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Про затвердження Концепції розвитку 
Центру надання адміністративних послуг 
Рахівської міської ради на 2019-2020 роки
Розглянувши проект Концепції розвитку Центру надання адміністративних послуг Рахівської міської ради на 2019-2020 роки, розроблений робочою групою з питань створення (модернізації) Центру надання адміністративних послуг Рахівської міської ради, з метою створення зручних і сприятливих умов отримання послуг громадянами, суб’єктами господарювання, відповідно до Конституції України, Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Закону України «Про адміністративні послуги», Рахівська міська рада ВИРІШИЛА:
1. Затвердити Концепцію розвитку Центру надання адміністративних Рахівської міської ради на 2019-2020 роки (додається).
2. Керівнику Центру надання адміністративних Рахівської міської ради забезпечити реалізацію Концепції розвитку Центру надання адміністративних Рахівської міської ради на 2018-2020 роки.
3. Контроль за виконанням рішення покласти на постійну комісію Рахівської міської ради з соціально-економічного, культурного розвитку, освіти, охорони здоров’я і спорту, депутатської етики та регламенту. 
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     В.В.Медвідь
Додаток 1

до рішення ___ сесії сьомого скликання

Рахівської міської ради

від «___» _____________ 2019 року № ___

Концепція
розвитку Центру надання адміністративних послуг
Рахівської міської ради на 2018-2020 роки
1. Загальні положення

Концепція розвитку Центру надання адміністративних послуг Рахівської міської ради (надалі – Концепція) визначає організаційно-правові питання створення(модернізації) і функціонування Центру надання адміністративних послуг Рахівської міської ради (далі –ЦНАП).
У 2012 році прийнято Закон України «Про адміністративні послуги», відповідно до якого при міських радах (їх виконавчих органах) і районних державних адміністраціях створюються центри надання адміністративних послуг, в яких надаються адміністративні послуги через адміністраторів шляхом їх взаємодії з суб’єктами надання адміністративних послуг.   

Законом України від 10.12.2015 року № 888-VIIІ «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого самоврядування та оптимізації надання адміністративних послуг» були внесені зміни до Закону України «Про адміністративні послуги», зокрема, з’явилася норма про створення ЦНАП при виконавчих органах міських міст районного значення, селищних, сільських рад у разі прийняття відповідними радами такого рішення. 
ЦНАП сьогодні є однією з найкращих організаційних форм надання послуг та взаємодії влади і громади.  Завдяки ЦНАПу за принципом «єдиного офісу» і «відкритого простору», в межах одного приміщення, в перспективі, різні органи влади зможуть зручно та швидко обслуговувати населення. Для цього необхідно і надалі проводити удосконалення ефективної системи надання адміністративних послуг, в тому числі, і шляхом належного забезпечення функціонування адміністративної будівлі.
Визначення основних термінів:

Адміністративна послуга – результат здійснення владних повноважень суб’єктом надання адміністративних послуг за заявою фізичної або юридичної особи, спрямований на набуття, зміну чи припинення прав та/або обов’язків такої особи відповідно до закону.

Суб’єкт звернення – фізична особа, юридична особа, яка звертається за отриманням адміністративних послуг.

Суб’єкт надання адміністративної послуги – орган виконавчої влади, інший державний орган, орган місцевого самоврядування, їх посадові особи, державний реєстратор, суб’єкт державної реєстрації, уповноважені відповідно до закону надавати адміністративні послуги.    
Центр надання адміністративних послуг (ЦНАП) – постійно діючий робочий орган або структурний підрозділ місцевої державної адміністрації або органу місцевого самоврядування, в якому надаються адміністративні послуги через адміністратора шляхом його взаємодії з суб’єктами надання адміністративних послуг.

Адміністратор – посадова особа органу, що утворив центр надання адміністративних послуг, яка організовує надання адміністративних послуг шляхом взаємодії з суб’єктами надання адміністративних послуг.

