ЗАТВЕРДЖЕНО
рішення виконавчого комітету міської ради
від 29.04.2020 № 44

ПЛАН ЗАХОДІВ
реалізації Концепції створення Центру надання адміністративних послуг 
Долинської міської ради

	№ з/п
	Назва заходу
	Термін виконання
	Залучені до виконання
	Результат/Примітка

	1. Інституційна складова

	1.1
	Провести аналіз існуючої структури та штатного розпису управління надання адміністративних послуг щодо відповідності та можливості забезпечення ефективного та повного виконання завдань, покладених на управління надання адміністративних послуг
	квітень-травень
2020 року
	Керуючий справами виконкому – голова робочої групи, начальник відділу кадрового забезпечення
	Доповідна записка за результатами проведеного аналізу. У разі виявлення невідповідності, внести на розгляд міської ради пропозиції щодо оптимізації структури управління із внесенням необхідних змін до штатного розпису.

	1.2
	Провести аналіз Положення про управління надання адміністративних послуг щодо врахування в ньому всіх вимог чинного законодавства, в т.ч. з питань діяльності ОМС
	квітень, травень
2020 року
	Начальник управління правового і кадрового забезпечення – член робочої групи
	Доповідна записка за результатами проведеного аналізу. У разі виявлення невідповідності, внести зміни у Положення.

	1.3
	Провести аналіз посадових інструкцій працівників управління надання адміністративних послуг
	травень
2020 року
	Керуючий справами виконкому – голова робочої групи, начальник управління правового і кадрового забезпечення – член робочої групи
	Доповідна записка за результатами проведеного аналізу. У разі виявлення невідповідності затвердити зміни або посадові інструкції в новій редакції. 

	1.4
	Затвердити Регламент управління надання адміністративних послуг (Центр надання адміністративних послуг) Долинської міської ради відповідно до процедури прийняття регуляторних актів.
	травень 
2020 року
	Керуючий справами виконкому – голова робочої групи, секретар міської ради 
	Рішення міської ради про затвердження Регламенту управління надання адміністративних послуг (Центр надання адміністративних послуг) Долинської міської ради

	1.5
	Підготувати та внести на розгляд міської ради проєкт рішення про затвердження Графіка роботи ЦНАП та віддалених робочих місць адміністраторів (далі – ВРМ).
	травень - червень 2020 року
	Керуючий справами виконкому – голова робочої групи
	Рішення міської ради про затвердження Графіка роботи управління надання адміністративних послуг (Центр надання адміністративних послуг) Долинської міської ради

	1.6
	Підготувати та підписати Угоди з суб’єктами надання адміністративних послуг, зокрема УСЗН Долинської РДА, УСЗН Рожнятівської РДА, територіальними підрозділом ДМС, Мін’юсту, ПФУ, Держгеокадастру, районного центру зайнятості населення та іншими.
	червень-липень 2020
	Міський голова, начальник управління правового і кадрового забезпечення – член робочої групи
	Виконано частково (підписано Угоди про співпрацю із УСЗН Долинської і Рожнятівської РДА)
Підписані договори/угоди/меморандуми з територіальними підрозділами ДМС, Мін’юсту, ПФУ і Держгеокадастру, районного центру зайнятості населення

	1.7
	Підготувати та винести на розгляд міської ради проєкт рішення про затвердження Переліку адміністративних послуг, що надаються через ЦНАП та ВРМ 
	червень
2020 року
	керуючий справами виконкому - голова робочої групи, начальник управління правового і кадрового забезпечення– член робочої групи
	Рішення міської ради про затвердження Переліку адміністративних послуг.

	1.8
	Прийняти рішення міської ради про здійснення повноважень у сфері державної реєстрації актів цивільного стану, у сфері кадастрової діяльності та геопросторових даних (після прийняття відповідного закону в цілому).
	травень-червень
2020 року
	Секретар міської ради
	Рішення міської ради про здійснення повноважень у сфері державної реєстрації актів цивільного стану.

	1.9
	Розробити та затвердити інформаційні і технологічні картки адмінпослуг та отримати окремі з них від інших суб’єктів надання адміністративних послуг
	квітень - липень
2020 року
	Керуючий справами виконкому – голова робочої групи, начальник управління правового і кадрового забезпечення – член робочої групи
	Рішення виконкому міської ради про затвердження інформаційних та технологічних карток 

	1.10
	Заповнити всі вакантні посади управління відповідно до вимог чинного законодавства із забезпеченням гендерної рівності. 
	до липня 2020 року
	Конкурсна комісія, начальник відділу кадрового забезпечення
	Розпорядження міського голови з особового складу

	1.11
	Забезпечити відповідним посадовим особам доступ до реєстрів 
Державного земельного кадастру, Державного реєстру актів цивільного стану
	до серпня 
2020 року
	Керівники структурних підрозділів ЦНАП
	Узгоджені рішення

