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ВСТУП
Навчальний курс «Адміністративні послуги» передбачає детальне ознайомлення студентів з такою складовою предмета адміністративно-правового регулювання як адміністративні послуги. Поняття адміністративних послуг як різновиду публічних послуг є сьогодні актуальною темою наукових досліджень. 

Сучасна система адміністративних послуг в Україні перебуває на стадії формування та впровадження іноземного досвіду, зокрема запровадження досвіду муніципалітетів (місцевих органів самоврядування населення та місцевих органів управління), створення централізованих органів з надання адміністративних послуг.

Предметом вивчення  навчальної дисципліни є адміністративні послуги та процедура їх надання.

Завданнями спецкурсу є формування у студентів знань теоретичних знань про адміністративні послуги та уміння використання норми законодавства про адміністративні послуги у практичній діяльності. 

Згідно з вимогами освітньо-професійної програми студенти у результаті вивчення дисципліни повинні:

знати: 

- сутність та зміст адміністративних послуг;

- ознаки адміністративних послуг

- класифікацію адміністративних послуг;

- нормативну основу діяльності з надання різних видів адміністративних послуг;

- порядок, умови та підстави надання адміністративних послуг, процедуру надання різних видів адміністративних послуг;

- сутність та підходи до розуміння адміністративної процедури;

- порядок надання консультаційних послуг, інформації про послуги;

- сутність та зміст реєстраційного та дозвільного провадження;

- суб’єктів відносин з надання адміністративних послуг

вміти:

- розрізняти різні види адміністративних послуг;

- визначати правове регулювання конкретних видів відносин у сфері діяльності з надання адміністративних послуг;

- аналізувати та систематизувати теоретичні знання, успішно використовувати їх для прийняття управлінських рішень при обслуговуванні клієнтів;

- використовувати надані законодавством можливості для захисту своїх прав під час їх реалізації у сфері надання адміністративних послуг.

В процесі проведення семінарських (практичних) занять забезпечується детальніше розуміння порядку та умов надання адміністративних послуг, їх видів, системний аналіз механізмів реалізації даного виду діяльності, самостійне вміння тлумачити і застосовувати адміністративно-правові приписи студентами.

Самостійна робота дозволяє студентам ефективно відпрацьовувати професійні вміння та навички. Така робота повинна бути індивідуальною з врахуванням рівня творчих можливостей студентів, їх навчальних здобутків, інтересів, потреб, навчальної активності тощо.

До всіх тем занять для самостійної роботи подається перелік питань, які будуть розглядатися, а також контрольні питання, відповідь на яки вимагає від студентів самостійно мислити в площині теми, яка ними вивчається. Для ефективного опрацювання матеріалу студентам пропонується робити певні нотатки чи розгорнуті плани відповіді по кожному питанню. Також, з врахуванням індивідуальних здібностей, слід у найбільш зручній форми підготувати відповіді на контрольні питання та практичні завдання. 

Завдання самостійної роботи у вищому навчальному закладі - навчити студентів: творчо і самостійно працювати; планувати особисту стратегію навчання; раціонально організовувати свій час; працювати з комп'ютером; опрацьовувати літературні джерела; виконувати дослідницьку роботу, аналізувати та інтерпретувати результати наукових досліджень тощо.

Рекомендації щодо організації самостійної та індивідуальної роботи полягають у наступному:

По-перше, міцні знання закріплюються в пам'яті при багаторазовому повторенні, тому необхідно систематично і планомірно вивчати навчальний курс у повному обсязі, а перед модулем (іспитом) тільки освіжити матеріал у пам'яті, привести його в систему.

По-друге, організація самостійної роботи ґрунтується на попередніх (базових) знаннях. 

По-третє, для раціоналізації використання часу доцільно проводити його аналіз і виявляти раціональність тих чи інших витрат. 

Рівень самостійності та індивідуалізації навчально-творчої діяльності студентів є основною факторною ознакою, яка активно впливає на такі критерії якості підготовки спеціалістів, як сформованість творчого досвіду, міцних знань, продуктивність навчання, системність мислення, науковий рівень одержаних знань, рівень професійної адаптації тощо.

