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УКРАЇНА
ДУБЕНСЬКА МІСЬКА РАДА

РІВНЕНСЬКОЇ ОБЛАСТІ
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

РІШЕННЯ
	грудня 2019 року
	№

	Про організацію роботи з надання адміністративних послуг відділом «Центр надання адміністративних послуг»
	


Заслухавши інформацію начальника відділу «Центр надання адміністративних послуг» Хорупанської В.Є. про роботу щодо організації надання адміністративних послуг відділом «Центр надання адміністративних послуг», керуючись ст.40 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні", виконавчий комітет Дубенської міської ради 
	ВИРІШИВ:
	


1. Інформацію начальника відділу «Центр надання адміністративних послуг» Хорупанської В.Є. про організацію роботи з надання адміністративних послуг відділом «Центр надання адміністративних послуг» взяти до відома.

2. Керівникам структурних підрозділів міської ради:

2.1. Підвищити персональну відповідальність підлеглих за дотримання термінів надання адміністративних послуг.

2.2. Забезпечити своєчасне внесення змін до Інформаційних карток у випадку зміни чинного законодавства України.

3. Контроль за виконанням цього рішення покласти на керуючу справами, секретаря виконавчого комітету Олійник О.М.
	Міський голова
	В.Антонюк


І Н Ф О Р М А Ц І Я 
про організацію роботи надання адміністративних послуг відділом 

«Центр надання адміністративних послуг»
Для забезпечення реалізації Закону України «Про адміністративні послуги» 05.06.2013 року в місті Дубно відкрито Центр надання адміністративних послуг. Надання адміністративних послуг здійснюється за принципом «єдиного вікна». 

Функціонування ЦНАП дає можливість мешканцям міста в максимально короткі терміни в межах одного приміщення отримати, через адміністраторів, адміністративні послуги за спрощеною процедурою.
Діяльність відділу "Центр надання адміністративних послуг" Дубенської міської ради здійснюється за наступними напрямками:

-
надання адміністративних послуг структурних підрозділів Дубенської міської ради;

- надання адміністративних послуг виконавчих органів державної влади;

-
дозвільні процедури;

- ведення Реєстру територіальної громади;

-
робота зі зверненнями громадян, в тому числі електронними зверненнями, робота із запитами на отримання публічної інформації.

Основні принципи діяльності ЦНАП:

інтегрованість – тобто забезпечення надання у ЦНАП найнеобхідніших послуг;

поінформованість - формування та забезпечення функціонування постійно діючої системи інформаційного забезпечення, яка включає різні способи надання інформації (роботу рецепції, функціонування сайту, наявність інформаційних стендів, забезпечення єдиного номера телефону для звернень і т.п.);

територіальна доступність -  зручного місця знаходження офісу для надання послуг;

зручність отримання послуги – формування належної інфраструктури приміщень, способів надання послуг та способів оплати за них;

оперативність та своєчасність – скорочення термінів надання послуг, спрощення процедури надання послуг, зменшення кількості вхідних документів;

налагодження взаємодії - встановлення зворотного зв’язку з мешканцями для отримання інформації і врахування її для поліпшення якості послуг.

ЦНАП працює 44 год. щотижня. Режим роботи передбачає 5 днів на тиждень, раз на тиждень – до 20:00, не менше 7 годин в день.

Рішенням Дубенської міської ради №4210 від 08.11.2019 року «Про затвердження переліку адміністративних послуг, які надаються через відділ «Центр надання адміністративних послуг» затверджено новий, більш розширений перелік адміністративних послуг, які надаються через ЦНАП м.Дубно. Важливо, що він включає реєстрацію юридичних осіб та ФОП; реєстрацію прав на нерухомість; реєстрацію місця проживання; послуги з вклейки фото у паспорт громадянина України (паперові) при досягненні 25-ти та 45-ти років; послуги у земельній сфері (видача відомостей з ДЗК та реєстрація земельних ділянок); дозволи / декларації у сфері будівництва, деякі питання з соціального захисту. 

На всі адміністративні послуги сформовані інформаційні картки (ІК) і технологічні картки (ТК). Рішенням виконкому Дубенської міської ради № 363 від 18.09.2019 року "Про затвердження інформаційних та технологічних карток адміністративних послуг" затверджено інформаційні та технологічні картки адміністративних послуг.  

Через ЦНАП надаються 214 адміністративних послуги, суб’єктами надання яких як структурні підрозділи міської ради, так і територіальні органи центральних органів виконавчої влади. 
Консультації щодо послуг надаються телефоном і особисто. З'явилася можливість інформувати завників  про результат адміністративної послуги засобами мобільного зв’язку. 
За 11 місяців 2019 року зареєстровано  36727 суб'єктів звернень.
Кількість наданих результатів адміністративних послуг збільшилася з 29400 адміністративних послуг за 11 місяців 2019 року до 29832 адміністративні послуги за той самий період 2019 року, що 1,5% ніж у попередньому році. 
В розріз питань найчастіше суб'єкти звернень звертаються щодо:

- реєстрації/зняття з реєстрації місця проживання – 35% від загальної кількості звернень, 

- отримання довідок про склад сім'Ї - 15% від загальної кількості звернень,  

- реєстрації речових прав - 7% від загальної кількості звернень

- реєстрації ЮО та ФОП - 4% від загальної кількості звернень

- отримання витягів з ДЗК - 3 % від загальної кількості звернень,

- земельних питань – 3,6 % від загальної кількості звернень, 

- зміни поштової адреси -  0,8 % від загальних звернень,

- 8 % від загальної кількості звернень до ЦНАП  складають звернення громадян.

