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О  внесении изменений

в распоряжение Администрации

Курчатовского района

от 23.12.2015 № 185
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации 
о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», 
от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях 
и о защите информации», от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Уставом Курчатовского района города Челябинска, утвержденным решением Совета депутатов Курчатовского района 
от 26.11.2014 № 2/1 и в целях совершенствования информирования граждан Курчатовского района о деятельности органов местного самоуправления:
1. Внести в распоряжение Администрации Курчатовского района от 23.12.2015 № 185 «Об утверждении Положения об официальном сайте Администрации Курчатовского района в сети Интернет» следующие изменения:

1) Приложение 1 распоряжения, изложив его в новой редакции согласно Приложению 1 к данному распоряжению. 

2) Приложение 2 распоряжения, изложив его в новой редакции согласно Приложению 2 к данному распоряжению.

3) Приложение 3 распоряжения, изложив его в новой редакции согласно Приложению 3 к данному распоряжению.

2. Установить, что рубрика «Интернет-приемная», размещенная 
на официальном сайте Администрации Курчатовского района в сети Интернет, является официальной системой приема обращений граждан, объединений граждан, 
в том числе юридических лиц, в форме электронных сообщений в сети Интернет. 

3. Признать утратившим силу распоряжение от 07.09.2017 № 167 «О внесении изменений в распоряжение Администрации Курчатовского района от 23.12.2015 
№ 185».

4. Отделу по культуре, физической культуре и работе с молодежью 
(Макаров Е.Ю.) разместить настоящее распоряжение на официальном сайте Администрации Курчатовского района в сети Интернет.

5.  Общему отделу (Гриша И.А.) ознакомить с настоящим распоряжением руководителей структурных подразделений аппарата Администрации Курчатовского района.

6. Контроль исполнения настоящего распоряжения в части информационного наполнения сайта возложить на заместителя Главы Курчатовского района 
Матыгина К.С., в части рубрики «Интернет-приемная» на заместителя Главы Курчатовского района Лопатина Л.Л.

Глава Курчатовского района

                     


                С.В. Антипов

Д.В. Кабанова

741 67 18
Приложение 1
к распоряжению Администрации Курчатовского района

от_________________№______
Положение и структура официального сайта Администрации 

Курчатовского района в сети Интернет

I. Общие положения

1. Настоящее Положение об официальном информационном сайте Администрации Курчатовского района в сети «Интернет» (далее – Положение) определяет правовую основу создания, организационно-технического сопровождения и поддержания в актуальном состоянии официального сайта Администрации Курчатовского района (далее – Web-сайт).

2. Web-сайт является официальным информационным ресурсом Администрации Курчатовского района (далее – Администрация района) 
в сети «Интернет».

3. Ведение Web-сайта осуществляется в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Челябинской  области.

4. Web-сайт включен в единое информационное пространство сети Интернет 
в качестве общедоступного ресурса с сетевым адресом www.kurchatov74.ru.

5. Информационные ресурсы, размещаемые на Web-сайте, являются открытыми и общедоступными. В соответствии с Федеральным законом 
от 27.07.2006 № 149 ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» информация, полученная на законных основаниях из информационных ресурсов Web-сайта гражданами и организациями, может быть использована ими 
для создания производной информации в целях ее распространения 
с обязательной ссылкой на источник информации.

II. Основные цели и задачи Web-сайта

6. Web-сайт создается в целях:

– обеспечения реализации прав граждан и организаций на доступ 
к информации о деятельности Администрации  района и ее структурных подразделений;

– обеспечения граждан информацией о законодательных и нормативных правовых актах Курчатовского района;

– систематического информирования граждан о принятых 
или предполагаемых решениях Главы Курчатовского района и Администрации Курчатовского района;
– доведения до граждан и организаций актуальной справочной 
и разъяснительной информации о работе Главы Курчатовского района, Администрации района и ее структурных подразделений.

7. Функционирование Web-сайта направлено на реализацию следующих задач 
в сфере информационной политики Администрации района:

– участие Администрации  района  в формировании единого информационного пространства на территории города Челябинска 
и  Челябинской области;

– обеспечение конституционных прав граждан на информацию;

– предоставление возможности информационного обмена для всех 
участников.