Ключовими нормативно-правовими актами у сфері надання адміністративних послуг є:

1) Закон України «Про адміністративні послуги»;
2) Закон України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності»;

3) Закон України «Про перелік документів дозвільного характеру у сфері господарської діяльності»;
4) постанова Кабінету Міністрів України від 20.02.2013 року № 118 «Про затвердження Примірного положення про центр надання адміністративних послуг»;

5) постанова Кабінету Міністрів України від 01.08.2013 року № 588 «Про затвердження Примірного регламенту центру надання адміністративних послуг»;
6) розпорядження Кабінету Міністрів України від 16.05.2014 року № 523-р «Деякі питання надання адміністративних послуг органів виконавчої влади через центри надання адміністративних послуг».
2. Мета та основні завдання Концепції
Мета Концепції – подальша розбудова відкритості та ефективності діяльності Рахівської міської ради в частині надання адміністративних послуг; створення рівних умов для надання мешканцям громади, іншим суб’єктам звернень, незалежно від статі, віку та фізичних можливостей, необхідних адміністративних послуг в зручний та доступний способи; напрацювання стратегічного бачення розвитку Центру надання адміністративних послуг на середньострокову перспективу.
Основні завдання Концепції:

- забезпечення передумов для створення належної системи управління сферою надання адміністративних послуг;
- забезпечення отримання виконавчими органами Рахівської міської ради повноважень з надання усіх адміністративних послуг, необхідних громадянам та суб’єктам господарювання, які делеговані або можуть бути делеговані державою органам місцевого самоврядування відповідного рівня;

- створення належної матеріально-технічної бази ЦНАПу Рахівської міської ради;
- створення передумов для переведення надання максимально можливої кількості адміністративних послуг в електронний вигляд;

- забезпечення доступних та безбар’єрних умов для отримання адміністративних послуг усіма мешканцями громади, в тому числі, завдяки створенню віддалених робочих місць адміністраторів, залучення старост (в перспективі) до надання адміністративних послуг, впровадження інформаційних технологій;
- забезпечення гендерної рівності та особливих потреб громадян на всіх етапах функціонування ЦНАПу;
- підвищення якості надання адміністративних послуг через аналіз даних моніторингу їх надання та рівня задоволеності суб’єктів звернень.

3. Поточний (вихідний) стан справ і проблеми,
пов’язані з наданням адміністративних послуг
Відповідно до вимог чинного законодавства України, на даний час, Рахівська міська рада здійснює такі делеговані повноваження:
- повноваження суб’єктів державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень, передбачені Законом України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень»;

- повноваження у сфері реєстрації місця проживання фізичних осіб, передбачені Законом України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні»;
Дані повноваження надавалися з урахуванням вимог Закону України «Про адміністративні послуги». Перелік планується розширити в залежності від потреби мешканців громади та інституціональної спроможності самого ЦНАПу (кадровий потенціал, стан матеріально-технічного забезпечення, рівень взаємодії з ключовими суб’єктами надання адміністративних послуг, інше).

Рішенням X сесії VII скликання Рахівської міської ради від 26 серпня 2016 року № 154 створено Центр надання адміністративних послуг Рахівської міської ради як структурний підрозділ ради (відділ). Затверджено Положення про Центр надання адміністративних послуг Рахівської міської ради. 

З жовтня 2016 року ЦНАП Рахівської міської ради почав свою роботу у кабінетному режимі. Однак, цього недостатньо для того, щоб стати на крок ближче до європейських стандартів і слугувати прикладом щодо якісної організації надання адміністративних послуг. З цією метою, Рахівська міська рада подала заявку та відібрана у другому раунді Фази Впровадження напряму з покращення якості надання адміністративних послуг для населення Програми «U-LEAD з Європою». Між Громадою та Програмою 07.12.2018 року підписано Технічне Завдання для модернізації ЦНАП Рахівської міської ради.

Основними завданнями, які поставлені Програмою для ЦНАПу є: 

- організація надання адміністративних послуг у найкоротший строк та за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень; 

- спрощення процедури отримання адміністративних послуг та поліпшення якості їх надання; 

- надання консультацій та роз’яснень суб’єктам звернень про вимоги та порядок надання адміністративних послуг, що надаються через адміністратора, суб’єктів надання адміністративних послуг, які надають послуги безпосередньо;

- надання вичерпної інформації щодо необхідного переліку документів для отримання адміністративних послуг. 