ЗАВДАННЯ ДЛЯ САМОПІДГОТОВКИ
ПОНЯТТЯ, ОЗНАКИ ТА КЛАСИФІКАЦІЯ АДМІНІСТРАТИВНИХ ПОСЛУГ, МІСЦЕ АДМІНІСТРАТИВНИХ ПОСЛУГ В ПРЕДМЕТІ РЕГУЛЮВАННЯ АДМІНІСТРАТИВНОГО ПРАВА
Для самостійного опрацювання студентам необхідно проаналізувати нормативно-правові акти та навчальну літературу з соціальної сфери та адміністративного права. Перш ніж визначити сутність адміністративних послуг доцільно звернутись до загальнотеоретичних наукових джерел та розглянути дефініцію «послуг». Також потрібно з’ясувати сутність категорії «публічні послуги» та здійснити їх відмежування від адміністративних послуг. 

Засвоєнню матеріалу сприятиме виділення критеріїв відмежування різних видів послуг та характеристика окремих з них.

Питання для самопідготовки:

1. Сервісна функція адміністративного процесу та її роль для сфери надання публічних послуг. 

2. Концепція муніципального управління західноєвропейського зразка та її впровадження в Україні. 

3. Розмежування адміністративних та цивільно-правових послуг.

Контрольні питання:

1. Визначте поняття:

- «адміністративна послуга», 

- «соціальна послуга», 

- «фінансова послуга», 

- «державна послуга», 

- «муніципальна послуга», 

- «публічна послуга».

1. Назвіть види послуг, які надаються фізичним особам використовуючи Єдиний державний портал адміністративних послуг.
Практичне завдання 1:

Використовуючи єдиний державний портал адміністративних послуг опишіть адміністративну послугу у сфері нерухомого майна та будівництва.
Джерела для підготовки:

1-53
ДЕРЖАВНЕ РЕГУЛЮВАННЯ ТА ВИМОГИ В СФЕРІ НАДАННЯ АДМІНІСТРАТИВНИХ ПОСЛУГ 
Підготовка даного переліку питань для самостійного опрацювання буде ефективнішою за умови здійснення аналізу державного регулювання в сфері надання адміністративних послуг. 

Дані питання регулюються Законом «Про адміністративні послуги» та підзаконними нормативно-правовими актами, тому для їх вивчення потрібно проаналізувати дані акти.

Питання для самопідготовки:

1. Державна політика у сфері надання адміністративних послуг. 

2. Основні вимоги до регулювання надання адміністративних послуг (якість, оперативність, оплатність/безоплатність, громадський контроль тощо). 

3. Види діяльності які не відносяться до адміністративних послуг згідно законодавства.

4. Реєстр адміністративних послуг. 

5. Єдиний державний портал адміністративних послуг.

6. Проблеми законодавчого визначення категорії «адміністративні послуги». 

7. Формування реєстру адміністративних послуг : проблеми та перспективи.

8. Концепція надання адміністративних послуг та Стратегія сталого розвитку.
9. Загальна характеристика законодавства у сфері надання адміністративних послуг. 

Контрольні питання:

1. Які основні напрямки державної політики в сфері адміністративних послуг?

2. Які нормативно-правові акти регулюють процедуру надання адміністративних послуг?

3. Яка мета створення реєстру адміністративних послуг?

4. Які види публічної діяльності не відносяться до адміністративних послуг?

5. Назвіть нормативно-правові акти, які регулюють відносини з надання адміністративних послуг.

6. Які напрямки державної політики законодавчо закріплені щодо надання адміністративних послуг?
Практичне завдання 2:

Використовуючи єдиний державний портал адміністративних послуг опишіть адміністративну послугу у сфері соціального захисту.
Джерела для підготовки:

3-53
ПРАВОВИЙ СТАТУС СУБ’ЄКТІВ У ВІДНОСИНАХ З НАДАННЯ АДМІНІСТРАТИВНИХ ПОСЛУГ

Для самостійної роботи студентів за даною темою потрібно проаналізувати велику кількість нормативно-правових актів, які регулюють питання правового статусу суб’єктів відносин з надання адміністративних послуг. 

