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1. Анотація дисципліни (призначення навчальної дисципліни). 

Адміністративні послуги в територіальній громаді є ключовим 

елементом взаємодії між державою та громадянами. Їх надання спрямоване на 

задоволення потреб населення у різних сферах життя, від реєстрації та 

документообігу до соціального забезпечення. У цьому курсі досліджується 

процес надання адміністративних послуг у територіальній громаді, 

враховуючи сучасні тенденції в публічному управлінні та інформаційних 

технологіях. Висвітлюються основні проблеми, з якими зіштовхуються 

громадяни під час отримання адміністративних послуг, та шляхи їх подолання 

з метою покращення якості та доступності адміністративних послуг для всіх 

верств населення. Аналізуються інструменти та стратегії, що можуть бути 

використані для оптимізації процесів надання адміністративних послуг у 

територіальних громадах з метою підвищення ефективності державного 

управління та задоволення потреб громадян. 

2. Мета навчальної дисципліни: 

Метою вивчення курсу «Адміністративні послуги в територіальній 

громаді» є отримання знань та формування навичок організації надання 

адміністративних послуг посадовими особами органів місцевого 

самоврядування.  

Курс орієнтований на розкриття теоретичних та практичних аспектів 

проблематики адміністративних послуг з особливим акцентом на створення та 

організацію центрів надання адміністративних послуг, тобто інтегрованих 

офісів, у яких надається максимум необхідних для громадян та суб’єктів 

господарювання послуг. 

Основними завданнями вивчення дисципліни «Адміністративні послуги в 

територіальній громаді» є: 

• Сформувати у студентів уявлення щодо основних теоретичних питань 

теорії адміністративних послуг, а також проблеми отримання 

адміністративних послуг з точки зору споживачів муніципальної сфери; 

• Ознайомити з основними напрямами національної політики з питань 

адміністративних послуг та нормативної бази у цій сфері; 

• Ознайомити з досвідом зарубіжних країн із підвищення якості з надання 

адміністративних послуг; 

• Навчити аналізувати основні проблеми організації процесу 

надання та забезпечення високих стандартів якості адміністративних   

послуг;  

• Розвинути  здатність  слухачів  творчо  підходити  до 

вровадження сучасних сервісних технологій, розвитку лідерства та 

застосування  підходу  до  управління  персоналом  на  засадах 

компетентності для підвищення якості надання адміністративних  посл

уг та формування клієнтоорієнтованої організаційної культури.  
 

4. Результати навчання 

1. Знати:  

– доктрину адміністративних послуг;  



– основні  напрями  національної  політики  в  галузі 

адміністративних послуг;  

– зміст основних законодавчих і нормативних актів із питань 

адміністративних послуг;  

– успішні підходи до підвищення якості адміністративних послуг;  

–  позитивні  вітчизняні  практики  надання  адміністративних послуг;  

– актуальні підходи до оцінювання діяльності ЦНАП.  

2. Набути  навички  розробки  та  здійснення  заходів  щодо 

покращення якості адміністративних послуг через застосування методі

в розвитку сервісного лідерства, комплексного підходу до управління 

персоналом  та    формування  клієнтоорієнтованної  організаційної 

культури. 
3. 5. Опис навчальної дисципліни 

4. 5.1. Загальна інформація 
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3. Структура навчальної дисципліни 

Назви змістових 

модулів і тем 

Кількість годин 

денна форма Заочна форма 

усьог

о  

у тому числі усього  у тому числі 

л п ла

б 

ін

д 

с.р

. 

л п лаб інд с.р

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 

Змістовий модуль 1. Теоретичні засади дисципліни «Адміністративні 

послуги в муніципальному секторі» 

Тема 1. Засадничі 

аспекти надання 

адміністративних 

послуг 

16 2 2   12       

Тема 2. Державна 

політика і 

законодавство 

України щодо 

адміністративних 

послуг 

16 2 2   12       

Змістовний модуль 2. Особливості надання адміністративних послуг в 

Україні на сучасному етапі 

Тема 3. Центри 

надання 

18 4 2   12       



адміністративних 

послуг: 

організаційно-

правове, 

інституційне та 

ресурсне 

забезпечення їх 

діяльності 

Тема 4. Діяльність 

органів місцевої 

влади у сфері 

організації надання 

послуг 

18 4 2   12       

Тема 5. 

Зарубіжний досвід 

організації надання 

адміністративних 

послуг  

18 3 3   12       

Всього 90 15 15   60       

 
 

5. Самостійна робота 

№ 

з/п 

Назва теми Кількість 

годин 

1 ТЕМА 1. Засадничі аспекти надання адміністративних послуг  

1. Ідея сервісної держави. 

2. Поняття адміністративних послуг, їх місце серед інших 

публічних послуг. 

3. Основні проблеми отримання адміністративних послуг з точки 

зору споживачів послуг. 

4. Основні виклики у наданні адміністративних послуг з точки 

зору органів влади. 

12 

2 ТЕМА 2. Державна політика і законодавство України щодо 

адміністративних послуг  

1. Потреби та перспективи реформи адміністративних послуг 

(дерегуляція, спрощення, децентралізація, впорядкування 

оплати, електронні послуги). 

2. Закон «Про адміністративні послуги» та підзаконні акти на 

його виконання.  

3. Реєстр адміністративних послуг, єдиний державний портал 

адміністративних послуг і електронні послуги. 

4. Загальні вимоги щодо надання адміністративних послуг. 

12 

3 ТЕМА 3. Центри надання адміністративних послуг: 

організаційно-правове, інституційне та ресурсне забезпечення їх 

діяльності. 

1. Сутність та статус Центру надання адміністративних послуг. 

Загальна структура ЦНАП. 