8. Web-сайт предоставляет гражданам и организациям-пользователям сети «Интернет» следующие возможности:

– задавать интересующие вопросы, касающиеся реализации основных полномочий Администрации  района  (Интернет-приемная);

– участвовать в опросах, проводимых Администрацией  района;

– вести поиск общедоступной информации.

III. Перечень информации, размещаемой на Web-сайте

9. На Web-сайте  размещается общая информация об Администрации  района, 
в том числе:

– структура Администрации района, почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов ответственных должностных лиц;

– сведения о полномочиях Администрации  района, задачах и функциях структурных подразделений, а также перечень нормативных правовых актов, определяющих эти полномочия, задачи и функции;

– перечень территориальных служб и органов управления, а также почтовые адреса, номера телефонов указанных органов;

– перечень социально-значимых организаций и учреждений района, 
а также их почтовые адреса, телефоны, адреса электронной почты;

– установленные формы обращений, заявлений и иных документов, принимаемых Администрацией  района  к рассмотрению в соответствии 
с законами и иными нормативными правовыми актами;

– информация о состоянии защиты населения и территории 
от чрезвычайных ситуаций и принятых мерах по обеспечению 
их безопасности, о прогнозируемых и возникших чрезвычайных ситуациях, 
о приемах и способах защиты населения от них, поступающая от уполномоченных государственных органов управления;

– сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера Главы Курчатовского района и членов его семьи, муниципальных служащих Администрации района и членов их семей, согласно утвержденному перечню. 

IV. Организационно-техническое обеспечение функционирования Web-сайта

10. Управление процессом размещения информации на Web-сайте (контроль, подготовку и размещение информационных материалов) осуществляет старший специалист по связям с общественностью отдела по культуре, физической культуре 
и работе с молодежью (далее – специалист по связям с общественностью), организационно-техническое сопровождение Web-сайта – старший программист организационно-информационного отдела (далее – программист).

11. Работы по сопровождению и информационному наполнению 
Web-сайта, требующие участия сторонних организаций, оформляются соответствующими соглашениями и договорами.

12. Контроль, функционирование интерактивных сервисов Web-сайта, выполнение требований информационной безопасности и соблюдения прав доступа 
к административной части сайта осуществляет ОГБУ «Челябинский региональный центр навигационно-информационных технологий».

13. Начальники отделов структурных подразделений Администрации района (далее – ответственные), отвечающие за подготовку соответствующей информации для  размещения на официальном сайте Администрации  района,  передают специалисту по связям с общественностью в электронном виде обновленные данные по закрепленным за ними разделами.
14. Обеспечение соответствия информации, предоставляемой 
для размещения на официальном сайте, техническим и лингвистическим требованиям возлагается на структурные подразделения Администрации Курчатовского района 
и под личную ответственность их руководителей, предоставляющие информацию.
15. Периодичность обязательного обновления информации устанавливается 
по мере появления изменений в информации, размещенной на сайте, а также 
по мере необходимости.

16. Ответственные  за подготовку информации сами определяют структуру, содержание закреплённых за ними разделов и несут полную  ответственность 
за своевременное предоставление информации, её достоверность, полноту 
и актуальность. Весь предоставляемый материал не должен содержать конфиденциальной информации и противоречащей действующему российскому 
и международному законодательству.

17. Специалист по связям с общественностью знакомится с представленной информацией и имеет право редактировать текст согласно жанровому соответствию рубрик сайта, подготавливает информацию и изображения 
и размещает материалы на Web-сайте.

18. Ответственные за подготовку информации на сайте следят 
за актуальностью, полнотой и смысловым содержанием размещенной на сайте информации.

19. Ответственные своевременно должны предоставлять ответы 
на вопросы, заданные гражданами в Интернет-приемной. Все ответы предоставляются в сроки, установленные законодательством, в электронном виде 
в общий отдел Администрации района.

V. Информационное обеспечение Web-сайта.

20. Привлеченная информация (материалы) сторонних информационных 
(в том числе негосударственных) источников используется в соответствии 
с действующим законодательством или соответствующим (устным либо письменным) соглашением с владельцем информации (информационных ресурсов). Пользователи 
в обязательном порядке извещаются о статусе информации на Web-сайте.