	1.12
	Інформування мешканців Долинської ОТГ про етапи створення ЦНАП та послуги, які надаватимуться/надаються через ЦНАП
	постійно
	Відділ внутрішньої політики та промоцій
	Інформація в ЗМІ

	1.14
	Створення сайту ЦНАП та постійне його наповнення актуальною інформацією
	квітень
2020, наповнення постійно
	Фахівець з інформаційних технологій, адміністратор
	Сайт ЦНАП

	1.15
	Укладення угоди з відділенням Банку про встановлення відповідного обладнання для оплати адміністративних послуг
	після облаштування ЦНАП та ВРМ
	Керуючий справами виконкому – голова робочої групи
	Встановлення платіжних терміналів або POS-терміналів на робочих місцях працівників/працівниць ЦНАП, в т.ч. на ВРМ

	1.16
	Визначити персональний список посадових осіб для участі у навчальних заходах, узгодити план-графік навчання та організувати навчання спільно з Програмою, забезпечити самоосвіту працівників ЦНАП
	червень-серпень- 2020 року
	Міський голова, керуючий справами виконкому – голова робочої групи, начальник відділу кадрового забезпечення
	Розпорядження міського голови про організацію навчання. 
Проведення навчальних тренінгів. 
Документ чи інформація про самоосвіту.

	1.17
	Розробити програму мотивації працівників ЦНАП
	червень
2020 року
	Начальник відділу кадрового забезпечення
	Розпорядження міського голови

	1.18
	Після створення ОТГ відповідно до перспективного плану, створити ВРМ у всіх старостинських округах.
	2021 рік 
	Керуючий справами виконкому – голова робочої групи, члени робочої групи
	Рішення міської ради про створення ВРМ у нових старостинських округах.

	2. Фізична складова

	2.1
	Провести капітальний ремонт приміщення по вул. Грушевського, 18 площею 320,11 кв.м з врахуванням вимог ДБН та забезпеченням комфортних, доступних і безбар’єрних умов для отримувачів послуг в т.ч. осіб з інвалідністю та моломобільних груп населення.
	до 31.05.2020
	Управління ЖКГ
	Підписання акту виконаних робіт. Повний розрахунок з підрядною організацією.

	2.2
	Встановити теплову завісу 
	до 31.05.2020
	Управління ЖКГ
	Підписання акту виконаних робіт. Повний розрахунок з підрядною організацією.

	2.3
	Облаштування прилеглої території
	до 31.05.2020
	Управління благоустрою та інфраструктури, заступник міського голови відповідно до розподілу обов’язків
	Акт виконаних робіт відповідно до проекту облаштування території.

	2.4
	Поточний ремонт приміщення в адміністративній будівлі Лоп’янського старостинського округу, де буде розміщено ВРМ
	до 31.05.2020
	Управління ЖКГ
	Підписання акту виконаних робіт. Повний розрахунок з підрядною організацією.

	2.5
	Встановлення меблів, ознакування та віконних ролет, закуплених міською радою
	після завершення ремонту
	Управління ЖКГ
	Проведення процедури закупівлі та встановлення інвентарю.

	2.6
	Прокладання локальної обчислювальної мережі в центральному офісі ЦНАП для підключення комп’ютерів, БФП та інших пристроїв.
	в період проведення ремонту
	Управління ЖКГ
	Прокладена локальна мережа. Звіт про виконану роботу

	2.7
	Підведення мережі Інтернет необхідної швидкості передачі даних до центрального офісу ЦНАП та ВРМ
	в період проведення ремонту
	Фахівець з інформаційних технологій
	Доступ до мережі Інтернет із необхідними параметрами задля ефективного надання послуг.
Звіт про виконану роботу. Договір з провайдером.

	2.8
	Підведення мережі стаціонарного телефонного зв’язку для 1 апарату.
	в період проведення ремонту
	Управління ТІЗ
	Договір з Укртелеком.

	2.9
	Встановлення меблів, комп’ютерної техніки, системи керування чергою, ознакування, інформаційних стендів, вивісок тощо
	в терміни встановлені Проєктом
	Проєкт
	Повністю облаштований ЦНАП

	2.10
	Призначення відповідальної особи та технічний супровід інформаційної системи
	після встановлення необхідної комп’ютерної та іншої техніки
	Міський голова
	Розпорядження міського голови

	2.11
	Встановлення, налаштування та проведення навчання для користувачів інформаційної системи
	після встановлення необхідної комп’ютерної та іншої техніки
	Фахівець з інформаційних технологій
	Отримані навики роботи користувачами

	2.12
	Придбання додаткового монітору (LED панель) та необхідних матеріалів для його підключення до ЕСКЧ
	при встановленні ЕСКЧ
	фахівець з інформаційних технологій
	Налагоджена робота ЄСКЧ





Керуюча справами виконкому							Світлана Сапетна
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