посад] вйзйачаеться директором центру. ( 

Документа, що засвщчують наявшсть наукового ступеня, повинш 
вщповщати нормам та вимогам, передбаченим законодавством. 

» 
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V 4. Порядок встановлення надбавок 

4.1. Пращвникам контактного центру у порядку, передбаченому 
законодавством, та в межах фонду заробггно!' плати, затвердженого в кошторис1 
на вщповщний р1к, можуть бути встановлеш надбавки у розм1р1 до 50 % 
посадового окладу: 

а) у розм1р1 до 50 вщсотюв посадового окладу: 
- за висою досягнення у пращ; 
- за виконання особливо важливоТ роботи (на строк и виконання); 
- за складнють, напружешсть у робот!. 
Граничний розм!р зазначених надбавок для одного пращвника не повинен 

перевищувати 50 вщсотюв посадового окладу (ставки зароб1тно!' плати, тарифно!' 
ставки). 

У раз1 несвоечасного виконання завдань, попршення якост1 роботи 1 
порушення трудово!' дисциплши зазначеш надбавки скасовуються або 
зменшуються; 

б) за почесш звання Украши, СРСР, союзних республш СРСР "заслужений" 
- 20 В1ДСОТЮВ посадового окладу (ставки заробггно!' плати). 

Надбавки за почесне звання встановлюються прац!вникам, якщо 1'х 
Д1яльн1сть за проф1лем зб1гаеться з наявним почесним зв'ання:м. За наявност1 двох 
або б1льше звань надбавки встановлюються за одним (вищим) званням. 

Вщповщшсть почесного звання профшю д1яльност1 пращвника на займан1й 
посад1 визначаеться директором центру. 

5. Порядок встановлення доплат 1 надбавок прац1вникам за зовшшшм 
та внутр1Ш1пм сум1щенням 

5.1. Розм1р доплат 1 надбавок прац1вникам за сум1щенням, встановлюе 
директор контактного центру за узгодженням з головним бухгалтером в межах 
економи фонду зароб1тно'1 плати. 

6. Порядок надання матер1альноТ допомоги. 

6.1. Пращвникам контактного центру матер1альна допомога на 
оздоровления надаеться в розм!р! не бшыд Н1Ж один посадовий оклад (ставка) 
зароб1тно!' плати, кр1м матер1ально! допомоги на поховання. 

6.2. За рахунок економи фонду заробггно!' плати, затвердженого в кошторис1 
на в1дпов1дний р1к матер1альна допомога може видаватися у випадках: 

- хвороби пращвника; 
- тяжко!' хвороби або смерт! члена С1м'!'; 
- С1м'ям померлого пращвника; 
- втрати майна вщ пограбування, пожеж1 та 1ншого стих1йного лиха. 
6.3. Матер1альна допомога надаеться наказом директора коледжу на тдстав1 

заяви пращвника вщдшу. 
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7. Порядок вир1шення спор1в 

7.1. Спори з питань прем!ювання, встановЛення доплат 1 надбавок, надання 
матер1ально'1 допомоги та виплати щор1чно1 грошовоТ винагороди за сумлшну 
працю пращвникам розглядаються у порядку, передбаченому законодавством про 
працю. 

Головний бухгалтер Г.1. БАРАНН1КОВА 

Погоджено: 

Заступник директора Р.В.Н1К1ФОРОВ 



ДШПРОПЕТРОВСЬКА ОБЛАСНА ДЕРЖАВНА АДМ1ШСТРАЦШ 

ДНШРОПЕТРОВСЬКИЙ ОБЛАСНИЙ КОНТАКТНИЙ ЦЕНТР 

Н А К А З 

17 лютого 2016 р. м. Дншропетровськ № 4-н 

Про затвердження 1 введения 
в д1ю посадових шструкцш для 
пращвниюв 
Дншропетровського 
обласного контактного 
центру 

У зв'язку 13 змшою штатного розпису Дншропетровського" обласного 
контактного центру та створенням нових структурних т д р б з д ш в та з метою 
забезпечення функцюнування та неухильного виконання посадових обов'язюв 
пращвниками Дншропетровського обласного контактного центру 

НАКАЗУЮ: 

1. Начальникам структурних пщроздшв розробити на подати на затвердження 
посадов1 щструкцп про новостворен1 в1дд1ли у терм1н до 20 лютого 2016 
року. 

2. Фах1вцю з професшноТ п1дготовки персоналу Дн1пропетровського 
обласного.контактного центру Зоновш Т.В. ознайомити вс1х пращвник1в з 
посадовими 1нструкц1ями пщ розпис. 

3. Головному бухгалтеру (Бараншковш Г.1.) розробити та подати положения 
про прем1ювання прац1вник1в Дн1пропетровського обласного контактного 
центру. 

3. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою. 

Директор е.слопович 



ДШПРОПЕТРОВСЬКА ОБЛАСНА ДЕРЖАВНА АДМ1Н1СТРАЦ1Я 

ДНШРОПЕТРОВСЬКИЙ Р Е П О Н А Л Ь Н И Й КОНТАКТНИЙ ЦЕНТР 

Н А К А З 

Про ттрем1ювання пращвнигав 
Дншропетровського репонального 
контактного центру 
за серпень 2020 року 

В1ДП0В1ДН0 до наказу Мш1стррства социально!' политики Украши 
вщ 12 березня 2012 року № 128 "Про умови оплати пращ пращвнигав 
контактних центр 1 в Автономно'1 Республ1ки Крим, областг, мм. Киева г 
Севастополя", положения "Про порядок премшвання пращвнигав 
Дншропетровського репонального контактного центру";, затвердженого наказом в1д 
20 травня 2020 року № 22-н та у зв'язку з збшьшенням навантаження на кожного 
прашвника Дншропетровського репонального контактного центру 

1. Прем1ювати пращвнигав Дншропетровського репонального контактного 
центру в1дпов1дно до Ух особистого вкладу в загальш результата роботи у 
серпт 2020 року, в розм1р1 визначеного вщсотка посадового окладу за 
фактично вщпрацьоваш днк 

20 серпня 2020 р. м. Днтро № 39-н 

НАКАЗУЮ: 

- заступника директора 
- головному бухгалтера 
- начальнику аполитичного вщдшу 
- заступника начальника анал1тичного вщдшу 
- анал1тика консолщованоУ шформащУ аналггичного в1ддшу 
- анал1тика консолщованоУ шформащУ анал1тичного вщдшу 
- аналггика консолщованоУ шформащУ анал1тичного вщдшу 
- начальника вщцлу взаемодп з Урядовим контактним центром 
- фаххвця вщдшу взасмод!)' з Урядовим контактним центром 
- фах1вця В 1 д д ш у взаемод11 з Урядовим контактним центром 
- фах1вця В1ДД1лу взаемод1У з Урядовим контактним центром 
- начальника вщдшу зворотнього зв'язку 
- анал1тика консолщованоУ шформащУ вщдшу зворотнього зв'язку 
- аналитика консолщованоУ шформащУ вщдшу зворотнього зв'язку 
- анал1тика консолщованоУ шформащУ в]ддшу зворотнього зв'язку 
- заступника начальника вщдшу зворотнього звязку 
- аналитика консолщованоУ шформащУ вщдшу зворотнього зв'язку 
- анал1тика консолщованоУ шформащУ вщдшу зворотнього зв'язку 
- фах1вця 13 професшноУ шдготовки персоналу (внутр1шне сумщення) 
- начальника вщдшу прийому звернень 

260% 
350% 
290% 
290% 
290% 
290% 
300% 
290% 
370% 
370% 
380% 
290% 
290% 
290% 
270% 
300% 
330% 
270% 
160% 
290% 



- фах1вця вщщлу прийому звернень 380% 
- фах1вця вщщлу прийому звернень 370% 
- фах1вця вщщлу прийому звернень 370% 
- фах1вця вщдшу прийому звернень 380% 
- заступника начальника вщщлу прийому звернень 270% 

2. Виплату прем и провести у межах фонду заробггноУ плати, затвердженого 
кошториа Дншропетровського репонального контактного центру на 2020 рк . 

3. Виконання цього наказу покласти на головного бухгалтера Баранткову Г.1. 

Виконуючий обов'язки директора Р.В. Н1К1ФОРОВ 



ДШПРОПЕТРОВСЬКА ОБЛАСНА ДЕРЖАВНА АДМ1Н1СТРАЦ1Я 

ДНШРОПЕТРОВСЬКИЙ ОБЛАСНИЙ КОНТАКТНИЙ ЦЕНТР 

Н А К А З 

10 С1чня 2020 р. м. Дншро № 4-н 

Про встановлення надбавки 
пращвникам Дншропетровського 
обласного контактного центру 
2020 рощ 

Вщповщно до наказу Мпцстерства сощальноУ пол1тики УкраТни 
В1Д 12 березня 2012 року № 128 (:Про умови оплати пращ прашвниюв 
контакта их центров АвтономноУ Республпси Крим, облает;, мм. Киева^ 1 
Севастополя", положения ' "Про порядок премповання пращвниюв 
Дншропетровського обласного контактного центру", затвердженого наказом 
В1Д 17 лютого 2016 року № 4-н та у зв'язку з збшьшенням навантаження на 
кожного пращвника Дншропетровського обласного контактного центру 

НАКАЗУЮ: 

1. Встановити з 02 С1чня 2020 року надбавку за складшсть, напружешеть 
у робот1 в розм1р1 50 вщсотюв посадового окладу на 2020 рис 

- заступнику директора 50% 
- головному бухгалтера 50% 
- начальнику анал1тичного вщдшу 50% 
- заступнику начальника аналггичного вщдшу 
- аналитику консолщованоТ шформацп аналггичного вщдшу 
- аналггику консолщованоТ шформацп аналггичного вщдшу 
- аналггику консолщованоТ шформашУ аналггичного вщдшу 
- анал1тику консолщованоТ шформацп аналггичного вщдшу 
- начальнику вщдшу взаемодн з Урядовим контактним центром 
- фах1вцю В1ДД1лу взаемодн з Урядовим контактним центром 
- начальнику вщдшу зворотнього зв 'язку 
- заступнику начальника вщдшу зворотньйго звязку 
- аналитику консолщованоТ шформацп зворотнього зв 'язку 
- аналггику консолщованоТ 1нформацп зворотнього зв 'язку 
- анал1тику консолщованоТ 1нформацп зворотнього звя 'зку 
- аналггику консолщованоТ шформацп зворотнього звя 'зку 
- анагптику консолщованоТ шформацп зворотнього звя 'зку 
- заступнику начальника вщдшу прийому звернень 
- начальнику вщдш) прийому звернень 
- фах1вцю вщдшу прийому звернень 
- фах1вщо В1ДД1лу прийому звернень 
- фах1вцю В1ДД!лу прийому звернень 

50% 
50% 
50% 
50% 
50% 
50% 
50% 

50% 
50% 
50% 
50% 
50% 
50% 
50% 
50% 
50% 
50% 
50% 



- фах1вцю вщдшу прийому звернень 
- фахшцю вщдшу прийому звернень 
- фах1вцю 13 професшноУ пщготорки персоналу 

2. Вип-лату надбавки провести у межах фонду зароб1тно'Г плати, 
затвердженого в кошторир1 Дн1Пропетровського обласного контактного 
центру на 2020 рш. 

3. Виконання цього наказу покласти на головного бухгалтера 
Бараншкову Г.1. 

50% 
50% 
50% 
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ДНШРОПЕТРОВСЬКА ОБЛАСНА ДЕРЖАВНА АДМ1Н1СТРАЦ1Я 

ДНШРОПЕТРОВСЬКИЙ Р Е П О Н А Л Ь Н И Й КОНТАКТНИЙ ЦЕНТР 

Н А К А З 
20 серпня 2020 р. м. Дшпро № 38-н 

Про встановлення надбавки 
пращвникам Дншропетровського 
регионального контактного центру у 
у серпт 2020 рощ 

Вщповщно до наказу Мшстерства сощально'! полггики УкраТни 
В1Д 12 березня 2012 року № 128 "Про умови оплати пращ пращвнигав 
контактних центр1в Автономно! Республики Крим, область мм. Киева- 1 
Севастополя", положения "Про порядок прем!ювання пращвниюв 
Дншропетровського обласного контактного центру", затвердженого наказом 
В1Д 17 лютого 2016 року № 4-н та у зв'язку з збшьшенням навантаження на 
кожного пращвника Дншропетровського обласного контактного центру 

НАКАЗУЮ: 

1. Встановити надбавку за складнють, напружешсть у робот1 в розм1р1 50 
В1ДСОТЮВ посадового окладу у серпш 2020 року: 

- заступнику директора 50% 
- головному бухгалтера 50% 
- начальнику анал1тичного вщдшу 50% 
- заступнику начальника аналгтичного вщдшу 50% 
- аналггику консолщованоУ шформацп анал!тичного вщдшу 50% 
- аналггику консолщованоУ шформащУ аналогичного вщдшу 50% 
- аналггику консолщованоУ шформащУ аналогичного вщдшу 50% 
- аналп'ику консолщованоУ шформащУ аналогичного вщд!лу 50%) 
- начальнику вщцшу взаемодп з Урядовим контактним центром 50% 
- фах1вцю. вщдшу взаемод1Т з Урядовим контактним центром 50% 
- начальнику в1ддшу зворотнього зв'язку 
- заступнику начальника вщдшу зворотнього звязку 50% 
- аналггику консолщованоУ шформащУ зворотнього зв'язку 50% 
- аналитику консолщованоУ шформацп зворотнього зв'язку 50%» 
- аналггику консолщованоУ шформащУ зворотнього звя'зку 50% 
- аналггику консолщованоУ шформащУ зворотнього звя'зку 50%) 
- аналггику консолщованоУ шформащУ зворотнього звя'зку 50% 
- заступнику начальника вщдшу прийому звернень 50% 
- начальнику вщдшу прийому звернень 50%) 
- фаххрцю вщдшу прийому звернень 50% 
- фах1вцю вщдшу прийому звернень 50% 
- фах1вцю вщдшу прийому звернень 50% 



- фах^зцю в1дд1лу прийому звернень 50% 
- ф $ х 1 в ц ю в1ДД1лу прийому звернень 50% 4 -
- фах1вцю 13 професшноУ подготовки персоналу 50% г 

• * 

2. Виплату надбавки провести у межах фонду зароб1тноУ плати, 
затвердженого в кошториа Дншропетровського обласного контактного 
центру на 2020 рис 

3. Виконання цього наказу покласти на головного бухгалтера 
Вараншкову ГЛ. 

Виконуючий обов'язки директора ТВ. Н1К1ФОРОВ 
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"1 Дншропетровсысий репональний контактний центр 

ПОСАДОВА 1НСТРУКЩЯ 

Фа.х1вця вщдшу прийому звернень 
Дншропетровського репонального контактного центру 



йт - ^ 

злтвшдасую: 

/Директор" 
/ Дн 'т рсшётрЬ вЪ ь}со|о ре л о н ал ьн ого, 

2 | В | | е н т и н а ЪОГАТИНСЬКА 
2020 р. 

