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Концепція
з оптимізації надання адміністративних послуг

виконавчими органами міської ради та територіальними

органами виконавчої  влади  міста Білгорода – Дністровського
1. Загальні положення

1.1. Концепція з оптимізації надання адміністративних послуг  виконавчими органами  міської ради та територіальними  органами виконавчої  влади міста (далі – Концепція) визначає організаційно-правові питання створення і функціонування Центру надання  адміністративних послуг (далі - ЦНАП) у  Білгород - Дністровській міській раді.
1.2. Концепція з оптимізації надання адміністративних послуг у виконавчих органах міської ради  розробляється з метою:

- підвищення якості послуг органів місцевого самоврядування (ОМС), що надаються замовникам;

- підвищення ефективності діяльності органів місцевого самоврядування та використання бюджетних коштів;

- підвищення прозорості діяльності органів місцевого самоврядування для замовників;

- покращання іміджу Білгород - Дністровської міської ради та органів місцевого самоврядування в цілому; 

- підвищення рівня задоволеності замовників якістю наданих адміністративних послуг.

Створення Центру надання адміністративних послуг у Білгород- Дністровській міській раді розглядається як пріоритетний проект, спрямований на всебічне поліпшення діяльності органів місцевого самоврядування, який проводиться вищим керівництвом міської ради.

    1.3. Основними складовими створення ЦНАП  є:

-   організаційне забезпечення створення ЦНАП та розподіл відповідальності;

- визначення реєстру  адміністративних послуг, що надаються  виконавчими органами місцевого самоврядування, органами державної влади та формування інформаційних і технологічних карт послуг;

-   побудова ефективної системи надання послуг; 

-   функціонування Центру надання адміністративних послуг;

-  поліпшення механізму надання послуг у виконавчих органах  міської ради та 
     органах державної влади міста Білгорода-Дністровського;

-  навчання та мотивація працівників ЦНАП.

   1.4. Наведені у Концепції терміни використовуються у таких значеннях:

ОМС – органи місцевого самоврядування (міська рада, її виконавчий комітет, управління, відділи, служби міської ради), результат діяльності яких має ознаки адміністративної послуги;

адміністративна послуга – результат здійснення владних повноважень органом місцевого самоврядування, що відповідно до закону забезпечує юридичне оформлення умов реалізації фізичними та юридичними особами прав, свобод і законних інтересів за їх заявою (видача дозволів, сертифікатів, посвідчень, проведення реєстрації тощо);

виконавчі органи міської ради – структурні підрозділи, їх посадові особи, уповноважені відповідно до законодавства  надавати адміністративні послуги;

місцеві дозвільні органи – міські ради міст обласного значення, територіальні(місцеві)органи центральних органів виконавчої влади,їх посадові особи, уповноважені відповідно  до закону від свого імені проводити чи залучатися до проведення експертизи та обстеження об’єктів , на які видається документ дозвільного характеру, видавати документи дозвільного характеру у межах відповідної адміністративно- територіальної одиниці; 

 Інші терміни дозвільних процедур вживаються у значенні наведеному в Законі України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності»;

реєстр адміністративних послуг – перелік адміністративних послуг, що надаються органами місцевого самоврядування, органами державної влади (за згодою) відповідно до повноважень, передбачених чинним законодавством;

замовник (одержувач адміністративної послуги) - фізична або юридична особа, що звертається безпосередньо або через свого законного представника до органу місцевого самоврядування за адміністративною послугою чи отриманням інформаційно-довідкової консультації щодо її надання або документом дозвільного характеру;

центр надання адміністративних послуг (ЦНАП) - структура міської ради, що забезпечує безпосередню роботу із замовниками, відповідно до чого всі процеси, пов’язані з наданням адміністративних  та дозвільних послуг, відбуваються всередині виконавчого органу або безпосередньо між виконавчими органами без участі замовника;

інформаційна карта – документ, в якому відображена інформація для замовників щодо порядку отримання адміністративної послуги;

технологічна карта – документ,  в якому відображені всі процеси щодо порядку надання адміністративної послуги.

1.5. Працівники, які здійснюють діяльність в Центрі надання адміністративних послуг, керуються Конституцією України, законами України, підзаконними нормативно-правовими актами, рішеннями міської ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови.

