Додаток 2

до розпорядження 

міського голови

від 10. 08. 2011 № 370
План заходів для створення 

Центру надання адміністративних послуг (ЦНАП) у місті Луцьку
	№

з/п
	Назва заходу
	Термін виконання
	Відповідальний за виконання
	Відмітка 

	1
	2
	3
	4
	5

	1. 
	Провести засідання робочої групи та визначити основні завдання на 2011-2012 роки
	Серпень 2011
	Вербич Ю.Г.
	

	2. 
	Розробити поетапну Програму створення ЦНАП та подати її на розгляд:

- виконавчого комітету міської ради;

- міської ради
	Серпень 2011

Вересень 2011
	Вербич Ю.Г.

Карп’як Л.В.
	

	3. 
	Визначити перелік виконавчих органів міської ради, що надаватимуть послуги в ЦНАП на постійній основі
	Вересень 2011
	Вербич Ю.Г.

Карп’як Л.В.
	

	4. 
	Провести моніторинг кількості наданих послуг виконавчими органами міської ради, на підставі якого визначити штатну чисельність працівників ЦНАП
	Серпень 2011
	Члени робочої групи
	

	5. 
	Визначити перелік місцевих та регіональних дозвільних органів, які будуть залучені до роботи ЦНАП
	Вересень 2011
	Соломко Ю.І.


	

	6. 
	Визначити приміщення для створення ЦНАП
	Серпень 2011
	Вербич Ю.Г

Яковлев Т.В.
	

	7. 
	Розробити передпроектну пропозицію на  реконструкцію нежитлового  приміщення на вул. Лесі Українки, 35 під адміністративне приміщення
	Серпень 2011
	Казмірук Ю.Й.

Маруняк А.Я.
	

	8. 
	Визначити замовника  реконструкції нежитлового приміщення на вул. Лесі Українки, 35 для ЦНАП
	Серпень 2011
	Вербич Ю.Г.
	

	1
	2
	3
	4
	5

	9. 
	Підготувати проект рішення виконавчого комітету міської ради про надання дозволу на  реконструкцію нежитлового  приміщення на вул. Лесі Українки, 35 під адміністративне приміщення для ЦНАП
	Серпень 2011
	Карабан Л.В.
	

	10. 
	Зібрати вихідні дані на проектування реконструкції  нежитлового приміщення на вул. Лесі Українки, 35 для  ЦНАП
	До 10 жовтня  2011
	Карабан Л.В.
	

	11. 
	Скласти попередній перелік витрат, необхідних для створення  ЦНАП
	Вересень 2011
	Члени робочої групи 
	

	12. 
	Передбачити кошти в бюджеті міста на 2012 рік на створення та функціонування ЦНАП і забезпечити фінансування 
	Жовтень 2011
	Єлова Л,А.

Горай С.Г.


	

	13. 
	Розробити проектно- кошторисну документацію на реконструкцію  приміщення Будинку побуту для створення  ЦНАП
	До 30 листопада  2011
	Казмірук Ю.Й.

Маруняк А.Я.
	

	14. 
	Провести реконструкцію приміщення під потреби ЦНАП
	До 30 березня 2012
	Маруняк А.Я.

Карабан Л.В.

Єлова Л.А.
	

	15. 
	Розробити схему розташування робочих місць в ЦНАП
	Вересень 2011
	Казмірук Ю.Й.

Маруняк А.Я.
	

	16. 
	Визначити відповідальних працівників, які будуть надавати послуги в ЦНАП
	Листопад 2011
	Вербич Ю.Г.

Гудима В.М.
	

	17. 
	Внести зміни до посадових інструкцій відповідальних працівників 
	Грудень 2011
	Гудима В.М.

Керівники виконавчих органів міської ради
	

	18. 
	Провести інвентаризацію адміністративних послуг на предмет відповідності чинному законодавству 
	Вересень 2011
	Закрижевська О.В.

Карп’як Л.В.

Діброва Н.М.
	

	19. 
	Затвердити нову версію Реєстру послуг

	Грудень 2011
	Карп’як Л.В.

Закрижевська О.В.
	

	1
	2
	3
	4
	5

	20. 
	Затвердити нову версію інформаційних та технологічних карт 
	Грудень 2011
	Карп’як Л.В.

Закрижевська О.В.

Керівники виконавчих органів міської ради 
	

	21. 
	Підготувати інструкції з обслуговування замовників
	Жовтень 2011
	Карп’як Л.В.

Закрижевська О.В.
	

	22. 
	Розробити правила телефонного спілкування з замовником та забезпечити їх дотримання
	Листопад 2011
	Гудима В.М.

Карп’як Л.В.
	

	23. 
	З метою залучення коштів Європейського Союзу на створення ЦНАП підготувати проект та подати на конкурс проектів в Міжнародний фонд «Відродження» 
	Серпень 2011
	Верзун П.Ю.
Ленартович Т.П.
Члени робочої групи
	

	24. 
	З метою залучення коштів Європейського Союзу на створення Центру підготувати проект та подати на конкурс проектів у рамках Програми транскордонного співробітництва «Польща-Білорусь-Україна»
	Вересень 2011
	Ленартович Т.П.
Осокін Д.А.
Карп’як Л.В.

Соломко Ю.І

Маруняк А.Я.

Карабан Л.В.
Верзун П.Ю.
	

	25. 
	Забезпечити проведення навчання для працівників Центру спільно з фахівцями ЦНАП політико-правових реформ та Центром дослідження місцевого самоврядування
	Січень 2012
	Вербич Ю.Г.

Гудима В.М.


