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Администрация муниципального образования «Приморский муниципальный район»

постановление

От 7 ноября 2016 года








№ 929
г. Архангельск

Об утверждении регламента функционирования системы «Интернет-приемная»

на официальном информационном сайте администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район»

В соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О 
порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», 
Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении 
доступа к информации о деятельности государственных органов и органов 
местного самоуправления», руководствуясь Положением по работе с 
обращениями граждан в администрации муниципального образования 
«Приморский муниципальный район» и органах местной администрации 
утвержденным распоряжением администрации муниципального образования 
«Приморский муниципальный район» от 15 апреля 2014 года № 1021р, 
администрация муниципального образования постановляет:

1. Утвердить прилагаемый регламент функционирования системы 
Интернет-приемная на официальном информационном сайте администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район»  www.primadm.ru.




2. Организовать работу с обращениями граждан, поступающими в 
электронном виде, в соответствии с Регламентом функционирования 
системы Интернет-приемная на информационном сайте администрации 
муниципального образования «Приморский муниципальный район».




3. Разместить Регламент функционирования системы Интернет-приемная на 
официальном информационном сайте администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район» www.primadm.ru.




4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
начальника управления по развитию местного самоуправления и 
обеспечению деятельности администрации Е.В. Черныш. 
Глава муниципального образования




В.А. Рудкина
Приложение

                                                                                                                 к  постановлению администрации
муниципального образования

«Приморский муниципальный район»
от 7 ноября 2016 года № 929
Регламент 
функционирования системы «Интернет-приемная» 

на официальном информационном сайте администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район»

1. Общее положения


1.1 Настоящий Регламент определяет порядок приема, регистрации и рассмотрения обращений граждан, направленных на Интернет-сайт: (www.primadm.ru) администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район» (далее Интернет-приёмная).

1.2. Для целей настоящего Регламента вводятся следующие понятия и определения:

Интернет–приёмная - инструмент передачи обращений в адрес администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район».
1.3. Пользователь - гражданин, посетитель сети Интернет, осуществляющий подготовку и отправку электронного обращения.
1.4. Электронное обращение – обращение, жалоба, заявление или предложение в форме электронного документа, поступившие через  Интернет-приёмную от Пользователя в адрес администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район».
1.5. Автор обращения – Пользователь, направивший электронное обращение в соответствии  с установленными требованиями.

1.6. Специалист - лицо, назначенное  ответственным   за приём, контроль  и обработку электронных обращений в администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район».
1.7. Исполнители – сотрудники администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район», которым дано поручение, подготовить ответ Автору обращения.

2.
Требования для электронных обращений, направляемых через Интернет- приёмную.


2.1. Требования к электронному обращению

Направляя электронное обращение в Интернет-приемную, автор обращения должен соблюдать требования к письменному обращению, установленные ст. 7 Федерального закона "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" от 02.05.2006 N 59-ФЗ.

2.2. Обращение, поступившее в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года №59 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

2.3.  Анонимные  электронные обращения не рассматриваются.

3.
Порядок рассмотрения электронных обращений


3.1. Обращение, поступившее в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, в Интернет-приемную, рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" и Положением по работе с обращениями граждан в администрации МО «Приморский муниципальный район» и органах местной администрации, утвержденным распоряжением от 15.04.2014 № 1021р.

3.1.1. Электронное обращение гражданина, поступившее в местную администрацию, подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления с использованием системы автоматизации и электронного документооборота «Дело».


3.1.2. Электронное обращение гражданина рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации. В случае, если обращение поступило от гражданина непосредственно в орган местной администрации, – в течение 30 дней со дня регистрации такого обращения в соответствующем органе местной администрации.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления, должностным лицам срок рассмотрения обращения может быть продлен руководителем соответствующего органа местной администрации или должностным лицом местной администрации, давшим поручение о рассмотрении обращения, но не более чем на 30 дней с уведомлением гражданина, направившего обращение, о продлении срока рассмотрения.

Электронное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию местной администрации, органа местной администрации, либо должностного лица местной администрации (относится к компетенции нескольких органов или должностных лиц), направляется в течение 7 дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, если текст письменного обращения не поддается прочтению.

3.2. Регистрация электронных обращений осуществляется путем присвоения регистрационного номера и даты с проставлением штампа в правом нижнем углу письменного обращения (при наличии места) или ином месте, обеспечивающем прочтение обращения. Специалист, регистрирующий обращение, проверяет обращение на повторность и проставляет отметку «повторно» в правом нижнем углу письменного обращения.

Повторными считаются обращения граждан, поступившие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если заявителя не удовлетворяет данный ему ответ.

Если обращение подписано двумя и более авторами, то обращение считается коллективным.

3.3. Руководители органов местной администрации обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений, в случае необходимости – с участием граждан, направивших обращения.

Если рассмотрение обращения поручено нескольким органам местной администрации или работникам органа местной администрации, ответственность за своевременное и качественное рассмотрение обращения несет руководитель органа или работник, указанный в поручении первым (ответственный исполнитель).

Ответственный исполнитель осуществляет контроль полноты и правильности подготовки материалов по обращению всеми соисполнителями и за соблюдением ими установленных сроков, формирует окончательный ответ по обращению с учетом поступивших материалов от соисполнителей.

Замена исполнителя или передача обращения для рассмотрения другому органу местной администрации может быть осуществлена только с разрешения или указания должностного лица, давшего поручение о рассмотрении обращения, с обязательным уведомлением ответственного за работу с обращениями граждан.

По итогам рассмотрения обращений граждан исполнитель готовит проект ответа, визирует его у непосредственного руководителя и до истечения срока рассмотрения обращения представляет его на подпись лицу, давшему поручение о рассмотрении обращения.

3.4. При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. 
Не является разглашением сведений, содержащихся в электронном обращении, 

направление поступившего обращения в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

3.5. Основаниями для отказа в рассмотрении электронного обращения являются:
1. если в электронном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2. если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем. Данное обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

3. если текст электронного обращения не поддается прочтению. Так же оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему электронное обращение по электронной почте, если его фамилия и адрес поддаются прочтению;

4. если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему такое обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений по электронной почте;

5. если в обращении обжалуется судебное решение. Данное обращение возвращается гражданину с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения на указанный адрес;

6. электронное обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом. Местная администрация оставляет за собой право направить данное обращение в государственный орган в соответствии с его компетенцией; 
7. если обращение было ранее рассмотрено и во вновь поступившем обращении отсутствуют основания для пересмотра ранее принятого решения либо содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные или электронные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. В таком случае руководитель органа местной администрации или должностное лицо местной администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в местную администрацию, в один и тот же орган местной администрации или одному и тому же должностному лицу местной администрации. О данном решении гражданин, направивший обращение, уведомляется по электронной почте.

3.6. Проекты ответов за подписью главы муниципального образования представляются исполнителями ответственному лицу за работу с обращениями граждан в местной администрации не позднее, чем за 3 дня до окончания срока рассмотрения.

3.7 Обращения граждан после их разрешения должны быть предоставлены ответственному лицу за работу с обращениями граждан в местной администрации, органах местной администрации со всеми приобщенными к ним документами для централизованного формирования дела и ответа пользователям, обратившимся в интернет-приемную. Формирование и хранение дел у исполнителей запрещается.
_____________________________
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