2. Опис та актуальність проблеми з реформування надання 

адміністративних послуг

Однією з найбільших проблем, що сьогодні постають перед суспільством є потреба в розвитку та підтримки довіри громадян до органів місцевого самоврядування та інших публічних інституцій. Зважаючи на це, органи місцевого самоврядування мають відігравати важливу роль у створенні сталих місцевих громад, в яких надання якісних публічних послуг сприяє сталому економічному розвитку та соціальній справедливості.

Розвиток демократії та плюралізму вимагає від органів місцевого самоврядування виконувати свої обов’язки якісно та прозоро. На жаль, при існуючій системі управління та документообігу у виконавчих органах Білгород- Дністровської міської ради досягти цього повністю не вдається. 

Існуюча в місті організація надання адміністративних послуг  характеризується на сьогодні багатьма недоліками і проблемами об'єктивного і суб'єктивного характеру:

· відсутність достатньої інформації щодо порядку отримання адміністративних послуг;
- необхідність звернення до декількох структурних підрозділів міської ради для вирішення питань, які передують отриманню кінцевого документа як результату надання адміністративної  послуги. Як наслідок, необхідно пройти значну кількість погоджувальних дій з боку значної кількості виконавчих органів, що збільшує тривалість отримання адміністративної послуги;

- наявність різноманітних баз даних, не пов’язаних між собою, та, як наслідок, необхідність збору замовником підтверджуючої інформації з різних організацій (органів, уствнов) для отримання кінцевого результату;

- відсутність належної системи взаємодії виконавчих органів щодо надання адміністративних послуг;

- недостатній фаховий рівень окремих посадовців при наданні адміністративних послуг;

- необґрунтовано тривалі строки надання деяких послуг;

- відсутність моніторингу реалізації виконавчими органами функцій у сфері надання адміністративних послуг.

Тому впровадження  проекту з реформування надання адміністративних послуг у виконавчих органах міста Білгород- Дністровського є реальною необхідністю. Свідоме реформування надання адміністративних послуг - це пошук рішень, які дозволяють забезпечити командну роботу всіх підрозділів на всіх рівнях. Це і упорядкування інформаційних потоків, і чіткий перерозподіл повноважень та відповідальності в усіх структурних підрозділах, і зміна свідомості працівників, їх поглядів на організацію та виконання своїх посадових обов’язків, усунення дублювання функцій, забезпечення прозорості прийняття управлінських рішень, усунення проявів корупції. 

Створення ЦНАП у Білгород - Дністровській міській раді забезпечить побудову ефективної системи надання послуг; підвищення якості наданих послуг через проведення дослідження задоволеності замовників наданими адмінпослугами; оптимізацію процесів управління шляхом підвищення кваліфікації та навчання персоналу; виконання очікувань територіальної громади міста.

Користь від реалізації цього проекту перш за все отримають мешканці міста Білгород - Дністровського (члени територіальної громади – 50296 тисяч громадян) та суб’єкти підприємницької діяльності :

· юридичні особи  - 1578 осіб

· фізичні  особи – підприємці – 9406 осіб.

Користь полягає насамперед в тому, що будуть створені зручні умови для обслуговування споживачів (замовників), скоротиться процес проходження документів від замовників до виконавців, прийняття рішень на користь замовників проходитиме прозоро, скоротяться терміни вирішення питань, буде налагоджено зворотній зв’язок з громадськістю, забезпечено максимальне врахування потреб громади, якісне надання послуг. 

3. Організаційне забезпечення та розподіл відповідальності при створенні ЦНАП

3.1. Планування
Реалізація Концепції здійснюватиметься відповідно до річних планів заходів, у яких визначаються суть заходу, терміни його виконання, особа (особи) відповідальна за виконання. В ході виконання робіт план заходів повинен періодично уточнюватися (щоквартально), при цьому детальніше плануються роботи на найближчий період і уточнюються терміни виконання робіт на подальших етапах. 

План заходів для реалізації Концепції створення Центру надання адміністративних послуг затверджується розпорядженням міського голови.

3.2. Роль керівника 

Міський голова очолює та контролює процес створення  Центру надання адміністративних послуг. 

Для побудови дієвої системи управління процесом реформування надання адміністративних послуг міський голова особисто координує роботу з таких питань:

-  створення  Центру надання  адміністративних послуг при міській раді;

- визначення структури Центру надання адміністративних послуг і розподіл відповідальності;

- з підготовки проекту рішення виконавчого комітету «Про затвердження  реєстру адміністративних послуг, що надаються виконавчими органами міської ради та територіальними  органами виконавчої  влади міста -  у випадку виникнення конфліктних ситуацій або неузгодженостей між виконавчими органами, що надають адміністративні послуги в рамках Центру надання адміністративних послуг; 

- визначення основних параметрів плану заходів, моніторингу його виконання, аналізу причин відхилення.

