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АДМИНИСТРАЦИЯ ОКРУГА МУРОМ
ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
22.06.2012                                                                                                                                             № 140-р
О назначении должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальных услуг и размещение сведений о них
В целях оперативного включения сведений о муниципальных услугах, предоставляемых органами местного самоуправления округ Муром, в государственные и муниципальные информационные системы, обеспечивающие ведение реестра  государственных и муниципальных услуг, и обеспечения доступа  для заявителей через единый портал государственных и муниципальных услуг не позднее 1 июля 2012 года, руководствуясь ст.29 Федерального закона  от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также учитывая предложения руководителей структурных подразделений администрации округа Муром, 
1.  Возложить на руководителей структурных подразделений администрации округа Муром и муниципальных учреждений (предприятий), задействованных в процессе оказания муниципальных услуг,  ответственность за:

- организацию перехода на предоставление муниципальных услуг в электронной форме органами местного самоуправления, организациями, участвующими в их предоставлении;

- оказание  муниципальных услуг качественно и в установленные административными регламентами сроки;

-  своевременное внесение в административные регламенты по оказанию муниципальных услуг необходимых изменений и дополнений;

-   обеспечение  запросов государственных органов субъекта Российской Федерации, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, в отношении документов и информации, используемых в рамках государственных услуг, предоставляемых исполнительными органами государственной власти субъектов Российской Федерации или территориальными государственными внебюджетными фондами, и муниципальных услуг, а также в отношении документов и информации, находящихся в распоряжении органов местного самоуправления;

- подключение и настройку необходимого количества автоматизированных рабочих мест  к защищенному каналу системы межведомственного электронного взаимодействия с информационно-компьютерным отделом администрации округа Муром.

2. Утвердить Перечень должностных лиц администрации округа Муром и ее структурных подразделений, ответственных за предоставление и размещение сведений о муниципальных услугах   согласно приложению №1.

3.  Поручить руководителям структурных подразделений администрации  округа Муром и муниципальных учреждений (предприятий) в кратчайшие сроки  предусмотреть в должностных инструкциях  лиц, указанных в приложении к настоящему распоряжению, обязанности  по своевременному размещению и регулярной актуализации сведений  в технологических картах при оказании муниципальных услуг в порядке межведомственного электронного взаимодействия, в реестре государственных услуг и  на сайте администрации округа  Муром.
4. Поручить руководителям структурных подразделений администрации округа Муром и муниципальных учреждений (предприятий) в кратчайшие сроки:

4.1. подготовить и утвердить внутренними приказами матрицу ролей в рамках предоставляемых в порядке межведомственного электронного взаимодействия муниципальных услуг с указанием фамилии, имени, отчества сотрудников и выполняемых ими ролями (методист, оператор, специалист) в процессе оказания услуги по форме согласно приложению №2 и разместить данную информацию на Интранет-форуме;      

4.2. проинформировать об исполнении настоящего распоряжения в письменной форме правовое управление и информационно-компьютерный отдел администрации округа Муром.

5.    Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на начальника правового управления Д.А. Карпова и заведующего информационно-компьютерным отделом В.В. Попова.

6. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.
	Глава округа 
	
	Е.Е.Рычков


                      Приложение №1
                                                                              к распоряжению администрации округа Муром

              от    22.06.2012  №   140-р
Перечень
 должностных лиц администрации округа Муром и ее структурных подразделений, ответственных за предоставление и размещение сведений о муниципальных услугах   

	№

п/п
	Наименование муниципальной услуги
	ФИО ответственного лица
	Должность
	Отдел

	1.
	Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов


	Ковалева Светлана Борисовна
	Заведующий отделом
	Архивный отдел

	2.
	Выдача  архивных справок, выписок, копий документов 


	Ковалева Светлана Борисовна
	Заведующий отделом
	Архивный отдел

	3.
	Предоставление документов для исследователей в читальном зале архива


	Ковалева Светлана Борисовна
	Заведующий отделом
	Архивный отдел

	4.
	Предоставление имущества, находящегося в муниципальной собственности, за исключением земельных участков,  в аренду, доверительное управление, безвозмездное пользование
	Блинова Людмила Владимировна