Г! О С А ДО В А IНСТ Р У 1С Ц1Я 

фах!вця вщдшу прийому звернень 
Дншропетровського регионального контактного центру 

1. Загальш положения 

1. Фсшвець вцццлу прийому звернень Дншропетровського 
регионального контактного центру в'щноситься до категорн фах!вшв 1 
безпосередньо гпдпорядковуеться начальнику вииплу прййому звернень 
Дншропетровського репонального контактного центру або пращвнмку, хцо 
пого з;-!М!щуч:, внкои)'с доручення. 

2. 1-1 а час вгдеутност! фах1вця вщ/плу прийому звернень 
Дншропетровського репонального контактного центру (шдрядЖення, 
вщпустка, хвороба,, та шше) йо]'о обов'язки виконуе жший фах!вець вцццлу 
прийому звернень Дншропетровського репонального контактного центру. 

3. Призначснпя на посаду фах1вця вщдшу прийому звернень 
Дншропетровського репонального контактного центру та звшьнення з неТ 
здшснюеться наказом директора Дншропетровського реНонального 
контактного центру. 

4. У своУй /шльносп аналггик консолцюваноТшформацп керуеться: 
- Конститушею та Законами УкраТин; 
- Актами Президента УкраУни 1 Кабшету Мн-йотр'ш УкраТни; 
- Законом УкраТнн ''Про мюцев! державш адшшстрацп"; 
- Законом УкраТни "Про звернепня громадян"; 
- Постановою Кабинету Мппстр1в УкраТни гид 27 листопада 2019 року № 

976 "Деяю питания СдипоТ системи опрацюваппя звернеш»"; 
- РозпоряДжен 11ями го.юви ДншропетровськоТ облдержадмцпстрацц;-
- Положениям про Дшпропетровський репональний контактний центр; 
- Наказами директора Дншропетровського репонального контактного 

центру; 
- Даною посадовою шетрукшею та 'шшими пормативними актами. 

5. Фах1вець вщдщу прийому звернень Дншропетровського 
репонального контактного центру повинен знати: 

вимоги чинного законодавства УкраТни, яке регламенту с 
виробничу Д1ЯЛЬН1СТЬ; 



правила та пормп охорони праш, техшки без пеки, виробничоУ 
Д1ЯЛВНОСТ1 саштар|У та протипожежного захисту. 

2. Посадов! обов'язки 

Фах!вець вшнлу прийому звернень Дншропетровського репонального 
контактного центру зобов'язаний: 

1. Здшснювати прийом звернень заявниюв за единим телефонном 
номером. 

2. Впоситн та обробляти в електронних базах УКЦ та ОДА отриман! 
з в е р н е и и я зам в н и юн. 

3. Збезпеч)вати за допомогою прогрнмно-апаратного комплексу 
НашопадьноТ системи: шформування та копсультуванпя заявниюв, надавати 
роз'яспення пюдо норм законодавства та 'шших актуальних питань. 

4. Фах1вць в! дд!лу звернень повинен бути 31 браним, чуйним, 
уважни.м, коректним та стриманим у сгплкуваши 13 заявниками, знати стиль 
делового сгплкування, володггн правилами ведения телефонних розмов. 

5. Фах!вець вцццлу звернень повинен уиикати конфлгктних ситуацш 
з заявником, а також вм'гги надати вичерпне роз'яснення по питанию, в межах 
своеУ компетеншУ. У розмов! з вишшувачами потр|бно виявдяти максимум 
такту 1 тершння. 

6. Працювати в контакт! з шшими тдроздшами Днтролетровського 
репонального контактного центру та облдержадмш!страц!ею. В ро'бо'п 
повинна буш атмосфера постииюго диювого егшзробпшщтва, дисципл'ши, 
взаем! 101' ува 1 И 1 дошр'я. 

7. В раз1 необжитое п допомагати в складами! нсобхщноУ ?в1тноУ 
документами. 

8. Дотримуватись зобов'язання, шодо нерозголошения 
копф1денц1Йно'1 шформацп, державпоУ таемниц! Дншропетровського 
ре п о пал ь н о! -о копта ктного 11е нтру. 

9. Викопувати окрем! розпорядженпя та вказ1вки безтюсередыього 
кер1вника 1 директора Дншропетровського репонального контактногоцентру. 

3 .0 рана 

Фах1вець виццлу звернень мае право: 

1. Одержуватп в установлеиому порядку вш орган!в вик'онавчоУ 
влади в!.цпов!Д!ю до Ух компетеншУ "1Н(|зор»\гацпо про результата роз гл яду 
питань, порушеппх заявниками у зверпенпях, роз'яснення щодо норм 
законодавства та ншп ведомости пеобхии-н для виконання покладених на нього 
завдань. 

2. Одержувати шд структурних шдроздмив шформацпо та документи, 
необхиш! для виконання посадових обов'язюв. 

3. Иадсилати одержан! звернення заявниюв до оргашв ви'конавчоТ 
влади !51Дпов1 дно до Ух компетеншУ. 



4. Взаемод1яти з структур и ими шдроздшами Дшггролетровсычого 
регионального контактного центру. 

5. Знайомитися з проектами рпиень кер!вництва Дншропетровського 
репонального контактного центру, що стосуються його дшльносп. 

6. В межах своп компетенцн повщомляти -без п осеред! 1 !>ому 
кер'шнику про вс! виявлеш в процеа д1яльноеп недолги та вносити пропозицй' 
шодо Ух усунення. 

7. Ознайомлюватися з документами, яю визначаютв права 1 обов'язки 
пращвника за посадою, критерп оцшки якосп виконання ним посадовкгс 
обов'язюв. 

4. Вщповщальшсть 

Фах!веиь в1д;илу прийому звернень несе вьтповщальшеть за: 

1. Невиконания (неналежне виконання) своТх посадових обов'ягшв, 
передбачених дапою посадовою шетрукшею, в межах, визначених чинним 
законодавством УкраУни. 

2. Вчинеш в пронес! свое! Д1яльносп правопорушеиня, в межах, 
визначених чинним адмнистративпим, крим'шальним та цившьним 
законодавством УкраУни. 

3. Завдання матер1альноУ шкоди - в межах, визначенЯх чин дам 
трудовим, кримшальним та цившьним законодавством УкраУни. 

4. Розголошення конфщепцшноТ шформащУ та проведения" без 
дозволу директора штерв'ю, зустр'шей, переговор'т або надання шформащУ, як! 
стосуються д I ял ы юст! уста нови. 

5. За несвосчасну \ недостошрну подачу звпиоУ та облжовоУ 
шформащУ та порушення впмог дисшшлпш в1днов1дно до норм чинного 
трудового законодавства та впутрцинього трудового розпорядку в 
Д н I п р о п етр о в с ь ком у регион ал ыю м у кон- га кт н о м у це н тр 1. 

Начальник вщдшу прийому звернень 
Дншропетровського репонального 
контактного центру 

3 шетрукшею ознапомлеиа: 
а О / ь 2020 р. 



Дншропетровський репональний контактним центр 

ПОСАДОВА 1НСТРУКЦ1Я 

Начальник вщдшу прийому звернень 
Д ш пр о п етр о в с ь кого репонального контактного центру 



ЗАТВ1ГРДЖУЮ: 

послдо 

^вс'Шого репоная ьного 
7!О Й^ГЩ/ 

ТВ а л е 11 тин а Б О Г А ТИН С Ь К А 
#2020 р. ; 

КД1Я 

начальника вьч/плу прийому звернень 
Дишропетровеького регионального контактного центру 

1. Загалып положения 

1. Начальник В!ДД1лу прийому звернень Дншропетровського 
репонального контактного центру взноситься до категор)У кершниклв 1 
безпосередньо шдлорядковуеться директору Дгапропетрова:>кощ 
репонального контактного центру. 

2. Основпим обов'язком начальника вщдилу прийому звернень 
Дншропетровського репонального контактного центру с забезлечення 
надежного функшонування вЦдгту прийому звернень Дншропетровського 
репонального контактного центру, кр1М того здшенеиня контролю за роботою 
прашвншдв В1 дд1лу прийому звернень Дншропетровського репоналънозт» 
контактного центру, забезлечення приймаиня за единим телефонниМ звернень 
заявниклв, шформування та консул ьтува пня заявншав ЩсЗДо норм 
законодавства га акгуальних питань державноУ полпнки, 

3. У своУП д1ял!.ноет! начальник шддгчу прийому звернень 
Дншропетровського репонального контактного центру керуетьея: 

Конституцнло та-Законами УкраУни; 
Актами Президента УкраУни 1 Кабшету Мш1стр1в УкраУни; 
Законом УкраУни "Про мюцев) державн! адмпн страшУ"; 
Законом УкраУни "Про звернення громадян"; 
Постановою Каб'шету Мппстр1в УкраУни вид 27 листопада 12019 

року № 976 "Деяи питания СдиноУ системи опрацювання звернень"; 
Розпорядже11 нями голови Д]11 пропетровськоУ обл держадмIн!страц'[У;' 
Положениям про Дшпропетровеькпй репональний контактний 

центр; 
- Наказами директора Дншропетровського реп опального коитакПюго 

центру; 
- Дапою носадоною шетрукшпо та жши.мн нормативннми актами. 
4. На посаду начальника видгпу прийому звернень нризначаеться 

ОСОба 3 ВИЩОЮ 0СВГГ010 В1ДПОВ!ДНОГО П р о ф е С Ш И О Г О СПрЯМуваНПЯ За ОСВГШЬО-

квал1ф-1кац1Йпим р1внем матлетра або спешал1ста та вцшовишим доевщом 
роботи. 

5. Призначения на посаду начальника вщдилу прийому звернейь 
Дншропетровського регионального контактного центру та звтычбння з неУ 



здшснюеться наказом директора Дншропетровського регионального 
кон та ктн о го цс нтру. 

6. Начальник вщдшу прийому звернень повинен знати: 
вимоги 'чинного законодавства УчсраТии, яке регламенту^ кого 

Д1ЯЛЬН!СТЬ; 

правила та пормп охорони пращ, технпси безпеки, виробничоУ 
Д 1 я л ь н о с т 1 та протипожежного захисту. 

2. Оснокш завдання га обов'язкп 

Начальник вщдшу прийому звернень: 
1. Здшсшое кер!вництво вщдшом звернень. розподшяе обов'язки м!ж 

пращвникам и та кон гролюе приймання за единим телефонним номером. 
2. 1пформ\с та копеультуе заявникчв щодо норм законодавства та 

актуальних пнтань державпоУ по:птики. 
3. Проводить аналгз звернень та наданпх вщподщей, розробляе 

практичш рекомендацп. 
4. 3/пйсшос мошторинг публп<ашй та надае пропозицп щодо 

удосконаления роботи вщдшу. 
5. Гкладае пеобхщну звггну (статистичну, аналгшчну) шформаЦ'пб. 
6. Вщповщае за яюсне I своечасне приймання звернень заявшшв. 
7. Отримуе ВЩ структурних П Щ р О З Д Ш В шформацпо та документ^ 

необхщш для виконання гтосадових обов'язюв. 
8. Виконуе додатков'1 доручення директора Дн'птропетровського 

регионального контактного центру. 
9. Дотримутться зобов'язання щодо нерозголошения копфщеншппоУ 

шформащУ. 
10. Вере участь у чергувапнях по центру вщповщно до графпав, йю 

затверджуються директором, в тому числ! у вихщн! та святков! дж вщповщно., 

3. Права 

Начальник вщдшу прийому звернень мае право: 
1. Знайомитися з проектами ршлень кер^вництва Дншропетровського 

регионального контактного ц е н т р у , щ о стосуються його д'1яльностц 
2. Вносити на розгляд кертвництва пропозиш'Т по вдосконаленшо 

роботи, пов'язаноУз обов'язкамп, що передбачеш щею щетрукшею. 
3. Пщписувати 1 в'пувати документи в межах своеУ компетенщУ. 
4. За погодженням з кер1вництиом залучати фах1вц!в шших 

структурних п 1 дроздIлIв. 
5. Одержувати в установленому порядку вщ орган!и виконавчоТ влади 

вщповщно до Ух компетенщУ шформацпо про результата розтяду пигачь, 
порушепих заявппками у зверненнях, роз'яенеппм щодо норм законодавства та 
шип вщомосп, необхщш для виконання покладених на пього завдапь. 

6. Проводитп наради з питань, т о належать до його компетенщУ. 
7. Ознайомлюватися з документами, якч визиачають права 1 обов'язки 

пращвника за посадою, критерП' ошнки якосп йиконання. ним Посадо;вйх 
о б о В Я З К 1 В . 

8. На веч передбачеш законодавством сощалып гарант!!. 



а» 

4. Вщлошдалыпсть 

На дальни к вцццлу прийому звернень несецДвну в1дповщадьшоть за: 
1. Невиконайня (неналежнё виконання) своТх посадових обов'йзкпв.. 

передбаченйХ" даною носа до вою шструкщею, в межах, визначених чшннгм, 
закоподавствЬм УкраТни. 

2. Вчинеш в процес) свое! /йяльносп правонарушения. в межах, 
визначених чинним адмЫстративним, крйм!нал^ним та щтьлвним 
законодавством. УкраУни. 

3. Завдання матер1ально1 шкоди - в межах, визначених чинним 
трудовим, кримшадьним та цившьним законодавством УкраТни. 

4. РЬзголошетгня конфденцшноУ тфОрмащУ. 
5. Цроведейня без дозволу директора штерв'ю, зустр'неп, паджтонорш 

або надання тформаи,113 як! стосуються д1яльноеп установи. 
6 . ПЬруШеПНЯ • ЁИМОГ ДИСЦИПЛ1НИ В1ДП0ВЦШ0 ДО' н о р м ч и н н о г о 

трудового законод'авства та внутрпцвього трудового розпорядку в' 
Дшпропетров'ському реМональному контактному центр;. 

Застугга ж директора 
Дншропетровського регионального 
контактного Центру 

3 гнструкщеЮ' ознакомлена: 
2020 р. 

{ 
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Д н 1 п р о п етр о в с ь к и й репональний контактный центр 

ПОСАДОВА 1НСТРУКЦ1Я 

Заступника начальника вщдшу прийому звернець 
Дншропетровського репонального контактного центру 



З Л Т В Е ^ д а в а О : 

/ V -
Дй ръктор' , " А 
Дн 1 п р о п т р | с ь к ё г § лреглонал ьного 

' Валентина БОГАТИНСЬКА 
Г^г. р. 

ПОСАДОВ А Ш С Т Р У КЦ1Я 

заступника начальника в ш д т у нрилому звернень 
ДIП II р О п ет р о В С Ь К О ГО Р С Г1011 и л ьного КО 11 та ктн о го ц е ИТ ру 

1. Загальш положения 

1. Заступник- начальника В1ддшу прийому звернень 
Дншропетровського репонального контактного центру вщноситЬся до 
категорн кер!вник!в 1 безпосередньо гпдпорядковуеться директору 
Дншропетровського репонального контактного центру. 

2. Основним обов'язком заступника вщдшу прийому звернень 
Дншропетровського репонального контактного центру е забезпечення 
належного функщонування вщдшу прийому звернень Днтропетровського 
репонального контактного центру, кр1м того здшснення контролю за роботою 
пращвшшв в!лд'шу прийому звернень Дншропетровського регионального 
контактного центру, забезпечення приймання за единим телефонним звернень 
заявник'нз, 1нформуванпя та консультування заявникчв щодо норм 
законодавства та актуальных питапь державноТ похптики. 