Особливо важливо, щоб вище керівництво міської ради здійснювало контроль за проведенням навчання працівників виконавчих органів міської ради щодо роботи Центру надання адміністративних послуг. ЦНАП є одним з пріоритетних проектів міської ради та керівництва держави.

3.3. Уповноважені  представники міської ради в структурних підрозділах в рамках впровадження проекту з реформування надання адміністративних послуг в Україні

Для оперативного виконання прийнятих керівництвом рішень щодо створення і чіткого функціонування ЦНДАП,  інформування працівників виконавчих органів міської ради, в кожному структурному підрозділі буде визначено уповноважених представників з впровадження проекту щодо реформування надання послуг. Діяльність уповноважених представників в структурних підрозділах координується уповноваженим представником керівництва (головою оргкомітету).

3.4. Координуючий орган з питань організаційного забезпечення створення  ЦНАП  (огркомітет). 

Для організації та забезпечення функціонування Центру надання  адміністративних послуг міський голова створив координуючий орган – оргкомітет (Розпорядження від 31.08.2011р. №217 « Про організацію оргкомітету зі створення Центру надання адміністративних послуг у місті Білгород-Дністровському»). Керівником оргкомітету  є уповноважений представник керівництва міської ради (керуючий справами виконавчого комітету міської ради), секретарем – начальник відділу дозвільних процедур, а членами – керівники або інші визначені представники  структурних підрозділів  міської ради, депутати міської ради.

Головним завданням координуючого органу (оргкомітету) є забезпечення виконання плану заходів щодо впровадження проекту з реформування надання адміністративних послуг. На засіданнях оргкомітету розглядається хід його виконання, аналізуються проблеми, які виникли, приймаються оперативні рішення щодо функціонування ЦНАП  даються відповідні доручення. Рішення робочої групи, є обов’язковими для виконання усіма працівниками виконавчих органів міської ради, залученим до створення і функціонування Центру надання адміністративних послуг. У разі потреби, такі рішення можуть бути основою для розпоряджень міського голови. 

3.5. Апаратні наради

З метою забезпечення керованості процесом з боку вищого керівництва міської ради питання щодо створення і функціонування Центру надання адміністративних послуг повинні періодично (але не рідше одного разу на місяць) розглядатися на апаратних нарадах із заслуховуванням звіту. 

4. Організація діяльності Центру надання   адміністративних послуг 

4.1. Організація діяльності щодо створення ЦНАП
На етапі створення  ЦНАПу необхідно вирішити наступні завдання:

· перелік  виконавчих органів міської ради, міських  органів виконавчої влади, які будуть надавати адміністративні послуги в  Центрі(додаток 1);

· затвердити формуляр Реєстру  адміністративних послуг (додаток 2); 

· затвердити формуляри  Інформаційної картки (додаток 3) та Технологічної картки (додаток 4);

· визначити Перелік вимог щодо створення та функціонування Центру послуг
· (додаток 5); 

· визначити Перелік  виконавчих органів міської ради, міських  органів виконавчої влади, які залучатимуться до надання адміністративних послуг зі створенням в ЦНАП робочих місць для прийому фізичних і юридичних осіб згідно графіку (додаток 6);

· визначити і підготувати приміщення та створити необхідну кількість робочих місць для роботи посадових осіб та  залучення  управлінь, відділів, служб  міської ради та міських органів виконавчої влади для проведення консультування;

· провести інвентаризацію послуг, які будуть надаватись  в Центрі, для визначення штатного розпису ЦНАП;

· при затверджені структури та загальної чисельності апарату Білгород-Дністровської міської ради та її виконавчих органів на 2012 р. передбачити створення Центру надання адміністративних послуг з відповідною штатною чисельністю;

· розробити Положення про ЦНАП, в тому числі розробити та описати схему взаємодії підрозділів в ЦНАП;

· розробити Регламент роботи ЦНАП, в тому числі описавши процедуру надання послуг в ЦНАП;

·  передбачити кошти для матеріально-технічного забезпечення ЦНАПу в 2012 р;
· розробити та затвердити посадові інструкції працівників ЦНАП;

· сформувати вимоги до електронної бази даних та програмного забезпечення  ЦНАП;

· створити умови для замовників з отримання супутніх послуг в приміщенні ЦНАП (копіювання документів, банківські послуги тощо).