Рябов Андрей Николаевич

Ершова Мария Ивановна
	Ведущий 

специалист

Главный специалист

Ведущий

специалист
	Комитет по управлению муниципальным имуществом 



	5.
	Предоставление юридическим и физическим лицам в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, аренду, собственность земельных участков
	Некрасова Елена Владимировна

Бесчастнов Алексей Сергеевич

Сидорова Наталья Александровна

Рябов Андрей Николаевич
	Главный специалист

Главный специалист

Главный специалист

Главный специалист
	Комитет по управлению муниципальным имуществом 

Комитет по управлению муниципальным имуществом 



	6.
	Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности,   предназначенных для сдачи в аренду
	Блинова Людмила Владимировна

Рябов Андрей Николаевич

Ершова Мария Ивановна
	Ведущий 

специалист

Главный специалист

Ведущий

специалист
	

	7.
	Предоставление в собственность земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения
	Некрасова Елена Владимировна

Бесчастнов Алексей Сергеевич

Сидорова Наталья Александровна

Рябов Андрей Николаевич
	Главный специалист

Главный специалист

Главный специалист

Главный специалист
	

	8.
	Предоставление  земель сельскохозяйственного назначения гражданам для ведения крестьянского (фермерского) хозяйства  


	Некрасова Елена Владимировна

Бесчастнов Алексей Сергеевич

Сидорова Наталья Александровна

Рябов Андрей Николаевич
	Главный специалист

Главный специалист

Главный специалист

Главный специалист
	

	9.
	Заключение договора на установку (размещение) и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности
	Блинова Людмила Владимировна

Рябов Андрей Николаевич

Ершова Мария Ивановна
	Ведущий 

специалист

Главный специалист

Ведущий

специалист
	


	10.
	Предоставление земельного участка для строительства с предварительным согласованием мест размещения объекта 
	Некрасова Елена Владимировна

Бесчастнов Алексей Сергеевич

Сидорова Наталья Александровна

Рябов Андрей Николаевич
	Главный специалист

Главный специалист

Главный специалист

Главный специалист
	

	11.
	Предоставление земельного участка для строительства без предварительного согласования мест размещения объекта 
	Некрасова Елена Владимировна

Бесчастнов Алексей Сергеевич

Сидорова Наталья Александровна

Рябов Андрей Николаевич
	Главный специалист

Главный специалист

Главный специалист

Главный специалист
	

	12.
	Организация и проведение  мероприятий по работе с молодежью
	Лебедева Светлана Викторовна
Видонов Сергей Олегович
	Главный специалист
Ведущий специалист
	Комитет по делам молодежи

	13.
	Организация по требованию населения общественных экологических экспертиз
	Лосева Елена Ивановна
	Ведущий специалист
	Отдел природопользования управления ЖКХ

	14.
	Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях
	Севитова Юлия Андреевна
	Главный специалист
	Управление образования

Управление образования
Управление образования



	15.
	Прием заявлений, постановка на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)
	Горшунова Оксана Анатольевна
	Ведущий специалист 
	

	16.
	Организация отдыха детей в каникулярное время
	Михайличенко Наталья Дмитриевна,

Батанина Мария Владимировна,


	Ведущий

специалист
Бухгалтер 1 категории
	

	17.
	Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего  и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из  баз данных Владимирской области об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена  


	Седова Лариса Михайловна
	Главный специалист
	

	18.
	Зачисление в общеобразовательные учреждения
	Седова Лариса Михайловна
	Главный специалист
	

	19.
	Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательные учреждения
	Седова Лариса Михайловна
	Главный специалист
	

	20.
	Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждений   
	Седова Лариса Михайловна
	Главный специалист
	

