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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЛОБОДСКОГО

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 10.04.2015 № 776
г. Слободской Кировской области
Об утверждении Регламента работы по взаимодействию специалиста, ответственного за работу с автоматизированным 
рабочим местом участника оказания услуги, со специалистами,
предоставляющими муниципальные услуги, а также 
информацию по запросам органов власти

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Кировской области от 21.03.2014 № 254/216 «О государственной информационной системе Кировской области «Система исполнения регламентов Кировской области» администрация города Слободского ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Регламент работы по взаимодействию специалиста, ответственного за работу с автоматизированным рабочим местом участника оказания услуги, со специалистами, предоставляющими муниципальные услуги, а также информацию по запросам органов власти. Прилагается.

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации города Слободского Опарину Е.Г.

3. Постановление вступает в силу со дня обнародования на официальном сайте города Слободского.
И.о. главы администрации

города Слободского                   И.В. Желвакова
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

города Слободского





от 10.04.2015 № 776
Регламент 
работы по взаимодействию специалиста, ответственного 
за работу с автоматизированным рабочим местом участника оказания
услуги, со специалистами, предоставляющими муниципальные услуги, а также информацию по запросам органов власти

1. Общие положения

1.1. Регламент работы по взаимодействию специалиста, ответственного за работу с автоматизированным рабочим местом участника оказания услуги, со специалистами, предоставляющими муниципальные услуги, а также информацию по запросам органов власти, (далее – Регламент) определяет порядок обмена информацией при оказании муниципальных услуг на территории муниципального образования «город Слободской».

1.2. При разработке Регламента были использованы нормы, требования и рекомендации, приведенные в следующих законодательных и нормативно-правовых актах:

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

постановление Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия»;

постановление Правительства Российской Федерации от 28.11.2011 № 977 «О федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме».
1.3. Для целей настоящего Регламента используются термины и понятия, установленные законодательными и иными правовыми актами Российской Федерации. 
1.4. Автоматизированное рабочее место (далее – АРМ) предназначено:

для обеспечения регламентированного взаимодействия между органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, и учреждениями, участвующими в оказании услуг; 

для автоматизации процессов оказания муниципальных услуг и перевода их в электронной вид при отсутствии информационной системы у участника либо невозможности ее интеграции с инфраструктурой электронной подписи.
1.5. Ответственным лицом за работу с автоматизированным рабочим местом (далее – работник АРМ) является уполномоченное лицо администрации города.

1.6. Работник АРМ в своей деятельности руководствуется нормативно-правовыми актами, указанными в п. 1.2, и настоящим Регламентом.
1.7. Ответственным лицом за функционирование и обслуживание АРМ, является специалист организационного отдела администрации города (далее – системный администратор).
1.8. Работник АРМ и системный администратор назначаются постановлением администрации города.
1.9. Поставщиками и потребителями информации выступают участники информационного взаимодействия – структурные подразделения администрации города Слободского, государственные органы власти, органы местного самоуправления и организации, подведомственные им, государственные внебюджетные фонды и т.д.

1.10. Рабочее место работника АРМ оборудуется комплектом компьютерной техники. Компьютер оснащается необходимым программным обеспечением, антивирусным программным обеспечением, средствами криптозащиты, имеет доступ в сеть «Интернет».

1.11. Все работы по одному обращению ведутся в режиме ответных писем для возможности отслеживания истории переписки по обращению (запросу).

2. Порядок обработки межведомственных запросов и
направление ответов по таким запросам, когда источником
(поставщиком) информации (сведений) является
администрация города и подведомственные ей учреждения

2.1. Приём и регистрация межведомственного запроса.

Для своевременного получения информации работник АРМ не менее 4 раз в день (9:00, 11:00, 14:00, 16:00) проверяет наличие входящих межведомственных запросов (далее – входящий запрос). Работник АРМ принимает запрос от потребителя информации в рамках межведомственного взаимодействия и отдает его на регистрацию ведущему специалисту общего отдела администрации города в журнале регистрации входящих документов. Максимальный срок регистрации входящих запросов – 1 час.

