Об утверждении Положения 
 о рубрике «Интернет-приемная»,

 размещенной на официальном

 сайте  Управления культуры

 Администрации города Челябинска 

Во исполнение Федеральных  законов  от 02.05.2006  №59-ФЗ   «О порядке  рассмотрения   обращений  граждан  Российской  Федерации»,  от  27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», распоряжения Администрации города Челябинска от 23.01.2014 г. №375 «Об обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации города Челябинска, размещаемой на официальном сайте Администрации города Челябинска в сети Интернет»
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить   Положение  о  рубрике  «Интернет - приемная»,  размещенной на официальном  сайте  Управления культуры  Администрации города Челябинска  (приложение).
2. Муниципальному  бюджетному  учреждению   «Информационно-аналитический центр»(Е.Г. Сыркина) обеспечить работу рубрики «Интернет-  приемной»  Управления культуры Администрации города Челябинска.
3. Контроль за выполнением настоящего приказа  возложить  на заместителя   Управления  культуры   Администрации   города   Челябинска   Э.Р. Халикову.
Начальник Управления                                                                            Д.В. Назаров
Н.Г. Зяблова

266 69 85
приложение

к приказу от __________№____
Положение

об  Интернет-приемной 

Управления культуры Администрации города Челябинска

I. Общие положения

1. Настоящее Положение определяет порядок работы с электронными обращениями, поступившими на официальный сайт Управления культуры  Администрации города Челябинска в рубрику «Интернет-приемная».

2. Интернет-приемная - информационная система общего пользования, размещенная в сети Интернет, являющаяся рубрикой официального сайта Управление культуры Администрации города Челябинска www. http://культура174.рф  (далее - официальный сайт), в которой  граждане могут реализовать свое право на обращение в Управление культуры Администрации города Челябинска. 
3. В своей  деятельности  Интернет-приемная  руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», законодательством Российской Федерации и Челябинской области, Регламентом Администрации  города Челябинска, Инструкцией по делопроизводству в Администрации города Челябинска, Приказом Управления культуры от _____________ №______«Об утверждении Положения об официальном информационном сайте Управления культуры Администрации города Челябинска» и настоящим Положением.

4. Методическое управление Интернет-приемной осуществляет Управление культуры Администрации города Челябинска (далее – Управление культуры). 

5. Организационное управление Интернет-приемной осуществляет Муниципальное бюджетное учреждение «Информационно-аналитический центр», выполняющее прием электронных писем-обращений граждан, которые поступают на официальный сайт Управления культуры  в рубрику «Интернет-приемная», и направление ответов по почтовому адресу, указанному в обращении.

6. Интернет-приемная при осуществлении своей деятельности взаимодействует с Управлением культуры и учреждениями,  подведомственными Управлению культуры.

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

-  обеспечение реализации прав граждан и организаций на обращения непосредственно к Управлению культуры и руководителям подведомственных Управлению культуры учреждений;

- совершенствование системы информирования населения о деятельности Управления культуры;

- мониторинг общественного мнения населения по вопросам деятельности Управления культуры.

II. Порядок работы с электронными письмами-обращениями, 

поступившими в рубрику «Интернет-приемная» официального сайта 

 Управления культуры Администрации город  Челябинск 

8. В Интернет-приемной осуществляется регистрация, учет и оформление обращений, поступивших на официальный сайт Управления культуры в рубрику «Интернет-приемная»,  ведется систематический контроль за своевременным и качественным рассмотрением электронных писем-обращений граждан по конкретному разрешению, поставленных в электронных письмах-обращениях вопросах.

9.  В случае корректно заполненного электронного письма-обращения специалисты Интернет-приемной:

- распечатывают его на бланке установленного образца;

- проводят проверку обращения на повторность. Повторными считаются электронные письма-обращения, поступившие по одному и тому же вопросу в течение года, считая от даты первичной регистрации. По всем повторным электронным письмам-обращениям, при необходимости,  подбираются дела (переписка), которые вместе с поступившим электронным письмом-обращением направляются исполнителю;

- регистрируют его в электронной базе данных.
10. После  регистрации  электронные  письма-обращения предоставляются на рассмотрение начальнику  Управления культуры в соответствии с Инструкцией по работе с обращениями граждан.

11. Электронные письма-обращения граждан, не требующие дополнительного изучения и проверки, рассматриваются в течение 15 дней с даты регистрации, в остальных случаях - до 30 дней. Срок рассмотрения может быть продлен, если затронутые в нем вопросы требуют специального изучения и дополнительных проверок, но не более чем на один месяц, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.

12. Ответы на электронные письма-обращения представляются в  Муниципальное бюджетное учреждение «Информационно-аналитический центр» (далее - МБУ «ИАЦ»).

13. Электронные письма-обращения считаются исполненными, если все поставленные в них вопросы рассмотрены, разрешены, либо по ним даны подробные разъяснения. Ответы, в которых не представлена исчерпывающая информация по существу поставленных вопросов, возвращаются исполнителю на доработку. Полученный ответ на электронное письмо-обращение направляется заявителю специалистами Интернет-приемной по почтовому адресу, указанному в обращении.
14. Ответы на электронные письма-обращения граждан, после отправки их на почтовый адрес заявителя оформляются в архив.

15. Специалисты Интернет-приемной систематически анализируют причины, характер возникновения, содержание электронных писем-обращений граждан и ежемесячно представляют информацию о состоянии работы с электронными письмами-обращениями директору МБУ «ИАЦ» и начальнику Управления культуры.
III. Права и ответственность работников Интернет-приемной

16. Специалисты  Интернет-приемной имеют право:

1) оставлять электронные письма-обращения без рассмотрения в случаях, если:

- в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего электронное письмо-обращение, его контактный номер телефона, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- электронные письма-обращения бессмысленны по содержанию и не корректны по тону, либо содержат нечитаемый текст и непонятные сокращения. Автору такого обращения сообщается об этом в 5-дневный срок, если в письме указан электронный адрес или номер телефона;

- в электронном письме-обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. О данном решении гражданин уведомляется в общем порядке в течение 5 дней;

- решение вопросов, поставленных в электронных письмах-обращениях, не относится к ведению Администрации города, о чем заявитель уведомляется с объяснением причины;

- ответ по существу поставленного в электронном письме-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;
2) принимать участие в работе совещаний и семинаров по вопросам работы с обращениями граждан;

3) иные права, установленные Инструкцией по работе с обращениями граждан Управления культуры.

17. Специалисты Интернет-приемной несут ответственность за:

1) невыполнение и ненадлежащее исполнение функций и полномочий, предусмотренных настоящим Положением в порядке, установленном действующим законодательством;

2) сохранность и обеспечение передачи в архив документов в установленном порядке, за сохранение в тайне служебной и иной конфиденциальной информации, персональных данных.

3) достоверность и объективность предоставляемой информации.

Начальник Управления         

                            
          Д.В. Назаров 