Крім того, перевагою ЦНАПу є: 

- зручне територіальне розташування та логістика;

- універсальне обслуговування фахівцями високого рівня;

- орієнтований на громадян режим роботи;

- некабінетна система обслуговування; 

- комфортні зони для очікування та обслуговування, в тому числі, для осіб з обмеженими можливостями;

- максимальна інформативність.
Крім того, Центр надання адміністративних послуг Рахівської міської ради наділено повноваженнями щодо видачі довідок громадянам, які фактично проживають або зареєстровані в квартирах та житлових будинках індивідуальної приватної забудови Рахівської міської ради.
У ході надання адміністративних послуг виникає потреба у значній кількості доопрацювань та внесенні змін в нормативні документи, що регламентують діяльність ЦНАПу. Така потреба може виявлятися як під час звернення одержувачів адміністративних послуг, так і через аналіз процесів самим керівником, працівниками ЦНАПу. 
На всіх етапах модернізації ЦНАПу проводитимуться навчання та підвищення кваліфікації працівників, щоб забезпечити їх можливість виконувати свої функції з надання якісних адміністративних послуг. Метою навчання є забезпечення його учасників знаннями та практичними навичками, необхідними для надання якісних адміністративних послуг, а також розумінням загального процесу створення та функціонування ЦНАПу. Для досягнення цієї мети необхідним є спільне навчання усієї команди, яке включатиме значну частку практичних робіт та обговорень. 
Впровадження проекту з реформування надання адміністративних послуг для працівників є новим завданням, що вимагає додаткового часу та зусиль. Тому слід запровадити різні форми заохочення для співробітників, які продемонстрували високі результати в реалізації проекту. Це може бути як матеріальне заохочення, так і інші заходи заохочення (подяки, грамоти, тощо). Важливо, щоб заходи заохочення працівників застосовувалися регулярно, щоб інформація про відзначених працівників широко розповсюджувалася. 
4. Заплановані заходи (шляхи вирішення наявних проблем)
Для досягнення мети Концепції та вирішення наявних проблем будуть вживатися наступні заходи:

- забезпечення безбар’єрного доступу до приміщення ЦНАПу для маломобільних груп населення;

- забезпечення ЦНАПу достатньою кількістю персоналу, здійснення регулярних заходів з навчання та підвищення його кваліфікації;

- організація надання через ЦНАП максимальної кількості адміністративних послуг, які належать до власних та делегованих повноважень ради;
- вжиття заходів для організації надання через ЦНАП адміністративних послуг у сфері соціального захисту населення, реєстрації актів цивільного стану; пенсійного забезпечення; 
- впровадження інформаційних технологій при наданні адміністративних послуг, в тому числі, інтеграція з інформаційними системами органів влади;
- підтримка належної системи інформування громади про адміністративні послуги та роботу ЦНАПу, в тому числі, через веб-сторінку Рахівської міської ради в мережі Інтернет;
- встановлення платіжного терміналу, POS-терміналів в ЦНАПі;

- визначення тематики, плану навчань, проведення навчання для працівників ЦНАПу;

- організація проведення інформаційно-роз’яснювальної кампанії щодо діяльності ЦНАПу;
- постійне проведення інвентаризації адміністративних послуг на предмет відповідності чинному законодавству;
- запровадження електронних послуг;

- створення дієвої системи зворотного зв’язку з суб’єктами звернень та громадою загалом, розгляду пропозицій та зауважень громадян щодо організації надання адміністративних послуг у громаді, в тому числі, при формуванні (розширенні) переліку послуг ЦНАПу, при впровадженні суттєвих новацій у роботі ЦНАПу, при щорічному оцінюванні роботи персоналу ЦНАП.
В межах виконання зазначених заходів можуть використовуватися механізми:

- співробітництва територіальних громад (спільного надання окремих адміністративних послуг; придбання обладнання, тощо);
- прийняття узгоджених рішень з органами виконавчої влади для надання адміністративних послуг у сфері соціального захисту населення; пенсійного забезпечення; призначення окремих видів державної допомоги; у сфері фіскальної служби; реєстрації земельних ділянок; державної реєстрації актів цивільного стану (вторинна реєстрація); організація оперативного документообігу з такими органами;

- вивчення кращих практик організації надання адміністративних послуг в Україні;

- залучення представників різних груп громадськості з метою врахування зауважень, особистих потреб окремих категорій населення;

- звітування перед Рахівською міською радою та громадою щодо реалізації цієї Концепції та виконання заходів її впровадження.