2. Компетенція ЦНАП. Перелік адміністративних послуг, які 

надаються через ЦНАП. 

3. Приміщення та інші ключові елементи ЦНАП. 

4. Інформаційне забезпечення ЦНАП та організація його 

діяльності. Персонал ЦНАП. 

12 



4 Тема 4. Діяльність органів місцевої влади у сфері організації 

надання послуг 

1. Принципи інноваційного розвитку сфери надання 

адміністративних послуг. 

2. Формування та управління ринком публічних послуг. 

3. Взаємодія органів місцевої влади у сфері надання 

муніципальних послуг. 

4. Моніторинг ринку житлово-комунальних послуг. 

5. Вплив чинників невизначеності на організацію надання 

публічних послуг. 

12 

5 Тема 5. Зарубіжний досвід організації надання адміністративних 

послуг  

1. Офіси для громадян у ФРН. 

2. Відділи обслуговування мешканців у Польщі. 

3. Адміністративні послуги та інтегровані офіси у Канаді. 

12 

 
6. Освітні технології, методи навчання і викладання навчальної дисципліни 

Для досягнення освітньої мети та прогнозованих програмних результатів 

використовуються основні традиційні та інтерактивні методи навчання, новітні 

технології.  

Методи навчання: 

МН1 – словесні методи (лекція, дискусія, бесіда, консультація тощо). 

МН2 – практичні методи (практичні роботи). 

МН3 – наочні методи (презентації результатів виконаних завдань, ілюстрації, 

відеоматеріали, тощо). 

МН5 – робота з інформаційними ресурсами: з навчально-методичною, науковою, 

нормативною літературою та інтернет-ресурсами. 

МН6 – комп’ютерні засоби навчання (онлайн курси – ресурси, web-конференції, 

вебінари і т.п.). 

МН7 – самостійна робота над індивідуальним завданням або за програмою 

навчальної дисципліни. 

 

7. Контроль та оцінювання результатів навчальних досягнень студентів з 

навчальної дисципліни 

Види та форми контролю  

Формами поточного контролю є усна чи письмова (тестування, есе, реферат, творча робота, 

лабораторна робота) відповідь студента  та ін.  

Формами підсумкового  контролю є залік, екзамен, комплексний іспит.  

Засоби оцінювання 

Засобами оцінювання та демонстрування результатів навчання можуть бути: 

-  контрольні роботи; 

-  стандартизовані тести; 

- проекти (наскрізні проекти; індивідуальні та командні проекти; дослідницько-творчі та 

ін.); 

- аналітичні звіти;  

- реферати;  

- есе; 

- розрахункові, графічні,  розрахунково-графічні роботи; 

- презентації результатів виконаних завдань та досліджень; 

- студентські презентації та виступи на наукових заходах; 

- контрольні роботи; 

- завдання на лабораторному обладнанні, тренажерах, реальних об'єктах тощо; 



- інші види індивідуальних та групових завдань.                                                              

 

Критерії оцінювання результатів навчання з навчальної дисципліни 

 (Критерієм успішного проходження здобувачем освіти підсумкового оцінювання 

може бути досягнення ним мінімальних порогових рівнів оцінок за кожним запланованим 

результатом навчання навчальної дисципліни. 

 Мінімальний пороговий рівень оцінки варто визначати за допомогою якісних 

критеріїв і трансформувати його в мінімальну позитивну оцінку використовуваної числової 

(рейтингової) шкали). 

Розподіл балів, які отримують студенти 

Для прикладу (залік) 

Поточне оцінювання (аудиторна та самостійна робота) Кількі

сть 

балів 

(залік) 

Сумарна  
к-ть балів Змістовий модуль 

№ 1  

Змістовий модуль № 2 

Т1 Т2 Т 3 Т4 Т5 

 40 100 
16  16 18 18  18 

Т1, Т2 ... – теми змістових модулів. 

 
Шкала оцінювання: національна та ЄКТС 

Сума балів за всі 

види навчальної 

діяльності 

Оцінка 

ЄКТС 

Оцінка за національною шкалою 

для екзамену, курсового 

проекту (роботи), практики 

для заліку 

90 – 100 А відмінно    

 

зараховано 
82-89 В 

добре  
75-81 С 

69-74 D 
задовільно  

50-68 Е  

35-49 FX 

незадовільно з 

можливістю повторного 

складання 

не зараховано з 

можливістю 

повторного складання 

0-34 F 

незадовільно з 

обов’язковим повторним 

вивченням дисципліни 

не зараховано з 

обов’язковим 

повторним вивченням 

дисципліни 
 

 

Методичне забезпечення: 

1. Опорні конспекти лекцій; 

2. Інтерактивний комплекс навчально-методичного забезпечення дисципліни; 

3. Першоджерела та хрестоматії першоджерел; 

4. Підручники, методичні рекомендації до вивчення дисципліни. 

 

 

 

 



13. Рекомендована література 

Базова: 

Навчальна  
Адміністративні послуги місцевих органів виконавчої влади : монографія / 

[Адміністративні послуги для тебе : посіб. громадянину / [заг. ред. В. заг. ред. А. О. 

Чемерис]. – Львів : ЛРІДУ НАДУ, 2004. – 152 с. 

Адміністративні послуги : посібник / [заг. ред. В. Тимощук] ; Швейцарсько-український 

проект «Підтримка децентралізації в Україні – DESPRO». – Київ : ТОВ «Софія-A», 2012. – 

104 с. 

Адміністративні послуги: стан і перспективи реформування. Збірник матеріалів / [Тимощук 

В.П., Добрянська Н.Л., Курінний О.В., Школьний Є.О. та ін.] / Заг. ред. Тимощука В.П., 
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