3. У сво'ш д]яльносп заступник начальника вщдшу прийому звернень 
Дншропетровського репонаЛьного контактного центру керуеться: 

Конститущею та Законами УкраТни; 
актами Президента УкраТни I Каб'шету Мпнстр1в УкраТни; 
Законом УкраТни ''Про м1сцев1 держав! п адм!шстрацГГ; 
Законом УкраТни "Про звернення громадян"; 
Постановок) Кабшету Мт!̂  1 стр 1 в УкраТни вщ 27 листопада 2019 

року № 976 "Деякт питания СдиноТ системи опрашовапня звернень"; 
Розпоряджепнями голови ДншропетровеькоТ облдержадмЫстрацГТ;. 
Положениям про Дншропетровський репональпий контакте Ий 

центр; 
- Наказами директора Днтропетровського репонального контактного 

центру; 
- Даною посадовою шетрукшею та шшими нормативными актами. 

4. На посаду заступника начальника вщдшу прийому звернень 
призначаеться особа з вишою оевггою вщповщного ирофесшного спрямуваиря 
за осв1тньо-1<вал1ф'|кац1йним р1внем мапстра або спещалюта та вщповщним 
доевщом роботи. 

5. Призначепня на посаду заступника начальника вщдшу прямому 
Звернень Дншропетровського репонального контактного центру та звщьнепня з 



неУ зд'шспюетьея наказом директора Дншропетровського регионального 
контакты ого це нтру. 

6. Заступник начальника вццплу прийому звернень повинен знати: 
вимоги чинного законодавства УкраТни, яке регламенту® його 

Д1ЯЛЫ:йсть; 
правила та норм и охорони прац!, тсхшки безпеки, виробничоУ 

Д1ЯЛЬНосп та протипожежного захисту. 

2. Осиовш завдання та обов'язки 

Заступник начальника вцддкпу прийому звернень: 
1. Здшсшое кер1виицтво виипдом звернень, розпод'шяе обов'язки м!ж 

пращвниками та контролюе приймання за единим телефонлим номером. 
2. 1пфор.мус та консультус заявниюв щодо норм законодавства та 

актуальних питань державиоТ по.итики. 
3. Проводить ана.гпз звернень та наданнх вцтовшей, розробляе 

практичш рекомендашТ. 
4. Зджспюе мон'п-оринг публжашй, та надае прогюзнпД шх>до 

удосконалелня роботи вЬддшу. 
5. Складае необхщну звгшу (статистнчну, алал1тичну) шформацио. 
6. Вщпов'щас за яюсне 1 своечасне приймання звернень заявниюв. 
7. Отримуе в!д структурних п^дроздипв шформацио та документа, 

необхщш для виконання посадових обов'язюв. 
8. Виконуе додатков! доручення директора Дншропетровського 

репонального контактного центру. 
9. /[отри м устье я зобов'язання щодо нсрозголошення коиф1денц!нноТ 

1нформа1пТ. 
10. Вере участь у чергуваннях по центру вщновишо до графпов, яю 

затверджуються директором, в тому числ! у вихиип та святков» дгп вишовишо. 

3. Права 

Заступник начальника 1лдд|'лу прийому звернень мае право: 
1. Знайомитися з проектами р'ипень кер!виицтва Дншропетровського 

репонального контактного центру, т о стосуютьея його Д1ЯЛЬност -1. 

2. Вносити на розгляд кер1вництва пропозицл по вдосконаленню 
роботи, пов'язаноТ з обов'язками, що передбачеш шею шструкщею. 

3. ПЧдписувати 1 в1зувати документа в межах своеТ компетенцп, 
4. За погоджепиям з кер!вництв0м лалучати фахЧвцгв шшйХ 

структу р них п 1;фозд.1 л I в. 
5. Одерж\ватп в установленому порядку вщ оргашв виконавчоТ влади 

В1 дпов!дно до Тх компетенцп шформацио про результата розгляду питань, 
порушених заявниками у зверпеннях. роз'яснения щодо норм законодавства та 
шин вшомостц неоСшдш для виконання покдадених па |[ього завдань. 

6. I [роводити наради з питань, що належать до його компетенцп. 
7. Ознайомлюватися з документами, яю внзначають права ! обов'язки 

прашвника за посадою, критер1Т ошнки якост виконання ним посадових 
обов'язюв. 

8. На вс! передбачеш законодавством сошалып гарант!!'. 



4 . ВЩПОВЩПЛЫПСТ!> 

Заступник начальника вшилу прийому звернень лесе оовну 
в1дп0в1далыпсть за: 

1. Певиконання (неиалежне виконання) своУх посадових обов'язкщ» 
передбачених дамою посадовою шструкцЧею, в межах, визначених чин ним 
законодавством УкраУни. 

2. В чине ж в процее! своеУ Д!яльносп правонарушения,. в межах, 
визначених чинним адмнпстративним, кримшальннм та цишлынщ 
законодавством УкраУни. 

3. Завдання матер'тльноУ шкоди - в межах, визначених -чйНнйм 
трудовим. кримжальним та цивгпьним законодавством УкраУни. 

4. Розголошення конфшенцжноУ шформашУ. 
5. Проводе!М!я без дозволл дирек"гора штерп'ю, зустр'нгей, переговоры 

або падания 1нформацП\ якл стосуються д'илльноеп установи. 
6. Порушення ВИМОГ ДИСЦИШИНИ В1ДПОВ1ДНО до норм чинного 

трудового законодавства та внутршшього трудового роапорядку & 
Джпропетровському региональному контактному центр!. 

Начальник вщдшу прийоМу звернень 
Дн! п роп етро всь кого ре п он а л ь н о го 
контактного центру 

3 шструкшею оз пай ом л с на: 
« I /» а и / я Л 2020 р. 



. А ' 
Дншропетровський репональний контактний центр 

ПОСАДОВА1НСТРУКЦ1Я 

Начальника вщдшу взаемодпз 
Урйдовим контактним центром 

Дншропетровського репонального контактного центру 



ПОСАДОВА 1НСТРУКЦ1Я 

начальника вщдщу взаем од и з Урядовим контактним и с т ром 
Дншропетровського регионального контактного центру 

1. Загальш положения 

1. Начальник вщдшу взасмодп з Урядовим контактним центром 
Дншропетровського репонального контактного центру (да;п - в'цщшу) 
вщноситься до категорп кер1вник1в I безпосередньо пщпорядковуеться 
директору Дншропетровського репонального контактного центру. 

2. Основним обов'язком начальника вщдшу е забезпечення надежного 
функшонування вщдшу, своечасне та неухильне виконання завдан&А 

покладених на вщдш. 

3. У своТ'й д!ялыюеп начальник вщдшу керусться: 
Конституц1ело та Законами УкраТни; 
актами Президента УкраТни » Кабшету М>шстр!в УкраТни; 
Законом УкраТни "Про млецевт державш адмннстрацп"; 
Законом УкраТни "Про звернення громадян"; 
Постановою Кабшету Мйнстр1в УкраТни в'щ 27 листопада 2019 

року № 976 "Деяк1 питания €диноТ системи опрацювання звернень"; 
Розпорядженнями голови ДншропетровськоТ облдержадмЫстрацп; 
Положениям про Дншропетровський репональний контактний 

центр; 
- Наказами директора Дншропетровського репонального контактного 

центру; 
-. Дапою посадовою шетрукшею та шшими нормативными актами. 

4. На посаду начальника вщдшу призначаеться особа з вищою 
освггою вщповщного професшного спрямування за 0св1тнь0-ква;н'ф'1кац1йним 
р1внем мапстра або спещал1ста та вщповщним досвщом роботи. 

5. Призначсння па посаду начальника вщдшу та звшьнення з не? 
здшенюеться наказом директора Дш пропетровського репонального 
контактного центру. 

6. Начальник вщдшу повинен знати: 

I Х1и1П|зой^/овскшг| репонального 
МОР0 
^ ^ в ^ й т и н а БОГ АТИНСЬ'КА 

2020 р. 



вимоги чинного законодавства УкраТни, яке регламенту^ його 
Д1ЯЛЬН1СТЬ; 

правила та норми охорони лраш, техшки безпеки, еиробничоТ 
Д 1 Я л ь н о с т 1 та протииожежного захисту. 

2. Осиовш завдання га обов 'язки 

На ч а л ь н и к в 1 д д 1 л у : 

1. Здшсшое керЧвництво вЧддшом, розподьляе обов'язки мЬк 
прашвниками; 

2. здшсшое кер!вництво вщдшу, несе персональну вцшовщальшсть за 
оргашзацпо та результати д1яльност1 вщдшу; 

3. забезпечуе взаемодйо з анадггичним в'щдшом У рядового 
контактного центру; 

4. вир!туе у першочергов1 звсрнення до Урядового койтактногр 
центру, що надходять у неробочЧ години Дншропетровського 
реп О! I ал ьн о го ко! ггактно го центру; 

5. вир]туе шип функцп'передбачеш посадовою шструкшею; 

6. Вщпов'щае за яюснс ! свосчасне приймання та опращовання 
звернень, що надшшли до Урядового контактного центру. 

7. 1нфор.муе та коисультуе заявниюв щодо норм законодавства та 
актуальных питань державноТ пол1тики; 

8. Проводить анал'13 звернень та на дан их вщповщей, розробляе 
п рактич ш реком ей да ц'ГТ; 

9. Складас необхщну звггну (статистичну, аналтгичну) шформацио; 
10. Отримут в 1X1 структурних гпдроздинв шформацио та документ , 

необхщш для виконання покладепих па вщдш завдань; 
11.Викопуе додатков'1 доручення директора Дншропетровського 

репонального контактного центру; 
12. Дотримуеться зобов'язання щодо нерозголошення конфщеншйнбУ 

шформашУ. 

3. Права 

Начальник вццплу мае право: 

1. Знайо.митися з проектами рниень кер1внштва Дгппропетрбвського 
репонального контактного центру, що стосуються його лояльности 

2. В н о с и т на розгляд керпшицтва пропозиц'л по вдосконадейню 
роботи, пов'язаноУз обов'язками, шо передбачеш шею шструкшсю. 

3. Вгзуватн документи в межах своеУ компетеншУ. 
4. За погоджеипям кернзництва залучатн фахпщдв лип их структурних 

гпдроздинв ДншропетровськоУ обласноУ державноТ адмшютращУ. 
5. Одержувати в установленому порядку вщ орган!в виконавчоУ влади 

вщповщио до Ух компетеншУ шформацио про результати розгляду питань, 
порушених заявниками у звернепнях, роз'яснення щодо норм законодавства та 
шил В1Д0М0СТ1, необхщш для виконання локладених на нього завдань. 



I 
6. Проводити иаради з питан ь, що належать до його компетенцп. 
7. Ознайомлюватися з документами, яю визначають права 1 обов'язки. 

пращвника за посадою, критерп оцшки якост-! виконання ним посадовщ: 
о б о В Я З К ! В. 

На вс! передбачеш законодавством сощальш гарантп. 

4 . В 1 Д I I О в щ а л Ы ! 1 с т ь 

Начальник вцуцлу несе вщповцдальшсть за: 

1. Невиконання (неналежне виконання) своТх посадових обов'язюв, 
передбачених даною посадовою шструкщело, в межах, визначених чинним 
за кон о да вств о м У к р аТн и. 

2. Вчинеш в процес! своеТ д » я л ь н о с п правопорушення, в межах, 
визначених чинним адмпйстративним, крим'шальним та цйвшэним 
з а к о и о д а в с тво м У к р а'и 1 и. 

3. Завданпя матер1алмюТ шкоди - в межах, визначених чинним 
трудовим, крим'шальним та щ ш л ь н и м законодавством УкраТни. 

4. Розголошення конфщенщйно'Т шформацп. 
5. Проведения без дозволу директора йтгерв'ю, зустр1чей, переговор1в 

або падания шформацп, як-1 стосуються д1яльносп установи. 
6. Порушення ВИМОГ ДИСЦИШПНИ ВЩПОВЩНО до норм чинного 

трудового законодавства та внутршнього трудового розпорядку в 
Дншропетровському репонгальному контактному центр!. 

Зас.тупник директора 
Д ш п р о п етр о в с I. к о го ре п о н ал ы I о го 
к о н та кт н о го це нтру 

3 шетрукшею ознайомлений: 
щМьр ШМу, у 



Дншропетровський репональний контактний центр 

ПОСАДОВА 1НСТРУКЦ1Я 

фах1вця 
вщдшу взаемодн з Урядовим контактним центром 

Дншропетровського ре [тонального контактного центру 



ЗАТВЕРДЖУЮ: 

/рШхро!н-мрове^с^о репонального 
'з<с?гггау<|̂  

Шяйнтина Богатынська 
1020 р. 

Л ОС АДОВ А IН ( П Т У К ЦТ Я 

фах1вця В1ддIлу взаемодн' з Урядовим контактним центром 
Дшпропетровсысого репонального контактного центру 

1. Загалып положения 

1. Фах1вець гйдд'шу взаемод'п з Урядовим контактним центром 
Дншропетровського репонального контактного центру (дал! - фахЧвець) 
вщноситься до категорй' фах'шшв 1 безпосередньо гпдпорядковуеться 
начальник) тдд!лу взаемодЧУ з Урядовим контактним центром. 

2. Оеновиим обов'язком фахпщя е оператшший та вееб'гтий розгляд 
звернень громадян до Урядового контактного ц е н т р у (дал! УКЦ). 

3. У сво'ш д'|ял ыюст1 фах'жець керуеться: 
Конститушею та законами УкраУни; 
актами Президента УкраУни I Кабшсту Мн-пстртв УкраУни; 
Законом УкраУни "Про мюцев! державш адмппстраш'Г 
Законом УкраУни "Про звернення громадян": 
Постановою Кабшету МппстрЧв УкраУни гид 27 листопада 2019 

року № 976 "Деяк1 питания СдиноУ систсми опрацювання звернень"; 
Розпорядженнями голови ДнтропетровськоУ облдержадмппстрацп 
наказами директора Дншропетровського репонального 

ко нта кт н о го цен тру; 
- дапою посадовою шструкшею та 'ппиимп нормативными актами. 
4. На посаду фахпщя призпачаеться особа з неповною вищою або 

професшно-техьпчною ос в ] тою та В1ДП0В1Дным досгйдом роботи. 
5. Фах1вець повинен знати: 

в и мог|1 чинного законодавства УкраУни, яке регламентуе його' 
д|яльжсть; 

правила та нормы охорони праш. тех ж к и безпеки, виробничоУ 
Д!ялыюст1, еанггарп' та протипожежного захпсту. 



2. Посадош обов'язки 

Ф с ш в е ц ь п о в и н е н : 
1. Прийияти до розгляду звернення, що надшшли в!д заявниктв до 

УКЦ, якщо порушет питания перебувають у компетенцп Дшпропетробськод 
обласноТ державно! ад\й шстрашУ. 

2. Направити звернення до шших впконавщв (областей), якщо 
порушенш питания в цих зверненнях не перебувають у компетешдп 
ДшпропетровськоУ облаемюТ державно'/ адмппслращУ. 

3. Завантажнтп звернення УКЦ, як! прийнят! до розгляду, до бази 
Дншропетровського регионального контактного центру. 