Студентам варто особливу увагу звернути на складові правового статусу особи: правове регулювання, процедуру набуття відповідного статусу (кваліфікаційні вимоги, конкурси тощо), права та обов’язки суб’єктів, повноваження (для публічних осіб), їх відповідальність.

Питання для самопідготовки:
1. Загальна характеристика суб’єктів у відносинах з надання адміністративних послуг. 

2. Суб’єкти звернення за адміністративною послугою: поняття, види.

3. Права та обов’язки, відповідальність суб’єктів звернення за адміністративною послугою. 

4. Суб’єкти надання адміністративних послуг: поняття, види. 

5. Права, обов’язки та повноваження суб’єктів надання адміністративних послуг. 

6. Види відповідальності за порушення законодавства про адміністративні послуги суб’єктами їх надання.
7. Етика поведінки публічного службовця при наданні послуг.

8. Правовий статус адміністратора (державного адміністратора).

9. Правовий статус центру надання адміністративних послуг (ЦНАП). Види ЦНАП.

10. Типове положення про центр надання адміністративних послуг  та його регламент.

11. Публічна адміністрація як суб’єкт надання адміністративних послуг. Вимоги до публічної адміністрації, яка здійснює діяльність з надання адміністративних послуг.

12.  Сучасні підходи до сутності та ролі публічної адміністрації.

13. Суб’єкт владних повноважень: поняття, види.

14. «Юридична особа публічного права» та «підприємство, установа, організація»: співвідношення понять.

15. Принципи формування ЦНАП.
Практичне завдання 3:

Використовуючи єдиний державний портал адміністративних послуг опишіть адміністративну послугу у сфері сільського господарства.
Контрольні питання:
1. Які ознаки суб’єктів у відносинах з надання адміністративних послуг?

2. Порівняйте загальний та спеціальний правовий статус суб’єктів звернення за адміністративною послугою?

3. Чи може бути надана адміністративна послуга іноземцю, особі без громадянства, біженцю?

4. Якою стороною (суб’єкт звернення чи суб’єкт надання) у відносинах з надання адміністративних послуг виступатиме фізична особа? 

5. Якою стороною (суб’єкт звернення чи суб’єкт надання) у відносинах з надання адміністративних послуг виступатиме юридична особа? 

6. Чи можуть брати участь у відносинах з надання адміністративних послуг представники, посередники, довірителі?
7. Що таке «етика»? Які вимоги етичної поведінки публічних службовців є загальноприйнятими? 

8. Як пов’язані етичні норми з кваліфікаційними характеристиками осіб для зайняття відповідної посади ?

9. Хто такий адміністратор?

10. Які повноваження є у адміністратора?

11. Яка типова структура ЦНАП?

12. Який регламент роботи ЦНАП?

13. Чи може бути створено ЦНАП органами місцевого самоврядування? 

14. Чи може бути створена ЦНАП органами виконавчої влади?

15. Якій суб’єкт є власником майна ЦНАП? 

16. З якого бюджету фінансується діяльність адміністраторів надання адміністративних послуг?

17. Дайте визначення понять:

- «публічна служба»; 

- «державна служба», 

- «служба в органах місцевого самоврядування», 

- «державний реєстратор», 

- «центр надання адміністративних послуг»

18. Категорія «публічна особа»: ознаки та сутність.

19. Зобразіть схематично види суб’єктів надання адміністративних послуг.

Джерела для підготовки:

1, 3-53
ПРОЦЕДУРА НАДАННЯ АДМІНІСТРАТИВНИХ ПОСЛУГ

Для підготовки самостійних завдань студентам доцільно опрацювати проект процедурного кодексу. Хоча даний нормативний акт так і не був прийнятий, проте містить у собі основи для розуміння поняття адміністративної процедури (яке є теоретичною категорією адміністративного права). 