Заплановані заходи будуть щорічно плануватися та впроваджуватися з урахуванням найкращих стандартів та практик організації надання адміністративних послуг, гендерної політики, антикорупційної політики. Організаційні заходи будуть здійснюватися Центром надання адміністративних послуг Рахівської міської ради з урахуванням пропозицій та рекомендацій робочої групи з питань створення (модернізації) Центру надання адміністративних послуг Рахівської міської ради.
У ході виконання перелік заходів має щорічно затверджуватися рішенням сесії Рахівської міської ради (з урахуванням строку реалізації Концепції), при цьому детальніше плануються роботи на найближчий період і уточнюються терміни виконання робіт на подальших етапах.
5. Очікувані результати
Від реалізації Концепції очікуються наступні результати:
- для громадян та суб’єктів господарювання:

* отримання більшості необхідних адміністративних послуг в одному місці, в комфортних, доступних та безбар’єрних умовах в належному ЦНАПі;
* забезпечення прозорості, відкритості та зрозумілості дій у сфері надання адміністративних послуг;

* виконання стандартних, спрощених процедур для отримання бажаного результату;

* зменшення часу, необхідного для відвідування виконавчих органів, причетних до підготовки та надання документів реєстраційного та погоджувального характеру;
- для працівників ЦНАПу:

* належні умови роботи, регулярні заходи з підвищення кваліфікації;
* покращення стану виконавської дисципліни;

* створення єдиного інформаційного простору збору, накопичення, аналізу всіх видів інформації;
- для Рахівської міської ради:

* підвищення прозорості та керованості діяльністю виконавчих органів у сфері надання адміністративних послуг;

* оперативний моніторинг та контроль за будь-якою діяльністю, пов’язаною з наданням адміністративних послуг;

Очікувані стандарти:

- усі мешканці громади матимуть доступ до основного офісу ЦНАПу на відстані не більше 7 (5-10) км;
- надання найважливіших адміністративних послуг за інтегрованим підходом та моделлю життєвих ситуацій («народження», «влаштування до дитячого садка», «шлюб», «паспорт», «реєстрація бізнесу», «придбання нерухомості», «придбання земельної ділянки», «житлова субсидія», «вихід на пенсію» тощо);
- можливість оплати платних адміністративних послуг безпосередньо у приміщенні ЦНАП (у працівника ЦНАПу з використанням банківського POS-терміналу);
- можливість отримати довідкову інформацію щодо адміністративних послуг телефоном, електронною поштою протягом усіх робочих годин відділу.
6. Витрати та джерела їх покриття
Для покриття витрат на модернізацію ЦНАПу будуть використані надходження до  бюджету Рахівської міської ради у вигляді плати за надання адміністративних послуг (адміністративний збір); інші кошти місцевого бюджету; державна субвенція на розвиток інфраструктури; кошти проектів міжнародної технічної допомоги; за рахунок грантових коштів та інші, не заборонені чинним законодавством, джерела. 
7. Строк реалізації Концепції

Строк реалізації Концепції: 2019 - 2020 роки. 
8. Координація та контроль за ходом реалізації Концепції

Координатором реалізації Концепції є секретар ради та виконкому Рахівської міської ради,.
Безпосередній контроль за ходом реалізації Концепції здійснює начальник Центру надання адміністративних послуг, голова робочої групи з питань створення (модернізації) Центру надання адміністративних послуг Рахівської міської ради, який забезпечує моніторинг стану реалізації, підготовку звітної та аналітичної інформації.
Реалізація Концепції здійснюється на основі річних планів, які затверджуються Рахівською міською радою за поданням координатора реалізації Концепції та начальника ЦНАПу Рахівської міської ради.
Секретар ради
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