4. Визиачити виконавщв (вщповщно до змюту звернення) та 
узгодити його змТст з начальником вщдшу взаемодц з УКЦ 
Днтропетровського регионального контактного центру. 

5. Надсилати звернення на розгляд структурним шдроздьчам 
ДшпропетровськоУ обласноТ державноУ адм1н!страц!У, органам мюцевого 
самоврядування, райдержадмннстращям, територ!альним органам мппстеро1:в,, 
шилим центральним органами виконавчоУ владн, а також пщприеметвам; 
установа.м та оргашзащям, яю вщповщають за опращовання звернень 
за я ВНИК1В. 

6. Днал1зуватн вщповш! викопавшв, при потреб! надсилати на 
лоопрашовапня. 

7. Завантажувати вщповщ! виконавц'т до базп УКЦ. 
8. Здшснюватп обмш шформашоо з УКЦ щодо звернень заявншш 

та стану Ух розгляду у раз'1 вщповщпого доручення директора 
Дншропетровського регионального контактного центру або його заступника. 

9. Готувати матер1али для здшенення обмшу шформащею з УКЦ 
щодо падходження звернень заявгпшв та стану Ух розгляду. 

10. Забезпечувати взаемодно з посадовими особами структурних 
пщроздшв ДшпропетровськоУ обласноУ державноУ адмшютращУ, о р гати в 
мюцевого самоврядування, райдержадмппстращй, територ^альних оргагпв. 
мТшетсрств, I н ш и х центральних орга1Йв виконавчоУ влади, а також 
п!дпрнсмств. установи та оргашзацш, яю вщповщальш за роботу з! 
з в е р н е н н я м и г р о м а д я н. 

М. Свосчасно в установлепому порядку подавати контроль»! 
документа па розгляд директору Дншропетровського регионального 
контактного цен тру. 

12. Рацюналыю та економно використовувати отримаш матер!альи! 
цниюстк 

13. Завжди дотримуватись вимог Положения про вщдш та 
Дшпропетровськпй репональний контактний центр, регламенту роботи 
Дншропетровського репонального контактного центру. 

14. Дотримуватись зобов'язання щодо нерозголошення шформашУ яка 
стосуеться д!яльност! Дншропетровського репонального контактного центру 
та конфщенцшноУ шформащУ. 



3. Права 

Фах)вець мае право: 
1. Надсилатн одержан! 'терпения заявниюв до структурних 

п щ р о з д т в ДнтропетровськоУ обласноУ державно! адмЫктращУ, оргашв 
мЧецевого самоврядуванни, райдержадмнйетращй, територЧальпих оргажв 
мпнстерств, шших централы (их оргажв виконавчоУ влади, л1дприемстй, 
установ, организаций, яю вщгювьцальж за роботу з\ зверненнями громадян, 
В1ДПОВ1ДНО ДО IX КОМПСТСПЦЙ'. 

2. Знайомитнся з проектами ршень кер1вництва Дншропетровського 
репонального контактного центру, що стосуються його дЧяльносп. 

3. В межах своеУ компетеншУ погидомляти безиосередньому 
керлшику про вс! гзиявлеш в процесп д1яльносп недолжи та влоеити лротюзищТ 
щодо Ух усунення. 

4. ГПдписувати '] гйзуватп документи в межах своеУ компетеншУ. 
5. Ознайомлюватиея з документами, яю визначають права ! 

обов'язки працишпка за посадою, критер1У оцшки якосп виконання ним 
посадових обов'язюв. 

6. На вел ггередбачеж законодавством сошалып гараитГУ. 

4, ВI д п о гид а л I, ш'сть 

Фа.ювсць несе вгчповшалыпеть за: 
1. Нсвиконання або неналежне виконання своУк посадових 

обов'язюв, передбачеиих шею гтосадовою шетруюцею. 
2. Дотримання дночих шетрукцш 1 нормативных докуменпв. 
3. Дотримання правил внутршнього трудового розпорядку. 
4. Повне 1 поточне виконання покладених шею посадбвою 

ж с тр у к ш е ю о б о в' я з ю в. 

Начальник вщдшу взаемод1Уз УКЦ 
Д ЖЛ р о п с т р о В с! > к о ! 'О р С П О И П Л Ь Н О ГО 

конта ч к"п I о г о ц е н т р у 

3 шетрукшао о з н а й о . м л е н а : 

<1-/» и Л ^ и Л 2 ( Ш ? р. 



Дншропетровський репональний контактний 
центр 

ПОСАДОВА1НСТРУКЦ1Я 

Фах1вця 13 професшноТ шдготовки персоналу 
Дншропетровського регионального контактного 

центру 



ПОСАДОВА ТНСТРУКЦ1Я 

Фа\1вця 13 професжноТ шдготовки персоналу 
Дншропетровського репонального контактного центру 

I. Загальш положения 

1. Фах1вець 13 професжноТ шдготовки персоналу Днтропетровського 
репонального контактного центру вцшоситьея до категорн фахтцгв I 
безпосередньо гпдпорядковуються директору Дн шропе'1 ровського 
репонального контактного центру. 

2. Фах1вець 'гз професжноТ шдготовки персоналу Днтропетровського 
репонального контактного центру керуеться: 

Конституц'|сю та законами УкраТни; 
Кодексом закон!в про працю УкраТни; 
Законом УкраТни "Про зайпятють населения; 
Законом УкраТни "Про вшгустки"; 
Актами Президента УкраТни 1 Кабшету М Ы с т р 1 В УкраТни; 
Розпорядженнями голови Д и гп р о п е т р о в с ь к о Т облдержадмнютрацп; 
Положениям про Дншропетровський репональний контактний 

центр; 
Наказами директора Дншропетровського регионального 

контактного центру; 
Даною посадовою шетрукшею. 

3. Призначепня на п о с а д у фахпщя 13 професжноТ шдготовки персоналу 
Дншропетровського репонального контактного центру та звшьнення з неТ 
зджсшоеться наказом директора Дншропетровського регионального 
конта ктн о го це нтру. 

4. Фах1вець 13 професжноТ шдготовки персоналу повинен знати: 

Законодавч'1 I нормативно-правов] акти, методичш материала з 
обл 1ку 1 руху персоналу. 

Основи законодавства про працю. 



ш 

^ - Структуру 1 штати шдприсмства. 
Порядок оформления пенай, ведения' 1 зберптшня трудовик книжок 

1 особових справ пращвниктв установи. 
Структуру установи та ТУ пщроздшв. 
Стандарти ушфп<ованоУ системи дшоводства, оргашзащйно-

розпорядчоУ документац'п. Чинне законодавство про приймання, переведения та 
зв'шьнення пращвникзв. 

Порядок облтку особливостей перемнценпя кадр 1 в ) складання 
установленоУ з в т ю с п . 

- Порядок установления назв професш прашввиюв, загального 1 
безперервного стажу певноУ робота, пшьг, компенсаций пращвникам. 

Порядок ведения банку даних про персонал тдприемсхва; засоби 
обчислювальноУ технпш. комушкацш I зв'язку. 

II. Завдаппп га обовЧпки 

Фах1вець з професлйно'У подготовки кадр!в: 

1. Веде обл1к особового складу лщприсмства, його пщроздЫв зпдно з 
ун1ф1кованими формами первинноУ облжовоУ документацн. 

2. Оформлюг прийом, переведения 1 звшьнення' працшниюв 
В1ДПОВ1ДНО до законодавства про працю, положень, шструкщй, наказ!в 
кер1вника ш'дприеметва, вказ1вок директора. 

3. Формуе 1 веде особовт справи пращвниюв, вносить змши; пов'дзаш 
3 трудовою Д1ял ып стю. 

4. Вере участь у розробленш перспективних ! поточних пдагпв з пращ 
1 кадр! в. 

5. Заповнюс, веде облп< ! збернж: трудов! книжки, визничае трудовий 
стаж. 

^ б. Веде записи в трудових книжках про заохочения I винагороди 
пращвниюв. 

7. Веде облп< надання в'щпусток пращвникам, здшенюе контроль |*а 
складанням ! додержаиням графпов чергових вщпусток. 

8. Здшенюе контроль за станом трудовоТ дисциплши в шдроздшах 
шдприемства I додержанпям пращвниками правил внутршлтього трудового 
розпорядку. Веде облпе порушень трудовоТ дисциплши. 

9. Складас встановлену звггшеть про роботу з кадрами. 
10. Орган по пут роботу \з забезпечення Днтропетровського 

репонального контактного центру пращвниками потр1бнйх професГй, 
спешальностей ! квал1фн<ашУ зпдно з шлями, вщповщно стратег'ГУ та профшя 
установи, зов1 пниими та гшутрпшнми умовами його Д!Яльност' | . 

11. Вносить пропозицп з питань прийому, зшльнення, переведения 
пращвниюв в межах структурних тдроздыпв Дншропетровського 
регионального контактного центру. 



12. Здшсшое роботу з добору кадров на основ! оцшювання Ух 
квал1ф1кац!Т, особистих 1 днювих якостей, а також оргажзовус навчання та 
стажування п раж В11 и кл в. 

13. Веде табельний облнс, складання I виконання граф пав вщпусток,. 
контроль за станом трудовоТ дисципл'ши в структурних шдроздшах" 
Дншропетровського репонального контактного центру 1 до держаниям 
прашвниками правил внутрйпнього трудового розпорядку. 

14. Розробляе заходи 1 вносить пропозишУ кср'шництву щодо 
полшшення трудовоУ дисциплши, зниження витрат робочого часу, контролю?: Ух 
виконання. 

1 5. Виконус 1 нп.! 1 функщУ за дорученням директора Дншропетровського 
репонального контактного центру. 

III. Права 

ФахЧвець п професшноГ п1дготовки персоналу Дншропетровського 
репонального контактного центру мае право: 

1. Зджснювати перевЧрки в тдроздьчах установи з питань труд о воУ 
дисциплпш 1 додержанням прашвниками правил внутрцпвього трудовой) 
розпорядку. 

2. Одержувати в установленому порядку вЧд пращвник'ш 
Дншропетровського регионального контактного центру шформацио, документа, 
необхщш для виконання покладених на фах'шця 13 профестйноУ .подготовки 
п ере он ал у обов' язкл в. 

3. Вносити пропозишУ керЧвпицтву Дн'жропетровського регионального 
коптак иного центру щодо заходив иокращення роботи з кадрами. 

IV. Вщповщальшсть 

Фах1вець п професшноУ пщготовки персоналу Джпропетровського 
ре по нал ьного контактного центру пеее вщпов'щальжеть за: 

1. Невиконання (неналежне виконання) своУх посадових обов'язюв, 
передбачених даною посадовою шетрукшею, в межах, визначених чинним 
законодавством УкраУни. 

2. Вчинеж в процеа своеУ д1яльносп лравопорушення, в межах, 
визначених чинним адмппстративним, кримшальним та цшшаш-ш 
з а к о и о д а в ст в о м У к р а Ун 1!. 

3. Завдання матер1альноУ шкоди в межах, визначених чинним 
трудовим, кримшальним та цившьним законодавством УкраУни. 

4. Розго.юшення конфщенцшноУ шформашУ. 



5. Проведения без дозволу директора щтсрн'ю, зустршен, переговор!в 
або Задания шформацп, яю стосуються д'тльносн установи. 

6. Порушення ВИМОГ ДИСЦИПЛШИ В1ДПОВЩНО до норм чинного 
Трудового законодавства та внутри шнього трудового розпорядку в 
Дшпропетровському региональному контактному центр!. 

УЗГОДЖЕНО: 

Заступник 
директора 
ДIГ1 п р о п е •т р о в с 1 ж ОIЧ) 
репонального 
контактного 
•центру: 

3 шсгрукгцею 
ознайомлена: 

ЛШОц. 
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Дшпронстровський рспональний контактний центр 

ПОСАДОВА1НСТРУКЦ1Я 

А н а л} т и к а к о н с о л щ о в а и оТ 1 и ф о р м а цн 
Д н 1 п р о п етр о в сь кого репонального контактного центру 

\ 
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ПОСАДОВА ТНСТРУКЦГЯ 

анал1тикп консолщованоТ шформацп 
Дшпропстровського регионального контактного центру 

1. Загалыи положения 

1. Аналитик консо;лдованоУ шформацп аналп'ичного в1ддщу 
Дншропетровського регионального контактного центру вцшоситься до 
кате гор'п фах!вшв I безпосередпьо шдпорядковусться начальнику аналггичного 
В1ЛД1Лу. 

2. Оеновним обов'язком анадплша коисо.идованоУ шформашУ с 
1нформ.а1ийно - аналггичне забезлечення установи, кр!м того проведения 
анал1зу та в'щбор необхщноУ шформашУ. 

3. У своУй Д1ЯЛЫЮСТ1 фах!вель керуеться: 
КонститушЧто та законами УкраУни; 
актами Президента УкраУни 1 Кабшету Мшютр1в УкраУни; 
Законом УкраУни "Про м1сцев1 державш адмййстрашУ" 
Законом УкраУни "Про звернепня громадян"; 
Постановок) Кабшету Мппстрпз УкраУни в!д 27 листопада 2019 

року № 976 "Дсякл питания СдиноУ системи опрашовання звернень"; 
Розпоряджепнями голови ДнтропетровськоУ облдержадмЫ страшУ 
Положениям про веб-сайт бюджеткоУ установи 

"Дшпропстровський репональний контактний центр"; 
наказами директора Дншропетровського репонального 

контактного центру; 
4. Призначення на посаду аналггика консолщованоУ шформашУ 

анал1тичного вЬддшу Дншропетровського репонального контактного центру та 
звкльнення з неУ здшснюеться наказом директора Дншропетровського 
репонального контактного центру. 

5. Ашштик консодщованоУ шформашУ повинен знати: 
вимоги чинного законодавства УкраУни, яке ретламет-ггуе його 

Д 1 я л ы п с т ь ; 

правила та норми охорони праш, тсхьпки безпеки, виробпичоУ 
Д1яльностч сап п ари' та протипожежного захисту. 



2. Посадов! обов'язки 

Лналггик консолщованоУ шформащУ повинен: 
1. Опраиьовувати звернення, що надходять на «Гарячу лшйо голови 

облдержадмнпстрашУ», через веб-портал та мобшьнип додаток ГуберБот та 
надсиланпя Ух на розгляд вщповщно до компетенщУ зпдно з положениям про 
Дншропетровський репональний контактний центр та порядком його 
взаемод'п з органами м1сцевого самоврядування, р а и д е р ж а дм ни стр а щ ям., 
структурних пщроздшам облдержадм ЫстрапЙ та територ1альним, обласним 
оргашзашям на електронш адреси: мюьких виконавчих комитетов, 
райдержадмппстрашй, структурних пщроздшв облдержадмпистращУ, 
територ'тльних та обласних оргашзацш для виконання зпдно з встановленим 
термином надання вщповщей. 

2. ВстаповдпОвати дату контролю надання вщповцц. 
3. Вщстежувати змшп у реформувашп та реоргашзашУ управл'шь та 

департаментов обддержадмппстращУ, а також територ1алыгих, обласних 
оргашзацш та зм'шу Ух повноважень та керуватись в робот! отриманою 
шформашпо. 

4. Забезпечувати модсрацпо веб-порталч зпдно з техшчною картою 
модератора та положениям про веб-портал. 