2.2. Направление входящего запроса поставщику данных.
Ведущий специалист общего отдела направляет входящий запрос главе администрации города Слободского для определения исполняющего лица. Работник АРМ передает его лицу, ответственному за подготовку ответа на запрос.
Если поставщиком данных является подведомственные администрации города учреждения, входящий запрос направляется учреждениям посредством электронной почты. Для этого в подведомственных администрации города учреждениях назначается ответственное лицо, которое не менее 4х раз в день (10:00, 12:00, 14:00 и 16:00) проверяет электронную почту. 

Ведущий специалист общего отдела фиксирует переадресацию входящего запроса в журнале регистрации. 
Срок переадресации входящего запроса составляет не более 2х часов с момента регистрации.

2.3. Исполнение запроса и направление ответа работнику АРМ.
Ответственное лицо поставщика данных исполняет запрос, готовит ответ. Максимальный срок для подготовки и передачи ответа работнику АРМ составляет 4 рабочих дня с момента регистрации входящего запроса. Ответ заверяется должностным лицом администрации города, уполномоченным на подписание данных документов.
Работник АРМ принимает ответ, проверяет его на соответствие требуемым форматам передачи данных.

В случае несоответствия формата ответа требуемым форматам передачи данных, работник АРМ возвращает ответ исполнителю для устранения несоответствия.
Ведущий специалист общего отдела регистрирует ответ, соответствующий всем требованиям, предъявляемым к исходящей информации в журнале регистрации исходящей документации.
2.4. Направление ответа на входящий запрос потребителю информации.
Работник АРМ направляет ответ потребителю информации в требуемом формате передачи данных, ставит отметку об исполнении запроса в журнале регистрации входящих документов. Ответ заверяется электронной цифровой подписью работника АРМ. и должностного лица администрации города, уполномоченного на подписание данных документов.
Максимальный срок отправки ответа потребителю — 4 часа с момента регистрации ответа на запрос.
3. Порядок обработки исходящих межведомственных запросов, когда администрация города является потребителям информации (сведений)

3.1. Направление исходящего межведомственного запроса.

При поступлении исходящего межведомственного запроса (далее – исходящий запрос) от потребителя данных (структурного подразделения администрации города), заверенного должностным лицом администрации города, уполномоченного на подписание данных документов; работник АРМ регистрирует его в журнале регистрации исходящих документов и направляет его в рамках межведомственного информационного взаимодействия поставщику информации. Исходящий запрос, направленный в рамках межведомственного информационного взаимодействия, заверяется электронной цифровой подписью работника АРМ.
Максимальный срок направления исходящих запросов – 7 часов с момента получения работником АРМ. Запросы принимаются не позднее 1 часа до окончания рабочего дня.

3.2. Получение ответа на запрос.
При поступлении ответа на исходящий запрос работник АРМ отдает поступивший ответ ведущему специалисту общего отдела для регистрации в журнале регистрации исходящих документов с фиксацией даты и времени поступления ответа на запрос.
3.3. Переадресация ответа потребителю данных.
Ответ на запрос направляется работником АРМ в структурное подразделение, которое является потребителем данных в электронном виде. 
Максимальный срок переадресации ответа на запрос составляет не более 8 часов с момента регистрации ответа на запрос.
4. Прием, обработка заявлений и направление ответов при

оказании муниципальных услуг в электронном виде

4.1. Приём и регистрация заявления при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде.
Для своевременного получения информации работник АРМ не менее 4 раз в день (9:00, 11:00, 14:00, 16:00) проверяет наличие заявлений на оказание муниципальных услуг. Работник АРМ принимает заявление от заявителя (физического или юридического лица), передает его на регистрацию в общий отдел.

Заявления от физического лица регистрируются начальником общего отдела в программе «Регистр». 
Заявления от юридического лица регистрируются ведущим специалистом общего отдела в журнале регистрации входящей документации.

Максимальный срок регистрации поступивших заявлений — 1 час с момента принятия.

4.2. Переадресация заявления на оказание муниципальной услуги исполнителю.
Начальник общего отдела, ведущий специалист общего отдела направляют поступившие документы на главе администрации города. 
Если исполнителем муниципальной услуги является подведомственные администрации города учреждения, зарегистрированное заявление направляется специалистом общего отдела администрации города посредством электронной почты. 