4.2. Функціонування ЦНАП
Організує роботу Центру надання адміністративних послуг керуючий справами виконавчого комітету міської ради, на якого покладаються повноваження з координації всіх дій, пов’язаних з наданням дозвільних та адміністративних послуг в рамках роботи ЦНАПу. 
Працівники виконавчих органів міської ради здійснюють консультування в Центрі надання адміністративних послуг відповідно до графіка роботи, що затверджується розпорядженням міського голови та відповідно до описів робочих місць. Також в ЦНАП будуть створені робочі місця для уповноважених  спеціалістів місцевих  дозвільних органів та місцевих органів виконавчої влади, які надаватимуть  консультації та послуги відповідно до Регламенту ЦНАП та описів робочих місць.

Адміністратори ЦНАПу здійснюють консультування та прийом документів від замовників, їх реєстрацію в Центрі. Далі документи  передаються начальнику Центра  для  візування  керівництвом, а після візування  адміністратори передають на виконання посадовим особам виконавчих органів міської ради та місцевих органів виконавчої влади відповідно до повноважень. Контроль за терміном виконання документів та реєстр адміністративних послуг, здійснює адміністратор. Документи дозвільного характеру проходять процедуру згідно Закону України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності» 

Контроль за  роботою  та передачею документів в Центрі надання адміністративних послуг, їх видачу замовникам забезпечує керівник ЦНАПу.

Порядок роботи працівників Центру надання адміністративних послуг визначається Положенням про ЦНАП та Регламентом роботи Центру надання адміністративних послуг.

Здійснення комплексної адміністративної послуги, що передбачає послідовне погодження документів та не потребує участі замовників на проміжних стадіях, забезпечують працівники виконавчих органів. В такому разі фіксацію проходження вхідного пакету забезпечує працівник ЦНАПу, який передає вхідний пакет до відповідного виконавчого органу та/або місцевого органу виконавчої влади та фіксує факт передачі в листі - проходження, що зберігається в Центрі надання адміністративних послуг. 

Надання  послуг для замовників здійснюються на безоплатній основі, крім надання тих послуг, які відповідно до чинного законодавства надаються на платній основі.

При подальшому перегляді положень про структурні підрозділи, а також посадових інструкцій працівників виконавчих органів міської ради в них повинні бути відображені обов’язки та відповідальність за функціонування процесів в Центрі надання  адміністративних послуг.
4.3. Надання адміністративних послуг в ЦНАП
Адміністративні послуги надаються відповідно законодавства з використанням розроблених інформаційних та технологічних карт, які затверджуються рішенням виконавчого комітету міської ради.

Інформаційна карта формується за єдиною структурною схемою, що містить наступні розділи:

· назву та координати виконавчого органу – надавача адміністративної послуги;

· вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги;

· інформацію про строки надання адміністративної послуги;

· перелік юридичних фактів, що є підставою для початку дій;
· інформацію про платність/безоплатність адмінпослуги, в тому числі із зазначенням розміру плати та реквізитів для платежу (в разі платності);

· перелік нормативно-правових документів, що регулюють надання адміністративної послуги;

· підстави для відмови в наданні адміністративної  послуги;

· результат дії, форма надання адміністративної послуги та порядок передачі результату;

· порядок оскарження дій (бездіяльності) і прийнятих рішень, що здійснені при надані адміністративної послуги.
Інформаційна карта документів  дозвільного характеру затверджена наказом Державного комітету України з питань регуляторної політики та підприємництва від 03.07.2009 р. №116.
5. Структура  Центру надання  адміністративних послуг
Центр  адміністративних  послуг   Білгород - Дністровської  міської  ради -  це структурний підрозділ  міської ради, що забезпечує безпосередню роботу із замовниками, відповідно до чого всі процеси, пов’язані з наданням послуг, відбуваються всередині виконавчого органу або безпосередньо між виконавчими органами без участі замовника.