5. Проводитп постшний мониторинг найважливпиих сощально-
еконо.чпчних питань, що лотрсбують пейщкладного лрийляття Ышень 
(термшов!, першочсргов'| звернення), та подавати вщповщпу шформащю 
начальнику аналогичного вщдшу та директору Дншропетровського 
репонального контактного центру або його заступнику. 

6. Проводити анал!3 звернень для виявлення питань, яю потребують 
роз'яснень га подавати на розгляд начальнику вщдшу для формуваиня «бази 
знань» фах'тшв з прийому звернень шляхом взаемо/цУ з органами мшцевого 
самоврядування, райдержадмЫстращями, структуриими пщроздшами 
облдержадмпистращУ, територ1альними та обласними оргашзащями з ыетою 
отримання нсобхщних !!Iформа!п'йпмх матср1ал1в для подальшоУ мождивосп 
надання заявннкам кнал1ф'п<ованих консультап'|й в телефонному режим) та 
розширення зонк об1знаноеп громадян з актуальних питань. 

7. Забезпечувати взаемодио з посадовими особами орган!в клещевого 
самоврядування, райдержадмшютрацш, структурних пщроздЬпв 
облдсржадмипстращУ, територ1альних та обласних оргашзацш, яЮ 
вщгговщають за опрашовання звернень заявниюв. 

8. Проводити мониторинг ситуашУ в обласл та подавати на розгляд 
начальнику вщдшу актуальш новини для виевгглення Ух на веб-портал 1 
Дншропетровського регионального контактного центру з метою Сдльш яюсиоУ 
пошформованосп громадян та зменшення надходжеиня звернень на «Гарячу 
лпшо голови облдержадмнпстрашУ», що не потребують додаткового вивчений. 



9. Проводи™ ана;пз надходжсння повторник звернень, розробляти 
пропозишУ щодо зменшення Тх надхбдженпя на «Гарячу лшпо годови 
облдержадмЫстрашУ» та подавати Тх па розгдяд начальника вщдшу. 

10. Готувати щоденш зв1ти з актуальних питань, що були порушен! у 
зверненнях громадян упродовж дня для шформування кер!вн,ицтва 
облдержадм ! I пстращУ. 

11. За дорученпям начальника вщдшу готуваги шформацио для 
подготовки щом!Сячпих, щоквартальних, швр1чнмх та р1чних зв!гт. 

12. За дорученням начальника вщдшу формувати статиетичш д а т , 
граф'|ки та таблиц) для висвпдення на веб-порталI та шформування населения 
про роботу Дн'шроиетровського обласного контактного центру. 

13. Нпкоп\вати шип окрем! доручення безпосереднього кер'пшика ! 
директора Дншропетровського репонального контактного ц е н т р у . 

14. Дотримуватись вимог Положения про Дшпропетровсысий 
репональний контактний центр та регламент)' роботи Дншропетровського 
репонального контактного центру 

15. Дотримуватись зобов'язання щодо нерозголошення шформашУ яка 
стосугться л 1 ялы юс! I Ди 1 пропетровського регионального контактного центру 
та конфщешнйпоУ 5н(}?ормац1У. 

3. Права 

Аналггик консолщованоУ шформацп'мае право: 
1. Надсилати опрацьоваш звернення заявниюв до оргашв кисцевого 

самоврядувапня. райдержадмшютрацШ, структурних шдроздшв 
облдержадм 1111 страIш, територ1альннм та обласним оргаш'защям, вщповщио до 
Ух компетеншУ. 

2. Взаемод!Ятп з фах'пщями з прийому звернень щодо правильносп 
оформления звернень заявниюв. 

3. Зпайомитнся з проектами рпиень керпшицтва Дтпрогкпровсышго 
репонального контактного центру, що стосуються його д1яльност1. 

4. В межах свосТ компетеншУ п о в щ о м л я т и безгюсер'едньоаду 
к е р 1 в п и к у п р о в с ! в и я в л с ш в п р о ц е с ! д 1 Я л ь и о с т 1 н е д о л п ш та в н о с и т и пропозишУ 
щодо Ух усу ней ня. 

5. Ознайомлюватися з документами, яю визпачають права 1 
обов'язки пращвипка посадою, крит"ср1*Т оц'шки якосп виконання ним 
посадових обов'язюв. 

4. Вщновщалыпеть 

Аналггик консолщованоУ шформашУ несе вщповщальжсть за: 
1. Невпкопапня або неналежне виконання своУх посадових 

обов'язюв, передбачсних шею посадовою шструкщсло. 
2. Своечасну 1 достов1'рну подачу ашуптичноУ та стати стичяоУ 

шформашУ. 
3. Дотримання дпочих "шструкщй ! нормативних докумептлв. 
4. Дотримання правил внутршнього трудового розпорядку. 
5. Новпе \ поточнс виконання покладеиих шею посадовою 

ш стру ю и ело о б о в * я з ю в. 



5. Квал1фп«шшш вимоги 

!. На посаду ана/птика консолщованоУ шформашУ призначаеться особа 
вищою осв!тою та вщповщним досв1до.м роботи. 

На ч ал ь ни к а н а.) и ти ч н ого в 1 дд I л у 
Днтропетровського репонального 1 

контактного центру ' 

3 шетрукшею ознайомлена: 
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Дн 1 пропетровський репональний контактний центр 

ПОСАДОВА 1НСТРУКЦ1Я 

Заступника начальника аналогичного вщдшу 
Дншропетровського репонального контактного центру 



ПОСАДОВ А I ИСТРУ К1Д1Я 

Заступника начальника аналогичного вщдшу 
Дшпронетровського репонального контактного центру 

1. Загальш положения 

1. Аналгшк консолщовапоТ !нформа[.иУ аналттчного вщдшу 
Дншропетровського ре!Тонального контакт ного центру ещпоситься до 
категорп фах1вшв I безпоеередпьо пщпорядковутться начальнику аналогичного 
ВЩДШУ. 

2. Основним обов'язком апалггпка консолщовапоТ шформацп е 
гнформацшно - анал!тичне забезпечення установи, кр!М того проведения* 
анал1зу та вщб1р необхщноТ шформацп. 

3. У с нош /пяльноет.1 фах1вець керуеться: 
Конституцию та законами УкраТни; 
актами Президента УкраТни I Кабшету М])-пстр1в УкраТни: 
Законом УкраТни "Про мюцев! державш адмнпстраш'Г 
Законом УкраТни "Про звернення громадян"; 
Постановок) Кабшету Мнпстрнв УкраТни вщ 27 листопада 21)19-

року Я» 976 "Деяк! питания СдиноТ систем и опрацювання звернень"; 
Розпорядженнями голови Дн'шропетровс!.коТ облдержадм!шстраЦп 
Положениям про веб-сайт бюджегноТ установи 

"Дншропетровський репональний контактний центр"; 
наказами директора Дншропетровського регионального 

контактного центру; 
4. Прпзпачепня на посаду аналгщка консолщованоУ шформащУ 

а н а л 1 Т и ч н о г о вщдшу Дншропетровського рег'юнальпого контактного центру та 
звшьнення з неТ здшсшоеться наказом директора Дншропетровського 
ре 1 п о н а л ь н о I о кон та кт н о го центру. 

5. Аналггик консолщованоУ 1нформацп повинен знати: 
ВИ.М01Т1 чинного законодавства УкраТни, яке регламентуе його 

;цяльи!сть; 
правила та норм и о хорони пращ, тех н ней без пеки, виробничоТ 

Д1ялыюсн саштарй' та протипожежного захисту. 



2. Посадош обов'язки 

А н а.; пт и к ко 11 с о л що ва н оУ и I ф о р м а и IV п о в и и с н: 
1. Опрацьовувати звернеппя, що надходять на «Гарячу лпжо голови 

облдержадм 1 иIстра ш'У», через веб-портал та мобшьнин додаток ГуберБот та 
надсилаипя Ух на розгляд вщповщно до компетеншУ зпдно з положениям про 
Дшпропетровський репональний контактний центр та порядком його 
взасмодП' з органами м!сцевого еамоврядувапня, рандержадм!жстращям, 
структурним гпдроздшам облдержадм!шетраш У та територоальним, обласним 
оргажзащям на слектропп! адреси: мюьких виконавчих компхгпв, 
райдержадмппстращй, структурних гпдроздшв облдержадм'|Н!страц!1, 
територ'тльних та обдасних оргажзацш для виконання зпдно з встановдеиим 
термшом надання вщповщей. 

2. Встановлювати дату контролю надання вщповщп 
3. Вщстежувати змпж у реформуванж та реоргажзашУ управдщь та 

департамент! в облдержадм Метрами. а та кож т-сритор!альпих? обласних 
орган наш П та змжу Ух повиоважепь та ксруватись в роботл отриманою 
шформашею. 

4. Забезнеч\ватп модерацио веб-порталу зпдно з техжчною картою 
модератора та положениям про веб-портал, 

5. Проводили поспйппй можторинг пайважлив'пхшх сощалыю-
економ!чних питань, що потребують невщкладного прийняття р(ше.пь 
(термжош, першочергов! звернення), та подавати вщповщну шформаццо 
начальнику аналогичного в!дд!лу та директору Дншропетровського 
репонального контактного центру або його заступнику. 

6. Проводити анализ звернень для виявлення питань, як! потребують 
роз'яснень та подавати на розгляд начальнику вщдшу для формуваныя .«бази 
знань» фах!вц!в з прийому звернень шляхом взаемод!У з органами м!сцевого 
сам овря дуван ня, ра й де ржа дм! н \ стра I иями, структурним и пщроздшами 
облдержадм! ж страшУ, терптор!альними та обласними оргажзашями з метою 
отримання необхщних шформацшних матер!алIв для подальшоУ можливосп 
надання заявпикам квал!ф1 кован их коисульташй в гслефопному режим! тй 
розширеиня зонп об'гзпапост! громадян з актуальных пигань. 

7. Забезпсчувати взасмодпо з посадовимп особами оргажв мюцевого 
еамоврядувапня, райдержадмппстрашй, структурних тпДрозД1Л!В 
облдержадм п п стра I ш. тсритор^альннх та обласних оргажзацш, яю 
вщновщають за опрашовапня звернень заявниюв. 

8. Проводити мониторинг ситуашУ в облает! та подавати на розгляд 
начальнику вщдшу актуальж новинп для виевгглепкя Ух на веб-портал! 
/Дппропетровського репонального контактного центру з метою бшъщ яюсноУ 
по!нформованост! громадян та змеишення надходження звернень на «Гарячу 
линю голови облдсржадмппстрашУ». що не потребують додаткового вивчення. 



9. Проводити аншпз надходження повторних звернень, розробляти 
пропозицн щодо зменшення Тх надходження на «Гарячу лшпо голови 
облдержадм1Н1страц11» та подавати Тх на розгляд начальника вщдшу. 

10. Готувати щоденн! зв»ти з актуальних питань, що були порушен! у 
звернепнях громадян упродовж дня для шформування кергвництва 
облдержадм 11 нстра цп. 

11. 8а доручепням начальника вщдшу готувати шформацпо для 
шдготовки що м 1 с я ч н их. щокварталышх, твр1чпих та р!чних звгпв. 

12. За дорученним начальника в'|дд1ду формувати статиетпчщ дани 
граф)км та таблиц! для висвгглення на веб-портал! та шформування населения 
про роботу Дншропетровського обласного контактного центру. 

13. Виконувати шин окрем'| доручення безпосереднього кер1вника ! 
директора Дн'шропетровського репонального контактного центру. 

14. Дотримуватись вимог Положения про Дншропетровський 
репональний контактний центр та регламенту роботи Дншропетровського 
регионального контактного центру 

15. Дотримуватись зобов'язання щодо нерозголошепня шформацп яка 
стосуеться Д1ЯЛЫНОСТ1 Дншропетровського репонального контактного центру 
та кон фIдеш и й н оТ I гI форм а ц!Т. 

3. Ирана 

Апалггик консолщовапоТ шформацп мае право: 
1. 11адсплатп опрацьоваш звернення заявнпюв до ор!-ап!в мюцсвого 

самоврядування, райдержадмппстрашй, структурних лщроздЫв 
обллержадмппстрацп. '!ернтор!алышм та обласним оргашзащям, вщповщно до1 

Тх компетенцп. 
2. Взас.мод!Ятп з фах1вцями з прийому звернень щодо правильноет! 

оформления звернень заявпиюв. 
3. Знайомитися з проектами рииень кер!вництва Дншропетровського 

регионального контактного центру, що стосуються його /'ияльностг 
4. В межах своеТ компетенц'ГТ пов'щомляти безпосередньому 

кер!виику про во! впявдеш в процес! д1яльиост1 недолпш та вносити пропозищТ 
щодо Тх усупепня. 

5. Озпайомдюватися з документами, як! визиачають права ! 
обов'язки прац'1внпка за посадою, критерн оцшки якосп виконання ним 
гюсадових обов'м иди. 

4. Виповща. шмкть 

Лпалггик консолщовапоТ шформацп песе вщповщалыпсть за: 
1. 11евико11аппя або ненадежно виконання своТх посадових. 

обов'язктв, псредбачепих инею посадовою !нструкц!сю. 
2. Свосчасну 1 достов1рну подачу анадггичноТ та статистичноТ 

шформацп. 
3. Дотримапня дпочих шструкшй I нормативних документов. 
4. Дотримаиня правил внутртшиього трудового розпорядку. 
5. По вне 1 потом не виконання покладених щею посадойою 

1 н С тру К Ц! ПО обо В * Я 3 К114. 



* * * * 

4 
/ 5. Квал|ф1кац1ЙН1 вимоги 

1.На посаду заступника начальника аналогичного вщдшу 
Дншропетровського регионального контактного центру призначаетъся особа 3 
ВИЩОЮ ОСВ1ТОЮ та ВЩПОВ1ДНИМ ДОСВ1 дом роботи. 

Н а ч а л ь н и к а н ал I т и ч 11 ого в 1 дд 1 л у 
Д н 1 п р о п етр о вс ь ко го р е гл о н ал ьн ого 
контактного центру 

3 шструкшао ознайомлена: 
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л Дшпропетровський репональний контактний центр 

I 

ПО С АДОВ А1НСТРУКЦ1Я 

начальника аналггичного вщдшу 
Дншропетровського репонального контактного центру 



1 ? 

начальника аналогичного вщдшу 
Дншропетровського репонального контактного центру 

1. Загальш положения 

1. Начальник аналогичного вщдшу Днтропетровського репонального 
контактного центру вщноситься до категорп кер1вниюв 1 безпосередньо 
пщпорядковуеться директору Днтропетровського репонального контактного 
центру. 

2. Основним обов'язком начальника ан&гптичного вщдЬту е 
забезпечення надежного функшонування анал1тичного вщдшу 
Днтропетровського регионального контактного центру, кр1м того здшсиеншг 
контролю за роботою пращвниюв анал Личного вщдшу, забезпечення надання 
та систематизаци аналггичноТ шформацп необучщноТ для шдготовки нарад та 
з в т в облдержадм ни страци щодо роботи Днтропетровського репонального 
контактного центру, прес-рел131в, телев1зшних передач а також проведения 
анализу етосовно я к осп вщпрацювання звернень громадян та шше. 

