Додаток








до Концепції розвитку та модернізації








центру надання адміністративних








послуг в м.Ковелі на 2020 рік

План заходів

модернізації центру надання адміністративних послуг м.Ковеля
на 2020 рік
	№ п/п
	Найменування заходу
	Термін виконання

2020 рік
	Відповідальний за виконання
	Документ, яким впроваджено в дію
	Примітка

	1.
	Визначити посадову особу, відповідальну за модернізацію ЦНАП
	січень
	міський голова
	розпорядження міського голови
	розпорядження  міського голови від 15.01.2020 р. № 9-р

	2.
	Затвердити склад робочої групи з модернізації ЦНАП
	січень
	міський голова
	розпорядження

міського голови
	розпорядження  міського голови від 15.01.2020 р. № 9-р

	3.
	Розробити і затвердити Концепцію розвитку та модернізації центру надання адміністративних послуг в м.Ковелі (далі - ЦНАП)
	січень-лютий
	перший заступник міського голови, керуючий справами
	рішення ради
	

	4.
	Внести зміни до структури міської ради і її виконавчих органів та штатного розпису
	лютий-березень
	відділ з питань діяльності правоохоронних органів, оборонно-мобілізаційної та кадрової роботи 
	рішення ради
	чітко визначити вид виконавчого органу (структурного підрозділу) ЦНАП; привести найменування посад у відповідність до законодавства; передбачити посади 


Продовження додатка

	
	
	
	виконавчого комітету
	
	адміністраторів/спеціалістів з повноваженнями адміністратора на ВРМ; привести штатний розпис у відповідність зі структурою та чисельністю

	5.
	Оновити та затвердити Положення про ЦНАП
	лютий-березень
	керівник ЦНАП
	рішення ради
	уточнити організаційно-процедурні питання надання адміністративних послуг

	6.
	Затвердити перелік віддалених робочих місць (далі - ВРМ)
	квітень-травень
	міський голова
	рішення ради

	

	7.
	Розробити/оновити та затвердити посадові інструкції
	після внесення змін до структури і штатного розпису
	керівник ЦНАП
	
	передбачити виконання повноважень адміністратора на ВРМ; уточнити і забезпечити уникнення задвоєння у назвах посад


	8.
	Розробити та затвердити Регламент ЦНАП
	березень-травень
	керівник ЦНАП
	рішення ради

	забезпечити відповідність Примірному регламенту; рекомендувати визначити єдиного суб’єкта затвердження ІК та ТК стосовно власних та делегованих повноважень; передбачити порядок надання послуг через ВРМ 



Продовження додатка

	9.
	Підписати/отримати узгоджені рішення (угоди/меморандуми/листи-погодження) з суб’єктами надання адмінпослуг щодо інтеграції послуг у ЦНАП
	квітень-червень
	керівник ЦНАП
	узгоджені рішення, меморандуми про співпрацю
	з терпідрозділами Мін’юсту, ПФУ, Головного сервісного центру МВС, центр зайнятості та з іншими (у разі спроможності)

	10.
	Доповнити та затвердити перелік послуг ЦНАП
	протягом року
	керівник ЦНАП
	рішення ради

	доповнити (у разі спроможності) такими групами послуг: 

 державна реєстрація актів цивільного стану (рекомендувати Громаді звернутись до Мін’юсту щодо внесення доповнення до переліку адміністративно-територіальних одиниць, в яких здійснюється надання послуг у сфері ДРАЦС через ЦНАП, затвердженого наказом Мін’юсту від 29.08.2018 № 2825/5); 
пенсійні адміністративні послуги (ПФУ) – робота представника ПФУ за графіком;  

обмін посвідчення водія та первинна реєстрація транспортних засобів;


Продовження додатка

	
	
	
	
	
	послуги з питань працевлаштування населення (центр зайнятості)

	11.
	Забезпечити фактичне надання таких груп послуг у ЦНАП:  державна реєстрація актів цивільного стану;
 реєстрація місця проживання; 

послуги соціального характеру (призначення державних допомог, житлових субсидій тощо); 

вклейка фото в паспорт (25, 45 років); 

видача паспорта громадянина України у формі картки, закордонного паспорта;

державна реєстрація речових прав на нерухоме майно; 

державна реєстрація юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців;

видача відомостей з Державного земельного 
	квітень-липень
	керівник ЦНАП
	рішення ради
	


Продовження додатка

	
	кадастру;  

державна реєстрація земельних ділянок;

пенсійні адміністративні послуги (ПФУ, у разі спроможності);

 «місцеві послуги» (земельні, житлові тощо);

видача документів дозвільного характеру; 

обмін посвідчення водія та первинна реєстрація транспортних засобів (у разі спроможності); 

привести перелік у відповідність до рекомендацій Програми та розпорядження КМУ від 16.05.2014 № 523, зі змінами.
	
	
	
	

	12.
	Оновити та затвердити інформаційні картки (ІК) адмінпослуг, суб’єктами надання яких є місцева рада, її виконавчі органи та посадові особи
	квітень-липень
	 суб’єкти надання  адміністративних послуг, керівник ЦНАП
	
	

	13.
	 Оновити та затвердити технологічні картки (ТК) 
	квітень-липень
	суб’єкти надання  

	
	


Продовження додатка

	
	адмінпослуг, суб’єктами надання яких є місцева рада, її виконавчі органи та посадові особи
	
	адміністративних послуг,

керівник ЦНАП
	
	

	14.
	Визначити перелік послуг, що надаються у ВРМ та забезпечити фактичне їх надання
	квітень-червень
	керівник ЦНАП
	рішення ради

	

	15.
	Визначити графік роботи ВРМ
	квітень-травень
	міський голова
	рішення ради

	

	16.
	Провести кампанію для інформування громади про ЦНАП та залучення до покращення надання адміністративних послуг 
	постійно

	ЦНАП
	
	


Голова робочої групи з питань розвитку та модернізації








центру надання адміністративних послуг,
керуючий справами                                                                                                                 Володимир БОЙКО