21. На Web-сайте могут быть представлены интерактивные сервисы, которые содержат:

– электронные формы для обращения (запроса) граждан 
с обязательным официальным разъяснением порядка рассмотрения обращения (запроса) на основе действующего законодательства;

– электронные формы для интерактивного опроса посетителей Web-сайта;

– поисковую систему по информационным ресурсам Web-сайта;

– систему помощи пользователю информационных ресурсов Web-сайта.

22. На титульной (главной) странице Web-сайта обязательно  расположены:

– заголовок «Администрация Курчатовского района города Челябинска»;

– изображение герба Курчатовского района;

– навигационный блок (навигационное меню);

– поисковый раздел;

– лента новостей, объявления и  анонсы мероприятий в Администрации района.

23. На Web-сайте не допускается размещение:

– предвыборных агитационных материалов, агитационных материалов 
при проведении референдума;

– коммерческих рекламных материалов;

– информации, относимой по действующему законодательству 
к информации ограниченного доступа — государственной тайне 
и конфиденциальной информации;

– информации, разжигающей межнациональную рознь, призывающей 
к насилию или насильственному изменению конституционного строя, содержащей ненормативную лексику.

24. На Web-сайте могут размещаться рекламно-информационные материалы 
в форме баннеров, ссылок и других форматов следующего характера:

– освещение мероприятий и акций, планируемых или проводимых администрацией района, а также осуществляемых при ее непосредственном 
или опосредованном участии;

– освещение региональных целевых программ Челябинской  области, утвержденных нормативными правовыми актами;

– указание ссылок на официальные интернет-ресурсы органов государственной власти Российской Федерации;

– продвижение интернет-ресурсов, посвященных научной, культурной 
и социально-экономической жизни города Челябинска и Челябинской области;

– освещение кампаний социальной направленности, представляющей интересы общественности, государственной и муниципальной власти  области 
и города;

– проведение рекламных кампаний официального сайта в сети Интернет 
за счет обмена баннерами с другими интернет-ресурсами сходной направленности;

– продвижение экономического, инвестиционного, промышленного, культурного, туристического, научного потенциала Челябинской области.

Рекламно-информационные материалы, являющиеся статичными 
или анимационными баннерами, имеют регламентированные размеры 
и размещаются на Web-сайте в специально отведенных местах на бесплатной основе.

25. Информационные материалы для размещения на Web-сайте могут предоставлять депутаты, постоянные комиссии Челябинской городской Думы 
и Законодательного собрания Челябинской области, структурные подразделения Администрации города Челябинска и правительства Челябинской области. Авторы несут ответственность за содержание, актуальность и достоверность предоставленной для размещения на сайте информации.
VI. Структура сайта:

1. Главная:

– События;

– Объявления;

– Статьи библиотек;

– Статьи прокуратуры;

– Фотогалерея

2. О районе:

– История;

– Справочник организаций и учреждений района;

– Депутаты;

– График приема депутатов;

– Районные службы и управления;

3. Администрация района: 
– Противодействие коррупции;

– Устав Курчатовского района;

– Руководство;

– Структура; 

– График приема руководством;

– Территориальная избирательная комиссия;

– Кадровое обеспечение;

– Обращение граждан;

– Общероссийский день приема граждан;

– Защита населения;

– Часто задаваемые вопросы;

– Муниципальная собственность района;

– Военно-учетная работа;

– Противодействие экстремизму и терроризму;

– Реквизиты;

– Памятки для жителей.
4. Официальная информация: 

– Нормативно-правовая база;

– Постановления и положения;

– Муниципальные программы;

– Муниципальный заказ;

– Формирование современной городской среды в городе Челябинске;

– Дизайн-код города;

– Всероссийская перепись населения-2020;

5. Обращения граждан.
6. Контакты.
7. Рубрика «Интернет-приемная». 

8. Рубрика «Ответы на часто задаваемые вопросы». 

VII. Заключительные положения. 
26. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся правовым актом Администрации района. 