	

	26. 
	Отримання консультацій від фахівців ЦНАП політико-правових реформ, Центру дослідження місцевого самоврядування та Німецького Товариства технічної співпраці (ГТЦ)
	Постійно
	Члени робочої групи
	

	27. 
	Підвищувати кваліфікацію працівників ЦНАП
	ІІ рази на рік 
	Гудима В.М.
	

	28. 
	Провести щорічну оцінку персоналу ЦНАП

	Грудень 

2012
	Гудима В.М.
	

	1
	2
	3
	4
	5

	29. 
	Розробити службовий  розпорядок дня для працівників ЦНАП 
	Лютий 

2012
	Члени робочої групи
	

	30. 
	Розробити Порядок роботи зі зверненнями замовників у ЦНАП,  виконавчих органах міської ради та комунальних підприємствах міста 
	Січень-лютий 2012
	Карп’як Л.В.

Бортнік Н.С.
	

	31. 
	Розробити схему документообігу між працівниками ЦНАП та працівниками виконавчих органів міської ради.
	Січень-лютий 2012
	Карп’як Л.В.

Бортнік Н.С.

Осокін Д.А.
	

	32. 
	Описати робочі процеси 
	Листопад 2011
	Керівники виконавчих органів міської ради
	

	33. 
	Провести опитування громадян, представників бізнесу, державних установ,  громадських організацій та ЗМІ з метою визначення очікувань замовників від створення ЦНАП
	Грудень

2011
	Члени робочої групи

Карп’як Л.В.

Осокін Д.А.

Соломко Ю.І.
	

	34. 
	Виготовлення інформаційних стендів, вивісок, покажчиків
	До 30 березня 2012
	Давидов І.В.

Горай С.Г.


	

	35. 
	Виготовлення інформаційних буклетів, проспектів щодо популяризації надання послуг 
	До 30 березня 2012
	Верзун П.Ю.

Закрижевська О.В

Балюк З.В.
	

	36. 
	Організувати проведення   інформаційно-роз’яснювальної кампанії щодо діяльності Центру 
	Протягом 2012 року
	Балюк З.В.

Закрижевська О.В.
	

	37. 
	Забезпечити роботу телефонної консультаційної лінії щодо надання послуг в ЦНАП
	Постійно
	Осокін Д.А.

Карп’як Л.В.
	

	38. 
	Розробити бліц-опитувальник замовників послуг, розмістити його на сайті міської ради
	Січень 2012
	Карп’як Л.В.

Закрижевська О.В.

Осокін Д.А.
	

	39. 
	Забезпечити проведення опитування громадян рівнем наданих послуг ЦНАП
	Протягом 2012 року
	Карп’як Л.В.
	

	40. 
	Забезпечити надання  копіювальних послуг в ЦНАП
	Постійно 
	Давидов І.В.
	

	1
	2
	3
	4
	5

	41. 
	Створення єдиної локальної мережі та налагодження інформаційних технологій в ЦНАП
	До 30 березня 2012
	Осокін Д.А.
	

	42. 
	Забезпечити розробку (придбання) та впровадження програмного забезпечення робочих місць працівників ЦНАП
	До 1 травня 2012
	Осокін Д.А.

Давидов І.В.
	

	43. 
	Забезпечити керування електронною чергою в ЦНАП шляхом встановлення електронного табло та розміщення Інфоматів
	До 1 липня 2012
	Осокін Д.А.

Давидов І.В.
	

	44. 
	Забезпечити відеозапис та звукозапис розмов (в тому числі і телефонних) із замовниками 
	До відкриття ЦНАП
	Осокін Д.А.

Давидов І.В.
	

	45. 
	Формування сучасних засобів взаємодії між міською радою та замовниками шляхом реагування на запити громадян, що надходять через мережу Інтернет, Інформаційні термінали, електронну скриньку
	Липень 2012
	Карп’як Л.В.

Осокін Д.А.
	

	46. 
	Забезпечити придбання та  впровадження автоматизованих систем
	Травень 2012
	Вербич Ю.Г.

Осокін Д.А.

Горай С.Г.
	

	47. 
	Забезпечення розміщення відділення банку та відповідного банкомату в приміщенні ЦНАП
	До відкриття ЦНАП
	Вербич Ю.Г.

Давидов І.В.
	

	48. 
	Забезпечення розміщення кавомату у приміщенні ЦНАП 
	До відкриття ЦНАП
	Вербич Ю.Г.

Давидов І.В.
	

	49. 
	Створення автоматизованих інформаційних

систем «Контакт-центр», «Електронна черга», «Система надання послуг бізнесу»
	По мірі фінансування
	Осокін Д.А.

Члени робочої групи
	

	50. 
	Технічне впровадження програмного забезпечення ЦНАП, систем «Управління житлово-комунальним господарством міста», «Муніципальна геоінформаційна система»
	По мірі фінансування
	Осокін Д.А.

Члени робочої групи
	

	1
	2
	3
	4
	5

	51. 
	Створення Контакт - центру в структурі ЦНАП на базі групи оперативного реагування «15-80»

	Протягом  2012 
	Члени робочої групи
	

	52. 
	Забезпечити надання послуг сектором у справах громадянства і міграції та реєстрації фізичних осіб Луцького міського відділу УМВС України у Волинській області
	Протягом 2013 року
	Вербич Ю.Г.

Крохмаль Р.В.

Стецюк А.В.
	

	53. 
	Забезпечити надання послуг відділом реєстрації актів цивільного стану Луцького міського управління юстиції Волинської області
	Протягом 2013 року
	Вербич Ю.Г.

Кухарик В.І.
	


Заступник міського голови,                                                          Юрій Вербич

керуючий справами виконкому

Карп’як 777908