Відмовлено в надані амінпослуг 127 заявникам, що складає 0,4 % від загальної кількості звернень до ЦНАПу (в порівняні з минулим роком: 120 відмов, що складало 0,7 % від загальної кількості звернень до ЦНАПу).

Питома вага наданих адміністративних послуг через ЦНАП по напрямах

за 2019 рік
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Динаміка зростання кількості адміністративних послуг, 

наданих в ЦНАП за 2016-2019 роки
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Одним із завдань інформаційного забезпечення діяльності ЦНАП є створення належної системи доступу громадян міста до інформації щодо конкретних адміністративних послуг, законодавства в цій сфері та інших, необхідних для громадян відомостей. З цією метою на  сайті Дубенської міської ради функціонує рубрика «Адміністративні послуги», де розміщена інформація про перелік послуг, що надаються структурними підрозділами Дубенської міської ради, Регламенти (інформаційні картки), зразки заяв, Положення про ЦНАП в м.Дубно, Регламент роботи ЦНАП. 
В зоні очікування ЦНАП розміщенні інформаційні стенди, на яких зосереджена інформація про адміністративні послуги та порядок їх отримання, графіки прийомів посадових осіб міської ради та їх виконавчих органів, графік надання консультацій працівниками управлінь та відділів міської ради. 
Одним із засобів забезпечення доступу споживачів послуг до інформації про адміністративні послуги є складання інформаційної картки щодо кожної адміністративної послуги та можливість використання такої картки суб’єктами звернень. Тому на особливому контролі в ЦНАП стоїть якість формування інформаційних карток відділами та управліннями міської ради, інформаційні картки постійно  удосконалюються.
На сьогодні, ЦНАП має дві адміністративні зали:
- в адміністративній залі №1  зосереджені послуги:

1) з реєстрації /зняття з реєстрації місця проживання;

2) звернення громадян;

3) реєстрація юридичних та фізичних осіб підприємців;

4) реєстрація громадських об'єднань;

5) питання у справах сім'ї, молоді спорту, багатодітних сімей, 

6) видача паспорта громадянина України для виїзду за кордон закордонних паспортів та оформлення та видача паспорта громадянина України  у формі  ID-карток.

- в адміністративній залі №2 - земельні питання від виділення земельної ділянки до її державної реєстрації, питання будівництва, архітектури, реєстрації речових прав.
В результаті реалізації цього проекту було отримано:
- суттєве поліпшення умов отримання адміністративних послуг суб’єктами звернень;

- вдосконалення матеріально-технічної бази ЦНАПу;
- прискорення, оптимізація та автоматизація процедур подання звернень, підготовка та видача на основі цих звернень оформлених документів;
- збільшення кількості робочих місць адміністраторів та розширення переліку послуг, які надаються через ЦНАП;
- підвищення якості і доступності адміністративних послуг ЦНАПу за рахунок впровадження сучасних технологій та систем електронного документообігу.
Відділ "Центр надання адміністративних послуг" Дубенської міської ради (ЦНАП) визначений як орган реєстрації місця проживання для обліку фізичних осіб, що постійно проживають на території міста Дубно та веде Реєстр територіальної громади міста Дубно. 
ЦНАП міста Дубно був відібраний Всеукраїнською асоціацією центрів надання адміністративних послуг та експертами Програми  «U-LEAD з Європою», як центр, чий досвід та організація роботи будуть корисними громадам та містам, які мають намір створити або модернізувати існуючий ЦНАП. 

 У січні 2019 року Центр взяв участь у кампанії з підвищення якості обслуговування відвідувачів ЦНАП, яка реалізується за ініціативи Офісу реформи адміністративних послуг спільно з Міністерством економічного розвитку та торгівлі України. Відтак Центр отримав інформаційні постери, стенд для книги відгуків, довідник з питань надання адміністративних послуг. Також в Центрі впроваджуються ініціативи щодо налагодження комунікацій із відвідувачами через сервіс Google Maps. Офіс реформи адміністративних послуг надав інформаційні продукти з QR-кодами, а саме, таблички «Розкажи нам про свої враження від візиту до ЦНАП», за допомогою яких відвідувачі можуть знайти Центр на карті та залишити відгук про роботу ЦНАП. 

В 2019 році відбулося 2 інформаційні візити представників громад області, керівників ЦНАП східних регіонів України до Центру надання адміністративних послуг Дубенської міської ради.
За 11 місяців  2019 року за надання адміністративних послуг через ЦНАП отримано: 

- реєстрація місця проживання - 38 тис.грн.
- реєстрація ЮО та ФОП - 54,9 тис.грн

- реєстрація речових прав - 210,8 тис.грн.

- витяг з ДЗК - 55,5 тис.грн. 
- паспортні послуги - 520,3 тис.грн.

Всього до місцевого бюджету надійшло:  879,5  тис.грн.

З метою сприяння децентралізації, розвитку стандартів надання адміністративних послуг, співпраці та партнерства, розвитку системи професійної підготовки та підвищення кваліфікації  персоналу ЦНАП, відділ "Центр надання адміністративних послуг" підписав Меморандум про включення, співпрацю та партнерство з ГО "Всеукраїнська асоціація центрів надання адміністративних послуг".

Начальник відділу ЦНАП                                                                 В.Хорупанська