Начальник общего отдела фиксирует переадресацию запроса в программе «Регистр», ведущий специалист общего отдела в журнале регистрации входящей документации.
4.3. Исполнение муниципальной услуги (этапа услуги) и направление ответа работнику АРМ.
Ответственное за предоставление муниципальной услуги лицо исполняет заявление на оказание муниципальной услуги в соответствии с Административным регламентом предоставления соответствующей услуги. Результат предоставления услуги направляется заявителю способом, указанным в заявлении. При желании заявителя получить результат предоставления муниципальной услуги в электронной форме, исполнитель оказания муниципальной услуги передает его работнику АРМ в электронном виде. 
Работник АРМ принимает ответ, проверяет его на соответствие требуемым форматам передачи данных. 
В случае несоответствия формата ответа требуемым форматам передачи данных работник АРМ возвращает ответ исполнителю для устранения несоответствия.
Ответ, соответствующий формату передачи данных, регистрируется начальником общего отдела в программе «Регистр», ведущим специалистом общего отдела в журнале регистрации входящей документации.
Ответ заверяется электронной цифровой подписью лица администрации города, уполномоченного на подписание данных документов.
4.4. Направление результата предоставления услуги заявителю.
Работник АРМ направляет ответ заявителю в электронном виде. Ответ заверяется электронной цифровой подписью работника АРМ.
Максимальный срок отправки ответа заявителю — 2 часа с момента регистрации ответа.
Все работы по одному обращению ведутся в режиме ответных писем, для возможности отслеживания истории переписки по обращению.
5. Ответственность лиц, участвующих в межведомственном взаимодействии.
5.1. Работник АРМ должен:

соблюдать действующее законодательство Российской Федерации;

своевременно принимать и регистрировать входящие запросы;

соблюдать сроки переадресации запросов поставщику данных;

своевременно регистрировать ответы на запросы, направлять ответы потребителю информации;

использовать выделенный почтовый ящик только для переписки по вопросам межведомственного информационного взаимодействия;
при отказе компьютерной техники, заражении вредоносными программами и прочими вопросами, связанными с программным обеспечением, Интернетом, локальной сетью, электронной почтой, информационной безопасностью, обращаться к системному администратору.

5.2. Специалист, предоставляющий информацию, оказывающий услугу должен:

соблюдать действующее законодательство Российской Федерации;
соблюдать достоверность и качество ответа;
своевременно исполнять запросы;

готовить ответы на запросы работника АРМ;

своевременно отправлять ответ работнику АРМ в электронном виде.
5.3. Системный администратор должен:

установить необходимое антивирусное программное обеспечение, офисное программное обеспечение, средства криптозащиты;

обеспечивать настройки и функционирование АРМ, персонального компьютера и периферийных устройств;

создать электронный почтовый ящик работнику АРМ, предназначенный для переписки по вопросам межведомственного информационного взаимодействия;

своевременно реагировать на обращения работника АРМ при отказе компьютерной техники, заражении вредоносными программами и прочие вопросы, связанные с программным обеспечением, Интернетом, локальной сетью, электронной почтой, информационной безопасностью и по возможности устранять проблемы;

оказывать методическую и консультативную помощь работнику АРМ и специалистам, предоставляющим информацию, оказывающим услугу по вопросам использования информационных ресурсов, электронной почты и Интернета.
6. Ответственность лиц, участвующих в межведомственном взаимодействии
6.1.
Работник АРМ и лица, ответственные за предоставление информации (сведений) при реализации своих функций по обработке межведомственных запросов и поступивших заявлений несут ответственность за:

полноту и точность передаваемых сведений;

своевременную передачу таких сведений. 

6.2. При нарушении указанных в пункте 6.1 требований работник АРМ и лица, ответственные за предоставление информации (сведений) привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.3.
Работник АРМ, специалисты, оказывающие услуги, предоставляющие информацию по межведомственным запросам, не вправе разглашать информацию, составляющую служебную тайну или предназначенную для ограниченного пользования.

6.4.
Направление межведомственных запросов и информации для осуществления деятельности, не связанной с предоставлением муниципальных услуг не допускается, а должностные лица, направившие необоснованные межведомственные запросы, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