27. Прекращение работы Web-сайта производятся на основании правового акта Администрации района.
Заместитель Главы

Курчатовского района



                                            
    К.С. Матыгин

Д.В. Кабанова

741 67 18
Приложение 2

к распоряжению Администрации Курчатовского района от_________________№______

Порядок администрирования и функционирования официального сайта Администрации Курчатовского района в сети Интернет

1. Информационное наполнение официального сайта Администрации Курчатовского района (далее – Web-сайт) осуществляется объединенными усилиями структурных подразделений и отделов Администрации Курчатовского района (далее – Администрации района).

2. Порядок информационного наполнения (обновления) официального сайта:

 – материалы на размещение (обновление) информации предоставляются старшему специалисту по связям с общественностью отдела по культуре, физической культуре и работе с молодежью (далее – специалист по связям с общественностью) 
в электронном виде;

– размещение (обновление, удаление) информации на официальном сайте осуществляется старшим специалистом по связям с общественностью отдела 
по культуре, физической культуре и работе с молодежью в течение 48 часов 
с момента подачи материала.

3. Требования к представляемой информации:

– ответственные за подготовку информации готовят файлы 
в формате документ Microsoft Word (версия 97-2003), иллюстрации в формате JPG, шрифт размером 12, изображения предоставляются только отдельно от текста;

– информация предоставляется специалисту не позднее, чем за три дня 
до необходимой даты размещения информации (специалист не несет ответственности за содержание предоставленной ему для размещения, утвержденной информации).

4. Рекомендовать руководителям районных организаций, служб 
и  управлений представлять информацию о наиболее важных и значимых событиях 
и  мероприятиях, проходящих на их территории для размещения 
на официальном сайте Администрации района.

Информация о подведомственных учреждениях предоставляется самими подведомственными учреждениями.

5. Работа с обращениями граждан на официальном сайте регламентировано Положением о рубрике «Интернет-приемная», размещенной на официальном сайте «Администрации Курчатовского района;

– ответственным сотрудником общего отдела Администрации  района осуществляется ведение учета вопросов (обращений), поступивших 
на официальный сайт.

6. Список ответственных за информационное наполнение (обновление) разделов официального сайта Администрации Курчатовского района в сети Интернет:

	Информация о деятельности Администрации по рубрикам
	Ответственные работники Администрации
	Периодичность размещения

	События
	начальники отделов Администрации района, УСЗН, представители организаций и служб, расположенных на территории района
	согласно новостной повестке дня 

	Объявления
	начальники отделов Администрации района, УСЗН, представители организаций и служб, расположенных на территории района
	по мере необходимости

	Статьи библиотек
	руководители библиотек Курчатовского района города Челябинска
	по мере необходимости

	Статьи прокуратуры
	Прокуратура Курчатовского района города Челябинска
	по мере необходимости

	Фотогалерея
	фото с проходящих в районе мероприятий размещаются старшим специалистом по связям с общественностью
	в течение трех дней после мероприятия, прошедшего на территории района

	История
	материал готовится всеми структурными отделами Администрации района, обобщается и публикуется старшим специалистом по связям с общественностью
	по мере происходящих изменений

	Справочник организаций и учреждений района, районные службы и управления
	за наполняемость, изменение и обновление имеющейся информации отвечают начальники отделов Администрации, представители организаций и учреждений района
	по мере необходимости

	Информация о депутатах, график работы депутатов
	Совет депутатов Курчатовского района
	по мере необходимости

	Руководство, структура, Устав Курчатовского района, график приема руководством, кадровое обеспечение, обращения граждан, общероссийский день приема граждан, часто задаваемые вопросы, контакты
	начальник общего отдела
	по мере необходимости

	Противодействие коррупции
	начальник общего отдела
	по мере изменения законодательства

	Территориальная избирательная комиссия
	начальник организационно-информационного отдела
	по мере необходимости

	Защита населения
	УСЗН
	по мере необходимости

	Муниципальная собственность района
	начальник отдела экономики и торговли
	по мере изменений

	Военно-учетная работа
	главный специалист по мобилизационной работе
	по мере необходимости

	Противодействие экстремизму и терроризму, памятки для жителей
	начальник отдела по культуре, физической культуре и работе с молодежью,  главный специалист общего отдела
	по мере необходимости

	Реквизиты
	начальники отделов Администрации района
	по мере изменений

	Официальная информация
	начальники отделов Администрации района, представители организаций и учреждений района
	по мере необходимости

	Положение об Администрации района 
	начальник правового отдела
	по мере изменений законодательства


Заместитель главы 

Администрации района







К.С. Матыгин

Д.В. Кабанова

741 67 18

	
	Приложение 3

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 обращениями граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, в форме электронных сообщений (далее – обращение), поступившими на официальный сайт Администрации Курчатовского района (далее – Администрация района) в рубрику «Интернет-приемная».