ЦНАП розташовується на першому поверсі будинку, із забезпеченням надання  дозвільних та адміністративних послуг за такими  напрямками:

- здійснення дозвільно-погоджувальних процедур, пов’язаних з видачею документів дозвільного характеру, необхідних для здійснення господарської діяльності, а також наданням документів дозвільного та погоджувального характеру в сфері будівництва, земельних відносин тощо для громадян (осіб без громадянства, іноземних осіб);

- розгляд звернень громадян, фізичних і юридичних осіб;
- консультування фахівцями: виконавчих органів міської ради, уповноваженими представниками місцевих дозвільних органів;

 -  громадська приймальня (депутатами, керівники міської ради)
Крім ЦНАП, в управлінні праці та соціального захисту населення міської ради створюється Центр соціальних послуг, який надаватиме більшість соціальних послуг. В перспективі, за можливості, надання соціальних адміністративних послуг також надаватиметься через Центр надання адміністративних послуг. 

Координація процесів в зазначеному Центрі покладається на  керуючого справами виконавчого комітету міської ради,
До здійснення дозвільно-погоджувальних процедур для суб’єктів господарювання залучаються представники дозвільних органів, які не належать до  виконавчих органів міської ради та здійснюють діяльність відповідно до порядку взаємодії представників місцевих дозвільних органів, які здійснюють прийом суб’єктів господарювання в одному приміщенні (в Дозвільному центрі ).

Схема структури ЦНАП додаток 7.
6. Формування реєстру  адміністративних послуг, що надаються в ЦНАП

Передумовою для успішного функціонування ЦНАПу є правильне визначення послуг, які надаються міською радою, і на забезпечення якості яких повинен бути спрямований даний проект. При цьому не всі функціональні обов’язки персоналу можуть кваліфікуватись як послуги. Основною ознакою послуги є те, що вона повинна створювати цінність для споживачів за межами міської ради та сприйматися ними як послуга.


Для визначення переліку (реєстру) послуг необхідно провести інвентаризацію послуг. Особлива увага повинна приділятися масштабу послуг – часто окремі дії або функції органу місцевого самоврядування не сприймаються споживачами як цілісна послуга; при цьому можна визначити послуги, що охоплюють кілька різних дій, спрямованих на створення спільної цінності для споживачів.


Необхідно врахувати, що розроблений на початку реалізації проекту реєстр послуг не є остаточним та повинен коригуватися і уточнюватися в ході подальшої роботи.

7. Поліпшення механізму надання  послуг

Навіть при найприскіпливішому відпрацюванні процесів надання  послуг до впровадження проекту, після його впровадження виникає потреба у значній кількості доопрацювань та змін у документах. Така потреба може виявлятися як під час звернення замовників, так і через аналіз самими працівниками.


Важливо запровадити оперативний механізм реагування на таку інформацію та внесення змін до документів. 


Особлива увага повинна приділятися перегляду документованих процесів, що регламентують діяльність ЦНАП  (вивчення очікувань споживачів, впровадження нових послуг тощо). Після напрацювання певного практичного досвіду за цими процесами доцільно переглянути відповідні документи і привести їх у відповідність з реальними схемами виконання процесів.


Після впровадження надання послуг в ЦНАП необхідно забезпечити механізми постійного аналізу якості послуг та її покращення з залученням вищого керівництва міської ради. Підставами для змін  можуть бути зміни нормативних актів, що регламентують діяльність органів місцевого самоврядування, підвищення очікувань споживачів, їх скарги, пропозиції працівників тощо. 


В рамках поліпшення механізму надання послуг Білгород - Дністровською міською радою може виникати потреба внесення змін в нормативні документи, що регламентують діяльність ЦНАП (в першу чергу – Положення про Центр). Зокрема, може виникнути потреба в наданні Центру більших повноважень, що дозволить гнучкіше реагувати на очікування споживачів, у тому числі на їх очікування, що перевищують рівень поточних нормативних вимог.

8. Навчання та мотивація працівників ЦНАП

8.1. Навчання працівників


На всіх етапах функціонування ЦНАП повинно проводитися навчання та підвищення кваліфікації працівників Центру, щоб забезпечити їх можливість виконувати свої функції з надання якісних послуг. Також повинні проводитися заходи, спрямовані на підвищення вмотивованості працівників органів місцевого самоврядування, залучених до роботи в рамках функціонування Центру, їх позитивне ставлення до реалізації зазначеного проекту.


Метою навчання є забезпечення його учасників знаннями та практичними навичками, необхідними для надання якісних адміністративних послуг, а також розумінням загального процесу створення та функціонування ЦНАП.


