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ПОЛОЖЕННЯ
про сектор «Контактний-центр» Селидівської міської ради

I. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 
1. Сектор «Контактний-центр» міської ради (далі – «Контактний-центр») є структурним підрозділом міської ради.

2. «Контактний-центр» у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України, указами Президента України і постановами Верховної Ради, актами Кабінету Міністрів України, міжнародними договорами України, актами органів місцевого самоврядування, дія яких поширюється на території Селидівської громади, рішеннями обласної ради, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, та цим Положенням.
3. Сектор «Контактний-центр» міської ради підпорядковується безпосередньо міському голові, заступникам міського голови відповідно до розподілу обов’язків.
II. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ
1. Реалізація державної політики у сфері забезпечення виконання вимог Закону України «Про звернення громадян», ведення діловодства зі зверненнями громадян в межах своєї компетенції.
2. Цілодобовий прийом звернень громадян, які надійшли  за допомогою засобів телефонної лінії «Контактного-центру» в телефонному режимі та через Інтернет та передача на виконання структурним підрозділам міської ради, відповідним підприємствам, установам міста.

3. Внесення пропозиції до проектів планів роботи, заходів виконавчого комітету Селидівської  міської ради  з питань, які входять до компетенції «Контактного-центру».
4. Здійснення систематичного контролю за своєчасним розглядом заяв та скарг громадян, які направляються на виконання відділам, управлінням міської ради, організаціям, установам та підприємствам громади.
5. Вивчення та аналіз пропозицій, заяв та скарг громадян, які надійшли в телефонному режимі та через Інтернет.
6. Організація та забезпечення виконання (в необхідних випадках) перевірок на місцях, фактів викладених у зверненнях громадян.
7. Забезпечення комп’ютерної реєстрації і обліку звернень громадян.
8. Надання консультацій і роз’яснень громадянам, які звертаються за допомогою електронних та телефонних режимів згідно чинного законодавства.
9. Складання статистичної звітності про підсумки роботи із зверненнями громадян міської ради, які надійшли за допомогою засобів телефонної лінії «Контактного-центру» та через Інтернет, та на підставі аналітичній даних підготовка інформаційно-аналітичних матеріалів
10. Забезпечення оприлюднення через засоби масової інформації та на офіційному веб-сайті міської ради відомостей про організацію роботи із зверненнями громадян.
11. Оперативне реагування на гострі проблеми життєдіяльності громади.
12. Інформує керівних працівників міської ради про виникнення аварійних та надзвичайних ситуацій в телефонному режимі,
13. Щоденно контролює виконання звернень громадян.
III. ПРАВА «КОНТАКТНОГО-ЦЕНТРУ»
«Контактний-центр» має право:
1. Брати участь у засіданнях виконавчого комітету міської ради, сесіях міської ради, а також у інших засіданнях та семінарах, які проводяться у виконкомі згідно до компетенції «Контактного-центру».
2. Готувати проєкти розпоряджень з питань, які входять до компетенції «Контактного-центру».
3. Повертати виконавцям документи та вимагати їх доопрацювання у випадках порушення інструкції з діловодства.
4. Отримувати від структурних підрозділів міської ради, а також від підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності, що перебувають на території громади, інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього  завдань.
5. Вносити пропозиції щодо покращення роботи сектору «Контактного-центру».
IV. СТРУКТУРА «КОНТАКТНОГО-ЦЕНТРУ»
1. Сектор «Контактний центр» міської ради очолює завідуючий, який призначається та звільняється від займаної посади міським головою.
2. До структури «Контактного-центру» входить головний спеціаліст, який  призначається та звільняється з посади розпорядженням міського голови.

3. «Контактний-центр» утримується  за рахунок коштів міського бюджету.
Граничну чисельність та витрати на утримання «Контактного-центру» затверджує  міська рада.
4. «Контактний-центр» взаємодіє з відділами, управліннями та іншими виконавчими органами міської ради, організаціями, установами та підприємствами.
5. Положення, структура, штатна численність «Контактного-центру» затверджується рішеннями Селидівської міської ради.
6. Ліквідація «Контактного-центру» здійснюється за рішенням міської ради.
7. Посадові інструкції робітників сектору «Контактного-центру» затверджуються міським головою.
8. Контактний центр правами юридичної особи не володіє.
V. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ І ВЗАЄМОВІДНОСИНИ
1. «Контактний-центр» взаємодіє з працівниками та структурними підрозділами міської ради, структурними підрозділами Донецької обласної державної адміністрації, правоохоронними органами, підприємствами, установами та організаціями міста.
2. Міська рада:
- створює умови для нормальної роботи і підвищення кваліфікації працівників «Контактного-центру»;
- забезпечує їх приміщеннями, відповідно обладнаними місцями зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативно-правовими актами і довідковими матеріалами з питань юридичної роботи та служби і органах місцевого самоврядування.

3. Працівники сектору несуть персональну відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обв’язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав, порушення норм етики поведінки посадової особи та обмежень, передбачених законодавством України про державну службу та службу в органах місцевого самоврядування, розголошення відомостей, які містяться в особистих зверненнях громадян та документах, за їх зберігання.  
Секретар  ради
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