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	Приложение 2
к распоряжению Администрации

Курчатовского района

от ________________ № ___ 




ПОЛОЖЕНИЕ

о рубрике «Интернет-приемная», 

размещенной на официальном сайте 

Администрации Курчатовского района www.kurchatov74.ru
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящее Положение определяет порядок работы с электронными обращениями, поступившими на официальный сайт Администрации Курчатовского района (далее – Администрация района) в рубрику «Интернет-приемная».

2. Рубрика «Интернет-приемная» - информационная система общего пользования, размещенная в сети Интернет, являющаяся рубрикой официального сайта Администрации района www.kurchatov74.ru, в которой граждане реализуют свое право на обращение в органы местного самоуправления.

3. Рубрика «Интернет-приемная» создана в целях:

1) обеспечения реализации прав граждан и организаций на обращения к Главе Курчатовского района (далее – Глава района), первому заместителю Главы Курчатовского района (далее – первому заместителю Главы района), заместителям Главы Курчатовского района (далее – заместителя Главы района);
2) совершенствования системы информирования населения о деятельности Администрации района;

3) мониторинга общественного мнения населения о деятельности Администрации района.

4. Деятельность рубрики «Интернет-приемная» осуществляется в соответствии с   Конституцией    Российской Федерации,   Федеральным законом   от 02.05.2006   № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Уставом Курчатовского района города Челябинска, утвержденным решением Совета депутатов Курчатовского района города Челябинска от 26.11.2014 № 2/1, Регламентом Администрации района, Инструкцией по делопроизводству в Администрации района и настоящим Положением.
5. Методическое и организационное обеспечение деятельности рубрики «Интернет-приемная» осуществляет заместитель Главы района, курирующий данное направление.
6. Приём электронных обращений граждан и публикацию часто задаваемых вопросов в рубрике «Интернет-приемная» осуществляет специалист общего отдела Администрации района, курирующий данное направление (далее – специалист общего отдела).
7. Специалист общего отдела при осуществлении своей деятельности в рубрике «Интернет-приемная» взаимодействует со всеми отделами Администрации района.

II. ПРИЁМ, ОБРАБОТКА И НАПРАВЛЕНИЕ ЭЛЕКТРОННЫХ ОБРАЩЕНИЙ

8. В панель администрирования рубрики «Интернет-приёмная» поступают электронные обращения после того, как заявитель заполняет на сайте Администрации района форму в разделе «Интернет-приемная» (http://kurchatov74.ru/InternetReception). Электронные обращения автоматически рассылаются на электронные адреса: kurchadm@yandex.ru и redaktor@kurchatov74.ru, для упрощения вывода на печать. Каждому электронному обращению присваивается порядковый номер. 
9. Электронное обращение – обращение гражданина (граждан), поступившее на официальный сайт Администрации района в рубрику «Интернет-приемная». Электронное обращение должно иметь необходимые реквизиты: почтовый адрес, фамилию, имя, отчество (при его наличии) отправителя.

10. Специалист общего отдела:
1) распечатывает электронное сообщение, поступившее на электронный адрес kurchadm@yandex.ru из панели администрирования рубрики «Интернет-приемная»; 

2) проводит проверку обращения на повторность; 

3) удаляет повторные обращения от одного и того же заявителя, а также обращения, не имеющие смыслового значения;

4) регистрирует обращение в электронной базе данных;

5) зарегистрированные электронные обращения направляет Главе района, первому заместителю Главы района, заместителям Главы района для дальнейшего их рассмотрения в соответствии с Регламентом Администрации района, Инструкцией по делопроизводству в Администрации района;

6) отправляет зарегистрированные ответы на электронные обращения на электронный адрес, в случае, если в обращении отсутствует почтовый адрес;

7) передает зарегистрированные ответы на электронные обращения на бумажном носителе специалисту общего отдела Администрации района, отвечающему за отправку писем.

10. Электронные обращения не подлежат рассмотрению в случаях, если:

1) в обращении не указаны фамилия, имя, отчество (при его наличии) гражданина, почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) электронное обращение некорректно по манере изложения или содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

3) в электронном обращении содержится вопрос, на который ранее одному и тому же обратившемуся давались ответы по существу, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

4) ответ по существу поставленного в электронном обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

5) текст обращения не поддается прочтению.
Авторам таких обращений сообщается о невозможности рассмотрения их обращений в порядке, установленном действующим законодательством.

11. Специалист общего отдела, работающий с рубрикой «Интернет-приемная», систематически анализирует причины возникновения, характер и содержание электронных обращений и ежеквартально представляет информацию о проводимой работе с электронными обращениями заместителю Главы района, курирующему данное направление.

12. График и часы работы специалиста общего отдела в рубрике «Интернет-приемная» соответствуют рабочему графику и часам работы Администрации района.

III. ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СПЕЦИАЛИСТА, РАБОТАЮЩЕГО С РУБРИКОЙ «ИНТЕРНЕТ-ПРИЕМНАЯ»

13. Специалист общего отдела имеет право:

1) направлять запросы в структурные подразделения Администрации района;

2) осуществлять планомерный упреждающий контроль за своевременностью подготовки ответов на электронные обращения (сроки и форма упреждающего контроля устанавливаются в соответствии с Регламентом Администрации района, Инструкцией по делопроизводству в Администрации района);

3) принимать участие в работе совещаний и семинаров по вопросам работы с обращениями граждан, организуемых Администрацией района, Администрацией города Челябинска и Правительством Челябинской области.

14. Специалист общего отдела несёт ответственность:

1) за разглашение служебной, конфиденциальной информации, персональных данных;

2) за достоверность и объективность информации, публикуемой в рубрике «Интернет-приемная», предоставляемой должностными лицами. 

Заместитель Главы 

Курчатовского района







     В.И. Седачев
Ю.В. Носкова
741 45 12