Для досягнення цієї мети важливим є спільне навчання усієї команди, яке включатиме значну частку практичних робіт та обговорень, орієнтоване на специфіку виконавчих органів місцевого самоврядування.


Крім початкового (ввідного) навчання представників міської ради в рамках  впровадження проекту з реформування надання адміністративних послуг, важливо забезпечити регулярне навчання всіх працівників Центру. Різними формами такого навчання можуть бути:

- навчання в рамках наради апарату (як правило, проводиться міським головою, особливо важливою є його мотиваційна складова);

- навчання, які проводяться зовнішніми спеціалістами в структурних підрозділах міської ради та міжфункціональних групах;

- участь співробітників міської ради у зовнішніх короткотермінових навчальних курсах/тренінгах.

8.2. Проведення опитування працівників


Для якісного функціонування Центру необхідно проводити анкетування працівників Центру (за можливості, анонімне) щодо їх задоволеності та бачення ними основних проблем в діяльності ЦНАП та в їх особистій роботі, основних завдань, що стоять перед ними. Отримана інформація повинна враховуватись при визначенні порядку виконання процесів, щоб зробити їх зручними і для працівників та раціональними. Такі анкетування мають стати регулярними, а їх результати мають бути важливою інформацією для аналізу діяльності Центру надання адміністративних послуг.
8.3. Заохочення працівників


Впровадження проекту з реформування надання послуг для працівників виконавчих органів міської ради є новим завданням, яке вимагає додаткового часу та зусиль. Тому слід запровадити різні форми заохочення для співробітників, що продемонстрували високі результати в реалізації проекту. Це може бути як матеріальне заохочення (премії, доплати, винагороди тощо), так і інші заходи заохочення (подяки, грамоти тощо).


Важливо, щоб заходи заохочення працівників застосовувалися регулярно, були доступні для усіх посадових осіб міської ради, щоб інформація про відзначених працівників широко розповсюджувалася. Слід застосовувати інструменти оперативного заохочення навіть за невеликі досягнення (починаючи з усної подяки міського голови особисто або на нараді апарату).

9. Інформаційне забезпечення Центру надання адміністративних послуг


Для інформаційного забезпечення функціонування ЦНАП необхідно  розробити наступні документи:

- Положення про ЦНАП;

- Реєстр адміністративних  послуг;

· інформаційні карти (для замовників);

· технологічні картки (опис процесів надання кожної послуги працівниками ЦНАП);

· формуляри заяв, зразки їх заповнення;  

· посадові інструкції працівників ЦНАП.

Важливим елементом інформаційного забезпечення Центру є наявність програмного забезпечення, яке необхідне для роботи з усіма видами послуг, які надаються в Центрі. Розробка спеціального програмного забезпечення або програмної оболонки, яка б працювала з усіма наявними на даний час програмами, є важливим завданням з автоматизації процесу надання послуг та створенням електронного документообігу в Центрі надання адміністративних послуг.

10. Інформування через веб-сайт, інформаційні стенди тощо 


На усіх етапах впровадження та функціонування Центру надання адміністративних послуг необхідно регулярно та оперативно інформувати працівників та громаду міста про виконані роботи та плани, прийняті рішення, проблеми, які були розв’язані за допомогою ЦНАП.


Інформування  буде проводитися різними засобами: через веб-сайт (за можливості, зі створенням окремої сторінки), інформаційні стенди, ЗМІ, буклети тощо. 

11. Очікувані результати

Для замовників:

- підвищення якості послуг, що надаються  органами місцевого самоврядування;
- підвищення прозорості діяльності органів місцевого самоврядування;

- зменшення часу, необхідного для отримання різного роду документів дозвільного та погоджувального характеру;
- підвищення рівня задоволеності замовників якістю наданих адміністративних послуг;
- якісне інформування громади міста про послуги, що надаються в ЦНАП.
Для працівників ЦНАП:

- впорядкування роботи з документами;

- ефективне використання часу на оформлення вхідних/вихідних документів;

- підвищення кваліфікації працівників ЦНАП;

- покращення стану виконавської дисципліни.

Для керівництва міської ради:

 - підвищення ефективності діяльності органів місцевого самоврядування та використання бюджетних коштів; 

 - підвищення рівня управлінських процесів (розроблення  планів-заходів, моніторинг та аналіз діяльності);

- підвищення рівня забезпечення надання послуг (вивчення очікувань  замовників, інформування  замовників, розроблення та впровадження нових послуг);

- підвищення рівня управління ресурсами (управління персоналом, інфраструктурою, виробничим середовищем, інформаційними ресурсами, фінансами тощо);

- покращання іміджу міської ради та органів місцевого самоврядування в цілому.