2. Рубрика «Интернет-приемная» – размещенная в сети Интернет информационная система общего пользования, являющаяся рубрикой официального сайта Администрации района www.kurchatov74.ru, в которой граждане, в том числе юридические лица (далее – граждане), реализуют свое право на обращение в органы местного самоуправления Курчатовского района города Челябинска.

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», законодательством Российской Федерации и Челябинской области, Уставом Курчатовского района города Челябинска, 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. Деятельность в рубрике «Интернет-приемная» и рубрике «Ответы на часто задаваемые вопросы» осуществляется при взаимодействии общего отдела Администрации Курчатовского района (далее – общий отдел) со всеми отделами Администрации района.

II. Прием и обработка электронных обращений

7. В панель администрирования рубрики «Интернет-приемная» поступают электронные обращения после того, как заявитель заполняет на сайте Администрации района форму в рубрике «Интернет-приемная» (http://kurchatov74.ru/InternetReception).

Электронные обращения автоматически рассылаются на электронные адреса: kurchadm@yandex.ru и redaktor@kurchatov74.ru. Каждому электронному обращению присваивается порядковый номер.

8. Электронное обращение – обращение гражданина (граждан), поступившее 
на официальный сайт Администрации района в рубрику «Интернет-приемная». Электронное обращение должно иметь необходимые реквизиты: фамилию, имя, отчество (последнее – при его наличии) отправителя, адрес электронной почты, 
на который должен быть направлен ответ.

9. Оперативное руководство деятельностью рубрики «Интернет-приемная» осуществляет общий отдел:

1) выводит на печать обращения, поступившие в рубрику «Интернет – приемная»; 

2) удаляет на административной панели повторные обращения и обращения, 
не имеющие смыслового значения, поступившие в рубрику «Интернет – приемная».

3) ведет регистрацию обращений, поступающих в рубрику «Интернет – приемная», в сроки, установленные законодательством Российской Федерации 
о порядке рассмотрения обращений граждан:
- создает и заполняет регистрационно-контрольные карточки обращений;

- проверяет на повторность обращения граждан;

4) представляет на рассмотрение Главе района, первому заместителю Главы района, заместителям Главы района зарегистрированные обращения;

5) ведет регистрацию ответов на обращения;

6) направляет в форме электронного документа ответы на обращения 
по адресам электронной почты, указанным в обращениях, в сроки, установленные законодательством Российской Федерации о порядке рассмотрения обращений граждан;

7) направляет почтовым отправлением в форме бумажного документа ответы на обращения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

8) запрашивает и обобщает информацию, представленную отделами Администрации района для размещения в рубрике «Ответы на часто задаваемые вопросы».

10. Ответы на обращения по существу поставленных в них вопросов не даются в случаях:

1) если в обращении не указаны фамилия, имя, отчество (последнее – 
при его наличии) гражданина или электронный адрес;

2) в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;  

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

4) текст обращения не поддается прочтению или не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы.

Авторам таких обращений сообщается о невозможности рассмотрения 
их обращений в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

11. Общий отдел систематически анализирует причины возникновения, характер и содержание обращений, поступивших в рубрику «Интернет-приемная», 
и ежеквартально представляет информацию о проводимой работе с обращениями заместителю Главы района, курирующему данное направление.
12. Общий отдел несёт ответственность:

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

2) за достоверность и объективность информации о деятельности рубрики «Интернет-приемная». 

13. Работа рубрики «Интернет-приемная» осуществляется круглосуточно 
7 дней в неделю, включая выходные и праздничные дни. 
Заместитель Главы 

Курчатовского района







    Л.Л. Лопатин
Д.А. Воробьева

741 45 46

Ю.В. Носкова
741 45 12