1. У сво'Тй д1яльност1 фах1вець керуеться: 
Конститушею та законами УкраТни; 
актами Президента УкраТни 1 Кабшету Мшютр1в УкраТни; 
Законом УкраТни "Про м'1сцев'| державш адмнпстрацп" 
Законом УкраТни "Про звернення 1ромадян"; 
Постановою Кабшету Мипстр1в УкраТни вщ 27 листопада 2019 

року № 976 "Деякл питания СдиноТ систем и опращовання звернень"; 
Розпорядженнями голови ДнтропетровськоТ облдержадмшстрацц 
Положениям про веб-сайт бюджетноТ установи "Днтройетровський 

репональний контактний центр"; 
наказами директора Дншропетровського репонального контактного 

центру; 
3. Призначення на посаду начальника аналп'ичного вщдшу 

Дншропетровського регионального контактного центру та звичьнення з неТ 
здшснюеться наказом директора Дншропетровського рег'юиального 
ко н та ктно го це птру. 

4. Начальник аналогичного вщдшу повинен знати: 
вимоги чинного законодавства УкраТни, яке регламентах його 

д1яльжсть; 



правила та норми охорони пращ, техшки безпеки, виробничоУ 
д1яльност1 та протипожежного захисту. 

2. Основш завдання та обов'язки 

Начальник аналогичного вьадглу: 
1. Здшснюе кер!вництво аналггичним В1ДД1Л0М, розподьпяе обов'язки 

М1ж прашвниками та контролюе обробку звернень та Ух анал1з, в електрбйних 
базах Дншропетровського репонального контактного центру та «ГарячоТ л 11111 
голови облдержадмшютращУ». 

2. Здшсшое контроль за розподшом та розе ил кою звернень 
виконавцям, якл вццювщають за Тх виконання в зазначений термш. 

3. Проводить анал13 звернень та наданих вщповщей, розробляе 
практичтп рекомендацй щодо вдосконалення роботи 31 зверненнями. 

4. Проводить анал13 звернень для виявлення питань, яю потребують 
роз'яснень та створюе «базу знань» фах1вшв з прийому звернень шляхом 
взаемодн з органами мюцевого еамоврядувапня, райдержадмшютращями, 
структурними т дрозд! лам и облдержадм I н \ страцн, територтльщши та 
обласними оргашзашями з метою отримання необх'щних гнформашйних 
матер 1 ал 1 в для подалыпоТ можливост! надання заявникам квал1ф! кован их 
консультацш в телефонному режим! та розширення зони об!знаност! громадян з 
актуальних питань. 

5. Здшсшое постшний мотторинг ситуащТ в облает! т^ висвггДЮе 
актуальн! повини на веб-портал! Дншропетровського репонального 
контактного центру для бьтып яклсноТ по1нформованост! громадян задля 
зменшення надходжеиня звернень на «Гарячу л 1 и 1 ю Юлови 
облдержадмнистращУ», що не потребують додаткового вивчення. 

6. Проводить анал13 надходжеиня повтори их звернень та розробляе 
заходи щодо зменшення надходжеиня повторних та неодноразових звернень на 
«Гарячу л 1 н 1Ю голови облдержадмннетращУ» та подае на розгляд директору 
Дн!пропетровського регионального контактного центру. 

7. Здшсшое шдготовку анал!тичних з в т в щодо роботи 
Дншропетровського репонального контактного центру (щотижневих, 
Щ0М1СЯЧНИХ, щоквартальних, гпвр!чних та р1чних). 

8. Здшсшое шдготовку статистичних дан их, таблиць та граф 14 них 
матер!ал!в для висв'гглення на веб-портал! з метою !нформування населения про 
роботу Дншропетровського репонального контактного центру. 

9. Готус зв!ти та доповщтп записки з актуальних питань та проблем 
облает! з депипзашею, для подальшого вжиття заход!в та вирццення питань на 
витому р 1 в н! та подае на погодження директору Дншропетровського 
репонального контактного центру. 

10. Забезпечуе взаемодпо 13 заявниками, що залишили звернення через 
веб-портал та у мобильному додатку ГуберБот. 

!!. Готуе пропозишУ щодо вдосконалення програмного забезлечення 
«ГарячоУ л 1 н 1*1 голови облдержадмЫстращУ» для подальшоУ мождивосп бшыц 
детального надання 'шформацп' по проблемним питаниям облает!, що були 
порушен! у зверненнях, а також графив I таблиць. 



ч»-

12. Забезпечуе надання вщповщей на звернення, у яких порушен! 
питания щодо функшонування Дншропетровського репонального контактного 
центру. 

13. Отримуе вщ структурних гпдроздшв облдержадмгшстрацп, органов 
мюцевого самоврядування, райдержадмппстрашй, територ!альних та обласних 
орган(загий шформацпо та документа, необхщш для виконання посадових 
0 б 0 В ' я З К 1 В . 

14. Виконуе додатков1 доручення директора Дн! про п етро вСЫ<о го 
репонального контактного центру. 

15. Дотримуеться зобов'язання щодо нерозголошення конфщенщйгюТ 
шформацп. 

3. Права 

Начальник аналогичного вщдшу мае право: 
1. Знайомитися з проектами рнпень кер'шництва Дншропетровського 

репонального контактного центру, що стосуються його дняльност!. 
2. За погоджепням директора Дншропетровського репонального 

контактного центру проводити оперативна наряди з фах^вцями з прийому 
звернень для пщвищення Тх квал|ф|кац!Йного р1вня. 

3. В межах свое'Т компетенцп' повщомдяти директора 
Дншропетровського репонального контактного центру про всТ виявлен! В 
процеа д1яльносп недо.'пки та вносити пропозицп щодо вдосконалення роботи 
31 зверненнями громадян. 

4. Пщписувати 1 в1зувати документа в межах своеТ компетенцп. 
5. За погоджепням з кер1вництвом залучати фахгвшв 'шншх 

структурних пщроздпйв для виконання доручень. 
6. Отримувати в установленому порядку вщ орган!в м!сцевого 

самоврядування, райдержадмшютращй, структурних гпдроздцпв 
облдержадмн-пстрашТ, територ1альних, обласних оргашзацш та 1иших 
структурних гпдроздшв'Дншропетровського регионального контактного центру 
шформашйно-довщков! матер1али для створсння «бази знань» та подготовки 
анал!тнчних з в т в , матер1али щодо розгляду звернень та вжиття захо/ив щодо 
вирнпення порушених у зверпеннях проблем. 

7. Контролювати стан справ 1 дотримання вимог законодавства щодо 
роботи 31 зверненнями громадян; надавати методими о- к о н сулътв ц 1 й и у 
допомогу з оргашзацп роботи 13 зверненнями громадян, що надходять на 
«Гарячу Л1Н1Ю голови облдержадмшстрацп», через веб-портал та у мобшыюму 
додатку ГуберБот органам мюцевого самоврядування, райдержадмппстращям, 
структурпим пщроздшам облдержадмпнстрацп, територ'тлыгим та обласним 
оргашзашям. 

8. Ознайомлюватися з документами, яю визначають права '! обов'язки 
пращвника за посадою, критерц оцшки якост1 виконання ним: посадових 
обов'язюв. 



4. Вщповщальшсть 

Начальник аналггичного вщдшу несе вщповщалыйсть за: 
1. Невикоиання (иеиалежне виконання) сво'Ух посадових обов'язюв, 

передбачених даною посадовою шструкшею, в межах, визначених чинним 
з а к о но д а в ст в о м У к р а V ни. 

2. Вчинен! в процесс своеУ Д1Яльност1 правопорушення, в межах, 
визначених чинним адмшетративним, кримшальним та цивщьним 
закон ода вство м У кра Ун и. 

3. Завдання матер1альноУ шкод и - в межах, визначених чйниим 
трудовнм. кримшальним та цившьним законодавством УкраУни. 

4. Розголошеипя конфщенщйноУ шформацп. 
5. Проведения без дозволу директора штерв'ю, зустр1чей, персговор!в 

або надання шформашУ. яю стосуються д1яльност'| установи. 
6. Порушення ВИМОГ ДИСЦИШПНИ ВЩПОВЩНО до норм ЧИННОГО 

трудового законодавства та внутршнього трудового розпорядку в 
Дншропетровському региональному контактному центр!. 

5. Квал1ф1кацшш вимоги 

1. На посаду начальника аналггичного вщдшу призначаеться особа з 
вищою ос в 1 тою вщповщного професшного спрямування за оевгтньо-
квал!ф!кашйним р'пзнем мапстра або спеша/пета та вщповщним досв1Дом 
роботи. 

Заступник директора 
Дншропетровського репонального 
контакта о го центру* 

3 шструкшею ознайомлена: 
<€{» 20ХОр. 



Дшпропетровський репональний контактний центр 

ПОСАДОВА 1НСТРУКЦТЯ 

Аналп ика консолщованоУ шформацп вщдшу 
зворотнього зв'язку 

Дншропетровського репонального контактного центру 
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ПОСАДОВА Ш СЛТУКЦ1Я 
анал'ггика консолщованоУ шформащУ вщдшу зворотнього зв'язку 

Днтропетровського регионального контактного центру 

1 .За гал ь н I положен и я 

1. Аналггик консолщованоУ шформацп' гиддшу зворотнього зв'язку 
Днтропетровського регионального контактного центру вщноситься до 
категорИ фах'тшв 1 безпосередньо пщпорядковуеться начальнику вщд!ду 
з в о рот н ього зв'язку. 

2. Осиовпим обов'язком аналитика к о н с о л щ о в а н о У шформацп' 
вщдшу зворотнього зв'язку е опрашовання отриманих звернень. пррведенщг 
зворотнього зв'язку та контроль виконавськоУ дисциплши, кр1м того 
проведения анал1зу та вщб'ф необхщноУ шформащУ. 

3. У своУй /пяльност! аналггик консолщованоУ шформащУ керуеться: 
- Конститушею та Законами УкраУни; 
- Актами Президента УкраУни I Кабшету Мппсф1в УкраУни; 
- Законом УкраУни ''Про м1сцеш державш адмшютрац'п"; 
- Законом УкраУни :'Про звернення громадян"; 
- Постановою Кабшету Миистр1в УкраУни вщ 27 листопада 2019 року 

Л!» 976 "Деякт питания СдиноУ систем и Опращования звернень"; 
- РозпорядженI(ям11 голови ДшпропетровськоУ облдержадм!ннстращ'г, 
- Положениям про Дншропетровський репональний контактний центр; 
- Наказами директора Дншропетровського репонального контактного 

центру; 
- Дамою посадовою шетрукшею та шшими нормативными актами. 

4. Призпачеппя та звшьненпя аналитика консол'щованоУ шформащУ 
здшсшоеться наказом директора Дншропетровського репонального 
контактного центру за поданпям начальника в щ д ш у . 

5. Аналггик консолщованоУ шформащУ вщдшу зворотнього зв*язку 
повинен знати: 

в и.моги чинного законодавства УкраУни, яке регламент ус його 
д'шльшеть; 

правила та норм;: охорони пращ, техшки безпеки, виробнлчоУ 
/цяльност! сан!тар1У та нротипожежного захисту. 



2. П о с а д о ш 0 б о 15' 5 о к и: 

Ана.ттик консолщованоУ шформашУ вшилу зворотнього зв'язку: 
1. Опрацьовус отримаш вщповщк 
2. Проводить ана.'пз звернень та наданпх вщповщец, розробляе 

практичш рекомендащУ: 
3. Опрацьовус та здшсшое зворотнш зв'язок 13 заявниками щодо 

результат!в розгляду звернень; 
4. Надсилае на доопрашовання в'щповщ], як! е не повними або 

потребують додаткових дш з боку вщповщалышх о р гатив влади. 
5. Здшсшое контроль виконавськоУ дисциплши структурних 

шдроздшв облдержадмннстрашУ, райдержадмнпетращй, орган 1в м!сцевого 
с а м о в р я д у в а н н я. п I д п р: I е м ст в. у с та и о в, о р га н 1 з а и! й: 

6. Готуе Д0ПОВ1Д1П записки на вщповщалышх ос'гб структурних 
пщроздшв облдержадм ппстрашУ, райдержадмп-нстрашй, органш мюцевого 
еамоврядувапня, гндприемств, установ. оргашзацш, що надають вщповцц не 
но суп та фор.малыи в!дпов'|д!. 

7. Готуе и й т п у ( а н а л г г и ч н у та статистичну) шформащю 1а 
дорученням начальника. вщдшу та директора. 

8. Виконуе додагков! доручеиня начальника вщдшу зворотнього 
зв'язку Дн'тропс'1 ровського регионального контактного центру. 

9. Взаемодде з посадовими особами структурних шдрозгдипв 
облдержадм 1 шетра I и V, ра й держад м'[ н I страц! й, орган! в м !сцевого 
еамоврядувапня. пщпрпемств, установ. оргашзацш, як! вщповщають за 
опрашовання звернень заявниюв; 

10. 1нформуе директора Дншропетровського- репонального 
контактного центру щодо структурних гпдроз/плнз облдержадмппстрацп, 
рай держа дм! н I стра I й й, орган! в мюцевого еамоврядувапня, шдприемстя, 
установ, оргашзацш, яю систематично порушують терм!пи виконання 
звернень; 

11. Проводить !ншу роботу вщповщпо до чипногб законодавства 
про звернення громадян та Положения про вщд'щ зворотнього зв'язку. 

3.Права 

Аналгтик консолщованоУ шформашУ вщдшу зворотнього зв'язку мае 
право: 

1. Одержуватн в установлспому порядку вщ оргашв виконавчоУ 
влади на м^сцях, оргашв м'юцевого еамоврядувапня, гпдприсмств, установ, 
оргашзацш в!дпов!дно до Ух компетеншУ шформацио про результати 
розгляду питань. порушених заявниками у зверненнях: 

2. В межах свосУ компетепц'Г]' пов!домлятн безпосередньому 
кср!впику про вс! впявдеш в пронес! Д !Ялы1ос"п педол'ши га впосити 
пропозишУ щодо Ух усунення; 



3. Ознайомлюватися з документами, яю визначають права 1 
обов'язки пращвника за посадою. критерй' ошнки якосп виконання -Ним 
п о с а до в и х о бо в' я з к 1 в; 

4. На 1301 передбачеш законодавством сощальш гараггпУ. 

Аналггик консолщованоУ 1нформаци вьтдшу зворотнього зв'язку лесе 
вщповщальшеть за: 

1. Невикоиання або неиалежне виконання своУх посадових 
обов'язклв, передбачсних щею посадовою шетрукшею; 

2. Своечасну I достов!рну подачу зв1тноУ шформащУ; 
3. Розголошенпя службовоУ 1нформашУ. 
4. Дотримання д'почих шструкцш 1 норматпвпих документик 
5. Дотримання правил внутршшього трудового розпорядку; 
6. Повпе 1 поточне виконання покладених шею посадовою 

1 исзру к щ ею обо и' я з к 1 в. 