Керуючий справами 

виконавчого комітету міської ради                                                 Ю.В. Хрипко                                                       
                                                                                                    Додаток 1
                                                                                                    до Концепції

ПЕРЕЛІК

виконавчих органів міської ради,  які будуть надавати адміністративні послуги в 

Центрі надання адміністративних послуг Білгород-Дністровської міської ради
	№ з/п
	Найменування відділу або управління

	1.
	Управління  економічного розвитку міської ради

	2.
	Відділ дозвільних процедур міської ради

	3
	Відділ державної реєстрації

	4.
	Організаційний відділ міської ради

	5.
	Загальний відділ 

	6.
	Служба у справах дітей міської ради

	7.
	Управління містобудування та архітектури міської ради

	8.
	Архівний відділ міської ради

	9.
	Відділ у справах сім’ї та молоді міської ради

	10.
	Управління житлово-комунального господарства та комунальної власності міської ради

	17.
	Відділ ведення Державного реєстру виборців міської ради

	 18. 
	Управління комунальної власності


                                                                                                         Додаток 2
                                                                                                         до Концепції



   





Перелік

місцевих дозвільних  органів та підприємств, установ, організацій,

що діють за принципом організаційної єдності 
 в Центрі надання адміністративних послуг
 на  території м. Білгорода – Дністровського
Білгород-Дністровська міська рада

Білгород-Дністровська міська санітарно - епідеміологічна  служба                                          

Білгород-Дністровське районне  управління ГУМНС  України  в Одеській  області 

Інспекція державного архітектурно-будівельного контролю в Одеській області



 Білгород-Дністровський ВДАІ  УМВС України в  Одеській  області 

УДАІ  ГУМВС в Одеській області


КП “Білгород – Дністровськводоканал”

 Територіальне управління Держгірпромнагляду (інспекція з охорони праці)

 по   Одеській   області 

 Відділ Держкомзему у м. Білгороді-Дністровському

Управління ветеринарної медицини у Білгород-Дністровському районі

Міський центр «Благоустрій»

Управління охорони об’єктів культурної спадщини в Одеській області

Управління охорони навколишнього  природного середовища в Одеській області

 Державна екологічна інспекція з охорони довкілля Північно-Західного регіону Чорного моря в Одеській області

Затоківська селищна рада  

Сергіївська селищна рада

РЕМ у м. Білгород - Дністровському

Додаток 3

 до Концепції

Формуляр

Реєстру адміністративних послуг

	№ з/п
	Шифр послуги
	Наймену-

вання послуги
	Нормативний акт, згідно з яким надається послуга
	Вартість послуги (грн.)
	Нормативний акт, згідно з яким визначено плату за послугу
	Структурний підрозділ, який надає послуги, його керівник
	Адреса та телефон відповідальної особи за надання послуг

	1
	2
	3
	4
	5
	         6
	         7
	8


                                                                                                            Додаток 4
                                                                                                            до Концепції

Формуляр

Інформаційної картки
                                                      до рішення  виконавчого комітету міської ради 

                                                                           від ________________№ _______
	[image: image1.png]



	Білгород - Дністровська міська рада

Одеської області

	
	Виконавчий комітет Білгород-Дністровської міської ради

67700 вул. Леніна, 56 м. Білгород-Дністровський Одеська область

www. bilgorod-d.org.ua E-mail: b_d_dozvil@mail.ru

	
	КАРТКА  АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ

	
	

	Складено:

Начальник
	Погоджено:



	1. Відповідальний за виконання
	

	2. Місце подання документів та отримання результату послуги
	 

	3.Перелік необхідних документів


	     

	4.Оплата
	

	5.Термін виконання


	

	6.Порядок розгляду


	

	7.Результат послуги


	

	8.Причини відмови


	

	9.Законодавча основа


	

	10.Порядок оскарження


	


Додаток 5
до Концепції

Формуляр

Технологічної картки

	ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА  № ________ (шифр)



	Назва послуги 


Виконавчий орган : 
	№

п/п
	Етапи процесу

надання послуги
	Відповідальний (посадова особа підрозділу виконавчого органу)
	Дія

	
	
	
	В
В
	У
У
	П
П
	З
З

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	
	
	х
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Задіяні інші структурні підрозділи
	
	
	
	
	

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством)
	

	Затверджено
	Перевірено
	Опрацьовано

	Міський голова
	
	

	
	
	


Примітка.