	21
	Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости


	Седова Лариса Михайловна
	Главный специалист
	

	22.
	Оказание социальной поддержки детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей
	Чернова Нина Алексеевна
	Главный специалист
	

	23.
	Прием органами опеки и попечительства документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (малолетние, несовершеннолетние, лица, признанные судом недееспособные)
	Чернова Нина Алексеевна
	Главный специалист
	

	24.
	Предоставление  дополнительного образования  муниципальными бюджетными учреждениями физкультурно-спортивной направленности
	Тимашова Нина Владимировна


	Главный специалист


	Комитет по физической культуре и спорту



	25.
	Обеспечение доступа населения к муниципальным спортивным объектам для свободного пользования в течение ограниченного времени  


	Федосеева Елена Николаевна


	Специалист 1 категории


	

	26.
	Проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий 


	Долгов Валерий Алексеевич


	Главный специалист


	

	27.
	Подготовка и обучение населения в области гражданской  обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера 
	Баландин Вадим Валерьевич
	Начальник курсов гражданской обороны
	МКУ «Управление по делам ГО и ЧС»

	28.
	Предупреждение и ликвидация  чрезвычайных ситуаций и их последствий
	Рохлин Николай Васильевич
	Начальник поисково-спасательного отряда 
	

	29.
	Оказание помощи в проведении работ по предупреждению и ликвидации чрезвычайных происшествий и техногенных аварий
	Рохлин Николай Васильевич
	Начальник поисково-спасательного отряда
	

	30.
	Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение
	Ершова Елена Владимировна

	Исполняющая обязанности начальника  управления
	Управление архитектуры и градостроительства
Управление архитектуры и градостроительства


	31.
	Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
	Ершова Елена Владимировна

	Исполняющая обязанности начальника  управления
	

	32.
	Подготовка и выдача задания, разрешения и согласования проектной документации на проведение  работ по сохранению объектов культурного наследия местного (муниципального) значения
	Головченко Надежда Дмитриевна
	Ведущий специалист
	

	33.
	Предоставление информации по объектам культурного наследия местного (муниципального) значения округа Муром, их территориям, зонам охраны, установленным обременениям и ограничениям  по использованию объектов культурного наследия и земельных участках, на которых они находятся
	Головченко Надежда Дмитриевна
	Ведущий специалист
	

	34.
	Оформление охранных обязательств собственников и пользователей объектов культурного наследия
	Головченко Надежда Дмитриевна
	Ведущий специалист
	

	35.
	Утверждение  схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории кадастрового квартала
	Ершова Елена Владимировна

	Исполняющая обязанности начальника  управления
	

	36.
	Подготовка и выдача разрешений на ввод объекта капитального строительства  в эксплуатацию
	Ершова Елена Владимировна

	Исполняющая обязанности начальника  управления
	

	37.
	Подготовка и выдача  градостроительных планов земельных участков
	Ершова Елена Владимировна

	Исполняющая обязанности начальника  управления
	

	38.
	Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению
	Уткин Юрий Васильевич
	Заместитель  начальника управления ЖКХ
	Управление ЖКХ

	39.
	Признание жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания граждан, а также многоквартирных домов аварийными и подлежащих сносу или реконструкции
	Уткин Юрий Васильевич
	Заместитель  начальника управления ЖКХ
	

	40.
	Предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеках, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации об авторских и смежных правах;


	Евсеева Марианна Вячеславовна
	Директор МБУК «Централизованная библиотечная система»
	Управление культуры



	41.
	Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных


	Евсеева Марианна Вячеславовна
	Директор МБУК «Централизованная библиотечная система»
	

	42.
	Оказание социальной помощи гражданам, оказавшимся в трудную жизненную ситуацию


	Дойникова Марина Валерьевна
	Главный специалист
	МКУ «Центр поддержки общественных и социальных инициатив»

	43.
	Оказание поддержки социально-ориентированным некоммерческим организациям благотворительной деятельности и добровольчеству
	Дойникова Марина Валерьевна
	Главный специалист
	

	44.
	Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ (предоставление в аренду нежилых помещений; оказание финансовой поддержки и консалтинговых услуг)
	Сахаров Анатолий Борисович
	Заместитель директора 
	МБУ «Муромский бизнес-инкубатор»

	45.
	Рассмотрение обращений граждан


	Талатушина   

Валерия

Сергеевна


	Ведущий специалист


	Отдел организационной и контрольной работы, кадров и делопроизводства.