Начальник в1ддшу зворотнього 
зв'язку Днтропетровського 
р е п о н а; I ь н о го к о ита кт и о го ц е н т р у 

3 шетрукшею ознайомлена: 

4 . В 1 Д П 0 В 1 Д а Л Ь Н ! С Т Ь 



Днгпропетровський репональний контактний центр 

ПОСАДОВА ШСТРУКЦШ 

Заступника начальника вщдшу зворотнього зв'язку 
Дншропетровського репонального контактного центру 
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ПОСАДОВА Ш С Т Р У К Щ Я 

заступника начальника вщдшу зворотнього зв'язку 
Дншропетровського репонального контактного центру 

1. Зпгалым положения 

1. Заступник начальника вщдшу зворотнього зв'язку 
Дншропетровського репонального контактного центру вщноситься до 
категорп керпзлшав та безпосередньо пщпорядковуеться начальнику вщд'Шу 
зворотнього зв'язку 1 директору Дншропетровського репонального 
ко нтактн о го цен тру. 

2. Основним обов'язком заступника начальника вщдшу зворотнього 
зв'язку е забезлечення належного функщонування вщдшу зворотнього зв'язку 
Дншропетровського регионального контактного центру, кргм того здшсненйя 
контролю за роботою прашвниюв В1ддшу зворотнього зв'язку, забезп&чення 
надання та систематизацн службовоТ шформацп необхщноТ для шдготовки 
оперативних та селекторних нарад, а також проведения анал'гзу сТособво 
якосп вщпращованпя звернень громадян та шше. 

3. У своп"] Д 1 я л ы ю с т 1 заступник начальника вщдшу зворотнього 
зв'язку керуеться: 

- Конститушао та Законами УкраТни; 
- актами Президента УкраТни 1 Кабшету Мп-нетр'т УкраТни; 
- Законом УкраТнп ""'Про м1сцев1 дсржавш адмшстрацГГ': 
- Законом УкраТни "Про звернення громадян"; 
- Постаиовою Кабшету МЫстр'т УкраТни в'щ 27 листопада 2019 року № 

976 "Деяю питания СдиноТ системи опрашоваппя звернень""'; 
- Розпоряджсннями голови ДшпропетровськоТ облдержадмшютраци; 
- Положениям про Дшпропетровський репональний'контактний центр: 
- Наказами директора Дгппропетровського репонального контактного 

центру; 
- ланою посадовою шструкшею та шшимн нормативними актами. 

4. Прнзпачепня та звшьнення заступника начальника вщдшу 
зворотнього зв'язку здшсжоетьея наказом директора Дншропетровського 
р е п о н а л ь н о г о к о и г а к п I о г о 11е I п р у . 

5. Заступник начальника вщдшу зворотнього зв'язку повинен знати: 
ви.моги чинного законодавства УкраТни, якл регламецтуктгь його 

Д1ЯЛЫЙСТЫ 
правила та норми охоропи працц техшки безпеки, виробниЧоТ 

ДДЯЛЬНОСП. 



2. Основш завдання та обов'язки 

Заступник начальника вщдшу зворотнього зв'язку приймае участь у 
паступ них напрямках: 

1. Здшенюе кер1вництво вщдшом зворотнього зв'язку, розподщяе 
обов'язки м 1 ж прашвпиками та контролюе обробку звернень. 

2. Контролюе га проводить зворотшй зв'язок \з громадянами. 
3. Проводить анал1з звернень та надапих вщновщей, розробдяе 

практич н I реком е н; 1а ц п. 
4. Готуе матер'тли для розгляду на засщанш робочоУ групи з питань 

розгляду електронних колективних звернень. 
5. За вщсутносп начальника вщдшу, здшенюе модерацпо порталу 

електронних колективних звернень до голови ДшпропетровськоУ обласноТ 
державноУ адм 1 нютраIш. 

6. Взаемо;пс та контролюе вшповщальних ос 16 структурних 
пщроздЫв облдержадм 1 шетрацн, райдержадмппстрацш, орган!в м'юцевого 
самоврядування, шдириемств, уста но в, оргашзацш щодо дотримання нРдои 
термин в розгляду звернень та надання вщповщей громадянам. 

7. Складас пеобхщну звггну (статистичпу) шформацпо. 
8. Вщповщае за яюсне 1 своечасне оформления анал1тични?< та 

методичних матер!ад 113. 
9. Контролюе та несе псрсоиальну вщповщалъшеть за яюсну та 

вчасну обробку поштовоТ скриньки (ГЛ та УКЦ) вщповщним спещалютом 
ВЩДШу, 

10. Отримуе вщ структурних гпдроздшв шформацпо та документа, 
необхщш для виконання посадових обо в'язю в. 

11. Виконуе додатков1 доручення начальника вщдшу та директора 
Дп'шропетровського репонального контактного центру. 

12. Дотрнмуетьея зобов'язання щодо нерозголошення службовоТ 
шформащТ. 

3. Права 

Зас тупник начальника вщдшу зворотнього зв'язку мае право: 
1. Знайомитися з проектами рнлень кергвпицтва Днтропетровсысого 

регионального контак тного центру, що стосуються його дпяльносп. 
2. Вноспти на розгляд кер!вництва пропозици по вдосконалснию 

роботи, пов'язаноТз обов'язками, що передбачеш цгезо шетрукшею. 
3. В]зувати документа в межах своел компетенщУ. • 
4. За погоджепням з кер1вництвом. залучати фах1вщв 1 н ш й х . 

структуРН иX П1 дроздIЛ1.13. 
5. Взаемод!яти та отримувати 'шформацпо вщ шших вщдшв 

Дншропетровського репонального контактного ц е н т р у . 
6. Ознайомлюватися з документами, якд визначають права ! обов'язки 

пращвника за посадою, критерп оц'шки якосп виконання ним посадових 
обов'язюв. 

7. 11а вс! передбачеш законодавством сощальш гаранта. 



4. Квал1ф)кацшш вимоги 

Заступник начальника вщдшу зворотнього зв'язку повинен ма!и: 
1. В ищу освггу; 
2. Досвщ роботи не менше 1 року. 

5. Вщповщалыисть 

Заступник начальника вщдшу зворотнього зв'дзку несс.цщгювщальшсть 

1. Нещиконання (неналежне виконання) _ево)\ посадових обов'язюв,' 
передбачених .даною посадовою шструкшею, в 'межах,, визначених чинним, 
законодавством УкраТни, ; 

2. Розголошення службовоТ шформацп. 
3. П'орушеннй ВИМОГ ДИСЦИШПНИ в'щдов.щно до норм ЧИННОГО 

трудового законодавства та внутрпшгього трудового розпорядку в 
ДншропетровсЬкому региональному контактному центр!. 

Начальник вщдщу зворотнього 
зв'язку Дншропетровського 
репонального контактного центр 

3 шструкшею ознайомлена: 

за: 
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Дншропетровський репональний контактний центр 

ПОСАДОВА 1НСТРУКЦ1Я 

Начальника вщдшу зворотнього зв'язку 
Дншропетровського репонального контактного центру 
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ПОСАДОВА ШСТРУКЦ1Я 

начальника вщдшу зворотнього зв'язку 
Днтропетровського репонального контактного центру 

1. Загальш положения 

1. Начальник вщдшу зворотнього зв'язку Дншропетровського 
репонального контактного центру взноситься до категорП' кертвниюв та 
безпосередньо пшюрядковуеться начальнику вщдшу зворотнього зв'язку \ 
директору Дншропетровського регионального контактного центру. 

2. Основним обов'язком начальника вщдшу зворотнього з в ' я з к у е 
забезпечення належного функц'юнування вщдшу зворотнього зв'язку 
Дншропетровського репонального контактного центру, крЫ того здгйснення 
контролю за роботою прац!вниюв вщдшу зворотнього зв'язку, забезпечення 
надання та систематпзашУ службовоТ шформаи'п необхщно'Т для шдготовки 
оперативник та селекторних нарад, а також проведения анал1зу стосовно 
якосп вщпрашовання звернень громадян та йтше. 

3. У своУй /пяльност! начальник вщдшу зворотнього зв'язку керуеться: 
- Конститушсю та Законами УкраУни; 
- актами Президента УкраУни ! Кабшету Мппстр1в УкраУни; 
- Законом УкраУни "Про .чнецев] держа вш адмпйстрашУ"; 
- Законом УкраУни "Про звернення громадян"; 

^ - Постановок) Кабшету Мппстр1В УкраУни вщ 27 листопада 2019 року № 
976 "Деяю питания СдиноУ систем и опращовання звернень"; 

- Розпорядженнями голови ДншропетровськоУ облдержадмппстраш'Т; 
- Положениям про Дншропетровський репональний контактний центр; 
- Наказами директора Дншропетровського регионального контактного 

центру; 
- даною посадовою шетрукшею та шшими нормативними актами. 

4. Призпачення та звшьнення начальника вщдшу зворотнього зв'язку 
здшсшоеться наказом директора Дншропетровського репонального 
контактного центру. 

5. Начальник вщдшу зворотнього з в ' я з к у повинен знати: 
вимоги чинного законодавства УкраУни. яю регламеитують його 

Д1ЯЛЬН!СТЬ; 

правила та норми охоропи пращ, технгки безпеки, виробничоУ 
Д1ЯЛЬНОСТ1. 

2» Осиовш завдамня за обов'язки 



Начальник вииплу '.зворотнього зв'язку приймас участь у наетупних 
напрямках: 

1. Здшсшое керпзництво вщдшом зворотнього зв'язку, розподшяе 
обов'язки М1Ж прашвниками та контролюс обробку звернень. 

2. Контролюе та проводить зворотшй зв'язок Ь громадянами. 
3. Проводить анал13 звернень та наданих вщповщей, розробляе 

пра кти ч н 1 реком е 11 д а ц й'. 
4. Готуе матер!али для розгляду на засщанш робочо'У грулти з питань 

розгляду електронних колективних звернень. 
5. За в'щсутнос'п начальника вщдшу. здшсшое модерацйо лрртаду 

електронних колективних звернень до голови ДнлфопетровськоУ обласноТ 
державноТ адмилеч рацп. 

6. Взаемо;не та контролюе вщповщалышх ос1б структурни я 
П1дрозд1Л 1в облдержадм ппстрашУ, райдержадмплстрацш, оргашв мюцевого 
еамоврядувапня, гпдпрпемств, установ, оргашзацш шодо дотримання ними 
терм1Н1В розгляду звернень та падания вщповщей громадянам. 

7. Складас необхщну звггну (статистичпу) шформацио. 
8. Вщновщае за яюсне 1 своечасне оформления анал^ичних та 

методичн их матер 1 ал 1 в. 
9. Контролюе та несе персональну вщповщальтсгь за я^Гсну та 

вчасну обробку лоштовоТ скрииьки (ГЛ та УКЦ) вщповщним спещагпстом 
В1ДД1*Лу. 

10. Отримуе вщ структурних гпдроздинв шформацио та документа, 
необхщш для виконання посадових обов'язюв. 

N. Виконуе додатков'1 доручеппя директора Дншропетровського 
реп о н а л ь н ого к о н т а к т н о го це н тр у. 

12. Дотри.муеться зобов'язанпя щодо нерозголошення службовоТ 
шформашУ. 

3. Права 

Начальник вщдшу зворотнього зв'язку мае право: 
1. Знайомптися з проектами рлиень кер1виицтва Дшпролетровського 

репонального контактного центру, що стосуються його дзяльностк 
2. Вносите на розгляд керпзництва пропозишУ по вдбеконйленню 

роботи, пов'язаноУ з обов'язками, що передбачеш шею шструкшею. 
3. В1зувати документа в межах своеУ компетенцп'. 
4. За погодженням з керпзництвом залучати фах!вщв лшшх 

струК"! ур п И X п Iдрозд 1Л1В. 
5. Взаемодляти та отримуватп шформашю вщ гнших в ц щ ш в 

Днш ропетро вс ь ко го ре по 11 ал ь но го конта ктг 1 о го це I ггру. 
6. Ознайомлюватися з документами, яю визначають права 1 обов'язки 

прац'пзника за посадою. критерй' опенки якосп виконання ним посадових 
обов'язюв. 

7. Па вс! передбачеш законодавством еошалып г а р а н т . 



4. квал1ф1кашЙ1П диад о си 
Начальник вщдшу зворотнього зв'язку Повинен мати: 
Г. В ищу Освге.у; 
2. ДосВ1Д роботи не менше '] року. 

5. Вщповщальшсть 

Начальник вцццлу зворотнього зв'язку несе шдпрвщальшсть за: 
1. Невикошшня (неналежне виконання) своТх посадових обов'язкчв.-

передбачених' даною посадовою шсфукщею, в межах, визначених чинним 
законодавством УкраГни. 

2. Розголошення службОво'Т шформацп. 
3. Порушення вимог дисциплн-ш вщповщно до норм чинного 

трудового Законодавства та внутрпднього трудового розгюрядку в 
Дшпролетровському репопальному контактному центр!. 

Заступник директора 
Дншропетровського реНонального 
контактного центру 

3 шетрукшею ознайомлений: 

2020 р. 



ДвдпрЛп^тровський репональний контактний 
центр . 

ПОСАДОВА 1НСТРУКЦ1Я 
1 
; 

головного бухгалтера1 

Дншропетровського регионального контактного 
центру 



ЗАТВЕРДЖУЮ: 

Директор- ч 

Дн^эотгётфоясгл^Ьго репонального 

* { ^ а л е и т ф а БОГАТИПСЬКА 

ч ( 7 ] -у 

ПОСАДО В А 1НСТРУКЦ1Я 

гол о в и о го бух га л те ра 

Дншропетровського репонального контактного центру 

1 Загалым положения 

1. Лосадова шструкшя впзначас обов'язки, права та вщповшальшсть 
головного бухгалтера I с документом, зпдно з яким головний бухгалтер 
виконуе евоУ функшоналы-п обов'язки. 

2. Головний бухгалтер призначаеться на посаду та звЬшняеться з 
посади в'щповщно до наказу директора Дншропетровського регионального 
контактного центру з урахуванпям вимог до профсс!Йно-квал1ф1кацшного 
р1 вня, за погодженням з органом Державно'!' казпачейськоУ служби, за мтцем 
обслуговування установи теля погодження з кер'тництвом 
облдержадмннстрац'ц зпдно з розподшом функшональних повноважепь. 

3. Головний бухгалтер тдпорядковуеться бе'зпосередньо директору 
Дншропетровського регионального контактного центру. 

4. Головному бухгалтеру надано право шдпису первинних д о к у м е н т , 
розрахункових документ!в по оплат! рахунклв та шших документ!в фшансово-
господарськоУ д 1 Я Л ь н о е п установи та за погодженням директора 
Дншропетровського регионального контактного центру. 

5. При викопанш посадових обов'язюв головний бухгалтер керусться 
Положениям про Дншропетровський репональний контактний центр, 
Копститушею та Законами УкраУни, актами Президента УкраУни та Кабшету 
Мш1стр!в УкраУни, наказами Мнпстерства фшанав, шшими норматшзио-
правовими актами, т о регламентують бюджетш вишосини 1 фшансово-
господарську Д1ялыйсть установи, наказами директора установи, Бюджета им 
кодексом УкраУни, чинними законодавчими актами УкраУни, Державного 
казначейства У краУни. 



6. У процесд Д1ЯЛЫЮСТ! головний бухгалтер дотримугться правил 
внутрпинього трудового розпорядку та виконавчоУ дисцишннй, удосконалЮе 
своУ профес1йн! навики та квал1ф'п<агшо, постжно працюе над гпдвщденн'йм 
свого професшного р1вия. 