Процедуру надання адміністративних послуг можна визначити як провадження з надання адміністративних послуг, яке буде мати різні підвиди (специфіку здійснення) залежно від виду адміністративної послуги.

Питання для самопідготовки:

1. Порівняльний аналіз понять «адміністративний процес» та «адміністративна процедура».

2. Вимоги до надання адміністративних послуг 

3. Стадії адміністративно-процедурної діяльності щодо надання адміністративних послуг.

4. Платні адміністративні послуги та форми оплати за надані адміністративні послуги. Адміністративний збір.

Контрольні питання:

1. Види суб’єктів провадження з надання адміністративних послуг (можна зобразити схематично).

2. Які види провадження з надання адміністративних послуг можна виділити за видами цих послуг?
Практичне завдання 4:

Використовуючи єдиний державний портал адміністративних послуг опишіть адміністративну послугу в сфері природних ресурсів тв. екології.
Джерела для підготовки:

6, 16-53
КОНСУЛЬТАТИВНІ ПОСЛУГИ ЯК СУПУТНІ ДО АДМІНІСТРАТИВНИХ ПОСЛУГ. ІНФОРМАЦІЯ ПРО ПОСЛУГИ

Для розуміння діяльності щодо надання адміністративних послуг та адміністративних проваджень, які входять до неї варто почати з аналізу сутності консультативних послуг, а саме понять «консультування» та «консультації», їх видів.

Питання для самопідготовки присвячені також і порядку оформлення наданих консультацій, а також розкриттю поняття письмових консультацій (зокрема з офіційним роз’ясненням законодавства).

Питання для самопідготовки:

1. Поняття консультування. Види консультацій у відносинах з надання адміністративних послуг. 

2. Порядок надання консультативних послуг. 

3. Етична поведінка працівників органів державної влади та управління при наданні консультацій населенню: український досвід та міжнародні стандарти. Порядок оформлення наданих консультацій з адміністративно-правових питань.

4. Письмові консультації про застосування законодавства (зокрема податкові роз’яснення, тлумачення правових норм, надання правових висновків тощо). 

5. Право на інформацію про адміністративні послуги та його реалізація.

6. Послідовність дій при наданні консультацій щодо виду та порядку отримання адміністративних послуг.

7. Роль сучасних інформаційних технологій для надання адміністративних послуг.

8. Механізм реалізації права на інформацію про адміністративну послугу. Звернення громадян.

9. Узагальнюючі податкові консультації та їх види.

10. Опишіть процедуру надання консультації щодо отримання адміністративної послуги.

Контрольні питання:
1. Що таке консультування? 

2. Охарактеризуйте процедуру надання консультації з правових питань.

3. Яка юридична сила письмової податкової консультації?

4. Назвіть види консультацій у системі адміністративних послуг.

5. Яка інформація надається про адміністративну послугу?

6. Що таке право на інформацію?

7. Охарактеризуйте модель надання адміністративних послуг в Україні.

8. Роль консультування в провадженні щодо надання адміністративних послуг.
Практичне завдання 5:

Використовуючи єдиний державний портал адміністративних послуг опишіть адміністративну послугу в сфері захисту та безпеки
Джерела для підготовки:

3-10, 19-53
РЕЄСТРАЦІЙНІ ПОСЛУГИ ЯК ВИД АДМІНІСТРАТИВНИХ ПОСЛУГ. РЕЄСТРАЦІЙНЕ ПРОВАДЖЕННЯ

Для самопідготовки доцільно звернути увагу на нормативно правову базу та особливості реєстраційного провадження залежно від предмета реєстрації. Слід виділити загальні стадії цього виду провадження та знати їх характеристику, вміти характеризувати різні види реєстрацій за стадіями провадження, знати види реєстраційних документів та порядок і умови їх отримання.

Питання для самопідготовки:
1. Поняття та види реєстрів. Реєстраційні послуги. 

2. Види та загальний порядок здійснення реєстрації. 

2.1 Порядок та умови реєстрації актів цивільного стану. 

2.2. Реєстрація транспортних засобів.

2.3. Реєстрація речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень.
2.4. Реєстрація підприємств, установ та організацій, фізичних осіб – підприємців. 