	46.
	Выдача заверенных копий документов администрации округа Муром


	Талатушина   

Валерия

Сергеевна


	Ведущий специалист


	

	47.
	Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на  территории округа Муром
	Филимонова Елена Вячеславовна 
	Консультант
	Торговый отдел



	48.
	Выдача разрешений на право организации розничных рынков, сезонных ярмарок и ярмарок выходного дня


	Смердов Михаил Георгиевич
	Главный специалист
	Торговый отдел



	49.
	Приватизация муниципального жилищного фонда
	Демина Елена Владимировна


	Начальник отдела приватизации
	МУП «Агентство развития инвестиций, рынка недвижимости и приватизации»

	50.
	Предоставление консультаций по вопросам защиты прав потребителей, оказание помощи в составлении претензий и исковых заявлений 


	Балина  Людмила  Викторовна


	Ведущий специалист
	Отдел защиты прав потребителей



	51.
	Выдача разрешений на  перевозку опасных,  крупногабаритных или тяжеловесных грузов по дорогам в границах муниципального образования  округ Муром
	Смирнов Николай Александрович
	Начальник отдела транспорта и связи
	Управление ЖКХ



	52.
	Организация транспортного обслуживания населения в границах  округа Муром
	Смирнов Николай Александрович
	Начальник отдела транспорта и связи
	

	53.
	Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	Васильев Эдуард Викторович
	Заведующий отделом жилищных программ
	Отдел жилищных программ

Отдел жилищных программ



	54.
	Предоставление малоимущим гражданам, проживающим в   округе Муром и нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилых помещений


	Васильев Эдуард Викторович
	Заведующий отделом жилищных программ
	

	55.
	Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма


	Васильев Эдуард Викторович
	Заведующий отделом жилищных программ
	

	56.
	Выдача ордеров на проведение земляных работ
	Евстифеева Ольга Вячеславовна
	Ведущий специалист
	Управление архитектуры и градостроительства



	57.
	Подготовка и выдача  разрешения на строительство объекта капитального строительства, внесение  изменений в разрешение на строительство
	Ершова Елена Владимировна
	Исполняющая обязанности начальника управления
	

	58.
	Присвоение адреса объекту недвижимости 


	Смирнова Елена Алексеевна
	Ведущий специалист
	

	59.
	Государственная регистрация актов гражданского состояния (рождение, заключение брака, расторжение брака, усыновление (удочерение), установление отцовства, перемена имени и смерть), в том числе выдача повторных свидетельств (справок), подтверждающих факт государственной регистрации акта гражданского состояния, внесение исправлений и (или) изменений в записи актов гражданского состояния, восстановление и аннулирование записей актов гражданского состояния.
	Мышленник Марина Марковна
	Ведущий специалист
	Отдел ЗАГС

	
	
	
	
	


                    Приложение №2
                                                                              к распоряжению администрации округа Муром

              от     22.06.2012   №  140-р
МАТРИЦА  РОЛЕЙ
при оказании муниципальной услуги «______________________________________________________», 

(наименование муниципальной услуги, оказываемой в порядке межведомственного электронного взаимодействия)

оказываемой ____________________________________________________________________
(наименование структурного подразделения администрации – отдела, комитета, управления, муниципального учреждения (предприятия)

	№

п/п
	ФИО

сотрудника


	должность


	Контактная информация

(номер телефона,

e-mail, адрес места нахождения)
	Роль



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Должность руководителя 

структурного подразделения               подпись                          ФИО