7. Голов ни II бухгалтер здшенюе оргашзацпо бухгалтереького облнсу 
та звгпюсп по надходженню та використанню копгпв обласного бюджету па 
утримапня установи, вщповщно до затвердженого коштормсу доходив та 
видатюв на П О Т О Ч Н И Й р!к. 

2. ОсИОВШ обов 'ЯЗКИ 
гол о в н ого бух га л те ра 

Головний бухгалтер зобов'язаний: 
1. Зджснюватп своечасне ведения бухгалтерского облнсу фшапсово-

господарськоУ хняльносп, складаиня та поданпя ф'шапсовоУ звпност! 
Дншропетровського рег'юнального контактного центру до вщпов'щних оргашв. 

2. Здшсшовати достов1рне та у повпому обсяз! вщображеншт у 
документах шформащУ про господарськ! операщУ 1 результати фшансово.У 
д'шльпосп Дншропетровського регионального контактного центру. 

3. Дотримуватись бюджетного законодавства при взятн бюджетных, 
зобов'язань та свосчасно подавати Ух на реестраиДо, здгйснювати платеж) 
вщповщно до взятих бюджетних зобов'язань, а також достоверно та у нови ому 
обсяз 1 вщображати операций у бухгалтерському обл1ку та звгшост!. 

4. Здшсшовати та контролювати роботу по проведению швентаризат:нУ 
матср1алы!их цшпоетей. своечасно параховувати та виплачувати заробггау*' 
плату, Л1карнян!, матер^альну допомогу та 'шип виплати, а також свогчасно 
перев'фяти табел1 облпсу використания робочого часу пращвпикдв 
Дншропетровського рег'юнального контактного центру. 

5. Забезпечувати роботу по плануванню видатк'т по загальному та 
специальному фондам, складаппю кошторису витрат, штатний розпис та шшйХ 
необ.чщних розрахунюв на утримання Дн 111ропетровського репонального 
контактного центру 1 надаиню Ух на затвердження головному финансовому 
управлению (вносити змши та доповпення в раз! необхщностГ), а також 
надавати пропозишУ по перерозподшу кошт! в М1Ж кодами еконокнчноУ 
класифп<ащУ видаткдв та 'шформувати директора Днтропетровського 
регионального контактного ц е н т р у про стан бухгалтереького облнсу та звггнос'п 
установи. 

6. /\на;пзувати подання на премиовання пращвниктв 
Дн'тропстровсысого репонального контакт]юго " центру, та надавати 
пропозишУ директору /Днтропетровського рег'юнального контактного цетпру 
ЩОДО рОЗМ 1 р1В п р е М Ш пра1 и вникл в Д|п пропетровського репонального 
контактного центру. 

7. Г1ерев1рят'и 1 в'|зувати договори, як! пщпясуються Ь стороншми 
орган!зац!ями та надавати Ух на пщпис директора установи. 

8. Злшснювати орга1п'зац!ю свое!' роботи. а також виконувати своУ 



фуикцёональнё Обов'язки вёдповёдно ДО чинного законодавства. 
9. Погоджувати з директором Дншропетровського репонального 

контактного ц е н т р у , або.його заступником у разё вёдсутностё псрнюго, питания 
Я К1 стосуються ф1НаНСОВО-ГОСПОДарСЬКб1 дёяЛЬНОС'П. 

10. Дотримуватись виконавчоТ та трудовоТ дисциплёни. 

3. П р а в а 
головного бухгалтера 

Головний' бухгалтер мае пр&во: 
1. Представляти Днепропетровский репональний контактний центр в. 

установленому порядку з питань, що вёдносяться до його компетенцёТ, ,в органах. 
державноТ влади, фондах (пенсёйному, загальнообов'язкового державного 
соцёального сфахування) , а також територёальних управлениях ДержавноТ 
казначейеькоТ служби УкраТни, шших устаиовах. 

2. Вимагати вёд працёвникёв ДгппроттетровСьесого репонального 
контактного центру дотримання правил зберёгання матерёадьних цёпностсй. що 
належать установё, :а тако>к екопомному витрачанню елекгросиерпи 
Недопущения ТелсфонНкх розмов-в особистах целях. 

3. Надавати ррбпозицп директору Днёпропетрогзського репой алы юно 
контактного 'Центру, щодо забезйеченйя установи необхщними ёнструктивнимI! 
материалами. * 

4( Вщповщальн1Сть 
головного бухгалтера 

1. Годовний бухгалтер несе вёдповёдадьнёсть за протиправш дёТ, 
•порушення чйиного законодавства з гГитань бухгалтерского о б л е к у та 
•звётностё. 

2. Несе повну вёдловёдайьнёсть за органёзацё'кт якгеного та свое11асного 
с клад а нн я або неиаданштзвётпость 

3-. Вёдповёдай за органЬацёю бухгалтерского о б л ё к у та звётностё в 
процесё виконання кошторису на утримае-пгя Днёпропетровського рее ёона.пыюго 
контактного центру. > 

V 

Заступник днрёктора-
ДнёпропетроВ'ського репонального 
контактного центру 

3 шетрукцёего Ознакомлена: 
Ш ъ и М х Л 1 2020 р. 



Дншропетровський репональний контактний црнтр 

ПОСАДОВА 1НСТРУКЦШ 

Заступника директора 
Д н! п р о п етр о в с ь кого регионального контактного центру 



З А ' Г р ^ Ш Ш О : 

Директор ; 
рврй ре по налы югд 

• т-ЭДентина БОГАТИНСЬКА 
2020 р. 

ПОСАДОВА Ш С Т Р У К Щ Я 
з а сту п и и ка д 11 р с к г о р а 

Днтропетровського регионального контактного центру 

1. За га л ьш положения 

1. Заступник директора Днтропетровського репонального 
контактного центру вцшоситься до категорП' кер'пшиюв та шдпорядковуеться 
директору Дн'тропетровського регионального контактного центру. 

2. У своТй Д1яльност! заступник директора керусться: 
- Конститушело та Законами УкраТни; 
- Актами Президента УкраТни 1 Кабшету Мппстр'из УкраТни; 
- Законом УкраТни "Про мкцев'1 державш адмпнетрацп"; 
- Законом УкраТни "Про звернення громадян'*; 
- Лостановою Кабшету Мппетрпз УкраТни в1д 27 листопада 2019 

року № 976 "Деяк1 питания СдиноТ системи опрЯщовання 
звернень"; 

- Розпорядженнями голови 
Д н 1 п ропстровс ькоТ облдержадм и п стра! ЙТ 

- Положениям про Д1Йпропетровськии репональний контактний 
центр; 

- Наказами директора Джпроггстровського репонального 
контактного центру; 

- Даною посадовою шетрукшею та шшими нормативними актами. 
3. На посаду заступника директора прнзначаеться особа з вищою 

осв'п'ою з В1ДПОВ1ДНИМ досвшом роботи, за подапням директора 
Дн'тропетровського рег'юнального контактного центру 1 погоджепням 
кер!вництва ДншропетровськоТ обласноТ адмппстрацн. 

4. Заступник директора повинен знати: 
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закоподавчё за нормативно-правовё акти, що рег.таментують 
/ поточну орган паишно-виконавчу дёяльшсть та фёнансово-економ'ёчну 

дёяльиёеть Дншропетровського репонального контактного центру, 
регёопальних та мёсцевих органёв державноТ влади, що визначають 
прёоритетнё напрями розвитку вёдповёдноУ галузё; 

методичнё та нормативнё матерёали ёиших органёв, що стосуються 
дёядьностё Диёпропетровського репонального контактного центру; 

профёль, спецёалёзацёю та особливостё структури 
Дншропетровського регионального контактного центру; 

перспективи техпёчного, е кон ом'1 много 1 социального розвитку 
Дншропетровського репонального контактного центру; 

порядок виконання розлоряджень, доручеиь, иаказёв 1 фёпансових 
договоров; 

трудовс законодавство; 
правила 1 норми охорони працё та пожежноТ бсзпеки; 
правила делового сшлкувапня, правила 1 гйдходл роботи з 

заявниками; 
правила внутрёшнього трудового розпорядку. 

5. На 'час вёдсутностё директора Диёпропетровського репонального 
контактного центру його обов'язки виконуе заступник директора, а у разё 
вёдсутностё заступника директора його обов'язки виконуе призначений у 
встановленому порядку ёнший працёвник. установи, який несе пооиу 
вёдповёдадьнёсть за належне виконання покладених на нього обов'язкпз. 

2. Завдання та обов'язки 

Застмшик директора Диёпропетровського регионального контактного 
центру повинен: 

1. Органёзовувати, пёдвищувати та стимулювати ефективнёетъ 
роботи Диёпропетровського репонального контактного центру. 

2. Розробляти ё погоджувати з директором Днёлролетровського 
репонального компактного ц е н т р у плали роботи. 

3. Здёнснювати контроль за вирёшениям питань, що стосуються 
адмёиёстративно-господарськоТ та поточноТ органёзацёйно-вИконавчоТ 
дёяльностё Диёпропетровського репонального контактного центру. 

4. Знати ё виконувати вимоги норматпвпих актёв з охорони працё. 
Здёйспювати контроль за дотриманням вимог ёнструкцёТ з охорони пращ та 
дёючих нормш ивпих актёв про о х о р о н у працё працёвниками 



Дн'тропетровського рег'юнального контактного центру, а також вживати всгх 
необхщних заходов но недопущению Тх порушеппя га невиконанпя. 

5. Контродюваги виконання структурпимн шдроздшами (вщдиюм 
прийому звернень, аналггичиим вщд'том, вцщ'ыом зворотнього зв'язку та 
В1Д/ЦЛОМ взаемодп з УКЦ), за допомогою програмно-апаратиого комплексу 
НашональноУ систем и, забезпечення: 

яюспого приймання, опращовання отриманих звернень та Тх 
надсилання на розгляд органам виконавчоУ влади вцщовщно до компетенцп; 

постшного здшснення контролю за палежним отримагшям 
в1дпов1дей, шформуваниям та консультуванням заявниюв, щодо норм 
законодавства та актуальних питань державноТ пол'ггики; 

проведения анал'гзу змюту звернень заявниюв та подач! 
вьдповшноТ 1нформашТ облдержадмппстрашТ, Урядовому контактному центру 
шсля узгоджеппя зм1сту з директором Дн111 ропетровського репонального 
конта к'п Iого центру; 

м о н гго р и игу забезпечення своечасного розгляду звернень 
заявниюв органами виконавчоТ влади та поданням в1Дпов!Дио'Т шформацпо д о 

облдержадм нпстрацн, У рядового контактного центру. 
6. Брати участь у шдготовщ та паданш на запит 

облдержадмп-нстрацп шформац'н, щодо звернень заявниюв та результатов Тх 
розгляду. 

7. Забезпечувати взаем одно з посадовими особами районних 
державпих адмн-пстращй, яю вщповцдають за опращовання звернень 
заявниюв. 

8. Го I > ват и шформацпо для формуваипя шформашйно-науковаго 
довщника автоматизованоТ шформащйноТ б аз и звернень. пропозицп щодо-
його удосконалення та подавати Ух до Урядового контактного центру. 

9. Здшсшоватн 'шформування громадськосп, через засоби масовоТ 
шформащУ, веб-сайт облдержадмйпстращУ про роботу Днтропетровського 
репонального контактного центру. 

10. Оргашзовувати вщповщно до законодавства поширеншг 
сошальноУ реклам и з питань, що належать до компетенщУ 
Днтропетровського репонал ьного контактного центру. 

11. Забезпечувати контроль за виконанням ДншропетровсШш. 
репональним контактним центром вс1х зобов'язань перед постачальникамд, 
замовниками I кредиторами, а також господареьких \ трудових договоров. 

12. Забезпечувати су воре дотримання вимог затвердженмх 
Положениям про Дшпропетровський репональний контактний центр. 



13. Провадити роботу з удосконалення лланування економёчних 1 
фшаисовнх показникёв дёяльностё установи, ло створснню й полёпшенню 
нормативов трудових витрат, витрачання товарно-матерёальних щпностей \ 
використа! 1 ня виробнич 11х потужпостей. 

14. Здёйспювати поточний контроль за порядком облёку надходжеиня 
1 витрачання коштёв. використапням матсрёальних ценностей, Дотриманиям 
ф I н а н с о во У д и с пи п л 1 л и. 

15. Колтролюватл своечаснёсть подання звётностё про дёяльнёсть, в 
установленому порядку та термёни, на розгляд директора Дншропетровського 
репонального контактного центру. 

3. Права 

Заступник директора мае право: 
1. Оргашзову вати та контролю вати роботу веёх структурных 

пёдроздёл ёв Диёпропетровського регионального контактного центру. 
2. Прашовати з документами, яю видан 1 з грифом "Для службового 

користування", за здёйспювати контроль вёдповёдалышх працёвникёв за 
реестрацпо, зберёгання документёв з грифом "Для службового користування". 

3. Дёяти вёд ёменё установи за дорученням директора 
Диёпропетровського репонального контактного центру. 

4. Представляти ёнтереси установи у взаемовёдносиндх з 
громадянами, юридичними особами, органами державноТ влади за 
дорученням або наказом директора Дгппропетровського репонального 
к о н та кт 11 о го ц е н тр у. 

5. Зд1йснювати перевёрку дёяльпостё аналогичного вщд1лу,вццнду 
прийому звернень. вщдшу зворотнього зв'язку та вшдшу взаем од 11 з УКЦ з 
питань: аналётики, приймання та обробки звернень та оргашзашУ Праги, а 
та кож давати Тм вёдповёдш вказёвки, спрямованё на пёдвищенля Тх 
ефективноетё. 

6. Вимагати вёд працёвникёв Диёпропетровського репонального 
контактного центру представления матерёалёв, иеобхёдних для виконання 
обов'язкёв, передбачених шею Посадовою шструкшею. 

7. Представляти директору Диёпропетровського репонального 
контактного центр)' пропозишТ про зао^оченпяшрацёвникёв усёх пёдроздшёв, 
за високё показники в роботё та доповёдпё про притягнення до 
вёдповёдалыюстё за порушенпя чи неналежне виконання встаповлелих вимог 
в обласгё аналётики. приймання га обробки звернень та органёзацёТ працё. 
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4. Вщповщальшсп, ] 

Заступник директора лесе вьцповиалы-псть за: 1 

1. Невиконання (неналсжпе виконання) сво'Тх посадових обов'язк1в, 
передбачепих дапою посадовою шетрукшею, в межах, визначених чилцмм 
з а к о н о д а вст во м У к р а 1 н и. 

2. Вчинеж в пропса свое! д'ншьпосп правопорушепня, в межах, 
визначених чинним адмнпстративним, крпм1надьним та цивЫьннм 
законодавством УкраТни. 

3. Завдання матер1альноТ шкоди в межах, ъизначених чИгшим. 
трудовим, кримшальним та цившэним законодавством УкраТни. 

4. Розго.пошення конфщенцшноТ шформацп. 
5. Проведения без дозволу директора штерв'ю, зустр!чей, 

переговор1в або надання шформацп, яю стосуються д'шльносп установи. 
6. Порушення вимог нормативных акнв з охорони праш зпдно, з 

чинним законодавством. 
7. Порушення вимог дисцишпни В1ДП0В1ДН0 до норм чинного 

трудового законодавства та внутрццнього прудового розпорядку в 
Дшпропетровському региональному котактному центр!. 

3 шетрукшею ознайомлений: 