2.5. Державна реєстрація змін до установчих документів юридичної особи. 

2.6. Реєстрація платників податків.

3. Реєстраційне провадження. Види реєстраційних проваджень. 

4. Стадії реєстраційного провадження та їх характеристика.

5. Реєстраційна діяльність як складова управлінської діяльності.

6. Сутність та призначення реєстрів.

Контрольні питання:
1. Що таке реєстр?

2. Що таке адміністративне провадження? Які його стадії?

3. Як поділяються адміністративні провадження за формою їх здійснення?

4. В чому відмінність реєстраційного провадження та дозвільного провадження?

5. Який порядок реєстрації транспортних засобів?

6. Які види адміністративних послуг пов’язані з реєстраційною діяльністю?

7. Характеристика реєстраційного провадження.

8. Якими способами можна отримати інформацію з реєстрів?
Практичне завдання 6:

Використовуючи єдиний державний портал адміністративних послуг опишіть адміністративну послугу у сфері реєстрації.
Джерела для підготовки:

6-11, 14-53
ДОЗВІЛЬНІ ПОСЛУГИ ТА ДОЗВІЛЬНЕ ПРОВАДЖЕННЯ

Дозвільна діяльність є однією з поширених видів діяльність публічних органів влади та управління, тому студентам для вивчення даної теми необхідно звернути увагу на основні категорії (терміни), зокрема: дозвіл (та його види), погодження, рішення, сертифікат відповідності, узгодження, дозвільне провадження тощо. 

Студенти повинні вміти аналізувати стадії дозвільного провадження, знати органи державної влади та управління, які видають той чи інший (конкретний) дозвільний документ.

Питання для самопідготовки:

1. Суб’єкти дозвільного провадження.

2. Правове регулювання дозвільної діяльності

Контрольні питання:

1. Призначення дозвільної системи.

2. Стадії дозвільного провадження.
Практичне завдання 7:

Використовуючи єдиний державний портал адміністративних послуг опишіть адміністративну послугу яка стосується отримання дублікату ліцензії (наприклад на алкогольні напої, тютюнові вироби).
Джерела для підготовки:

10-17, 19-53
ШЛЯХИ ВПРОВАДЖЕННЯ ЄВРОПЕЙСЬКОЇ СИСТЕМИ МУНІЦИПАЛЬНИХ ПОСЛУГ ТА УДОСКОНАЛЕННЯ СИСТЕМИ АДМІНІСТРАТИВНИХ ПОСЛУГ В УКРАЇНІ

Дана тема за своїм змістом та обсягом питань є науковою та відображає міжнародну та загальнодержавну політику в сфері надання адміністративних послуг, тому студентам для успішного її засвоєння потрібно опрацювати як міжнародні нормативно-правові акти так і вітчизняне законодавство, зробити їх порівняльний аналіз та здійснити характеристику шляхів подальшого вдосконалення сфери надання публічних адміністративних послуг.

Питання для самопідготовки:
1. Дозвіл як організаційно-управлінський документ. 

2. Види документів дозвільного характеру: дозвіл, експлуатаційний дозвіл, погодження, рішення, сертифікат відповідності, узгодження маршруту тощо.

3. Поняття та сутність дозвільного провадження, стадії та ознаки даного виду провадження. 

4. Характеристика стадій дозвільного провадження (загальні риси та специфічні ознаки – залежно від характеру дозвільних відносин та предмету діяльності). 

5. Система публічних послуг в країнах Європи (характеристика на прикладі декількох країн).

6. Можливості вдосконалення законодавства про надання адміністративних послуг.

Контрольні питання:
1. Що таке дозвільна діяльність?

2. Що таке дозвільне провадження?

3. Що таке дозвільна система? 

4. Назвіть види дозволів, які видаються обласними управліннями архітектури і містобудування.
5.  Реформа публічної служби та її вплив на механізм надання адміністративних послуг в Україні.
6.  Міжнародні стандарти публічної служби.

Джерела для підготовки:

1-4, 7-53
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