Умовні позначки: В – виконує; У – бере участь; П – погоджує; З – затверджує.

Додаток 6
до Концепції

ПЕРЕЛІК

вимог щодо створення та функціонування

Центру надання адміністративних послуг

	№

з/п
	Суть вимоги
	Наяв-ність

	1
	Загальні вимоги
	
	

	1.1
	10-хвилинна пішохідна доступність від зупинок громадського транспорту і від місця паркування транспорту
	+
	

	1.2
	Приміщення для роботи з громадянами розміщується на І поверсі Будинку Ради. Наявність окремого входу
	+
	

	1.3
	Наявність туалету для відвідувачів
	+
	

	1.4
	ЦНАП організовує роботу щодо поновлення реєстру адмінпослуг, за допомогою якого замовники можуть отримати всю інформацію про адміністративні послуги, що надаються в ЦНАП, і режим його роботи. Представлення формулярів всіх документів із зразками заповнення 
	+
	

	1.5
	ЦНАП організовує роботу по підтримці в актуальному стані розділу про адмінпослуги офіційного сайту міської ради, за допомогою якого зацікавлені особи можуть отримати всю інформацію про адміністративні послуги, що надаються в ЦНАП 
	+
	

	2.
	Оформлення входу в будівлю
	
	

	2.1
	Вхід в будівлю обладнується сходами з поручнями, а також пандусами для безперешкодного пересування інвалідних візків
	+
	

	2.2
	Вхід в будівлю ЦНАП повинен бути обладнаний інформаційною вивіскою, призначеною для доведення до відома зацікавлених такої інформації:

- місцезнаходження та адреса;

- режим роботи; 

- телефонні номери довідкової служби ЦНАП
	Планується
	

	3.
	Вимоги до приміщень для очікування та інформування замовників
	
	

	
	У будівлі ЦНАП обладнуються інформаційна зона, зона очікування та заповнення формулярів. Можливий варіант „перетину“ інформаційної зони та очікування
	+
	

	3.1
	Вимоги до організації зони очікування
	+
	

	3.1.1
	Під зону очікування відводиться частина загального приміщення
	+
	

	3.1.2
	У зоні очікування повинне бути природне і штучне освітлення; зона обладнується стільцями, столами (стійками) для можливості оформлення документів, а також вивісками інформаційного характеру
	Планується
	

	3.1.3
	У зоні очікування передбачається розміщення пристрою для копіювання документів
	Планується
	

	3.2
	Вимоги до організації інформаційної зони
	
	

	3.2.1
	Зона призначена для ознайомлення з інформаційними матеріалами. Зона інформування повинна бути обладнана інформаційними стендами. Стенди повинні розташовуватися в доступному для перегляду місці, представляти інформацію в зручній для сприйняття формі. Інформаційні стенди можуть бути обладнані кишенями формату А4, в яких розміщуються інформаційні карти та формуляри до них
	Планується
	

	3.2.2
	Інформаційні стенди повинні містити актуальну і вичерпну інформацію, необхідну для отримання адміністративної послуги, зокрема:

- номери телефонів працівників ЦНАП; 

- інформаційні карти в розрізі адмінпослуг;

- банківські реквізити для оплати адмінпослуг;

- зразки заповнення формулярів;

- інші інформаційні матеріали, необхідні для отримання адмінпослуги.
	Планується
	

	3.2.3
	Зона обладнується стільцями, столами (стійками) для  оформлення документів замовниками. 
	+
	

	3.3
	Вимоги до  організації зони прийому замовників
	
	

	3.3.1
	Для працівника і замовника, який знаходиться на прийомі, повинні бути передбачені місця для сидіння і розміщення документів. Передача документів повинна здійснюватися без необхідності покидати місце як працівником, так і замовником
	+
	

	3.3.2
	Робоче місце працівника ЦНАП повинно забезпечувати йому можливість вільного входу і виходу з приміщення в разі необхідності. Робоче місце повинно бути обладнано персональним комп'ютером з можливістю доступу до єдиної інформаційної бази даних, мережі Інтернет і до системи електронного документообігу
	Планується
	

	3.3.3
	На кожному робочому місці  встановлюється не менше одного сканера та ксерокса для користування працівників для використання працівниками
	В перспективі
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