АДМИНИСТРАЦИЯ УНИНСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

12.01.2017                                                                                            № 5
пгт Уни

Об утверждении Регламента работы по взаимодействию специалиста, ответственного за работу с автоматизированным рабочим местом, со специалистами, ответственными за предоставление сведений (муниципальных услуг) на территории Унинского района, а также обработку запросов органов власти

В целях реализации Федерального закона от 27.07. 2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация Унинского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Регламент работы по взаимодействию специалиста, ответственного за работу с автоматизированным рабочим местом участника межведомственного взаимодействия, со специалистами, ответственными за предоставление сведений (муниципальных услуг) на территории Унинского района, а также обработку запросов органов власти согласно приложению.
2. Настоящее постановление подлежит обнародованию путем размещения в местах, установленных решением Унинской районной Думы, и размещению на официальном сайте Унинского района.
3. Признать утратившим силу постановление администрации Унинского района от 28.02.2012 № 109 «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».

Глава Унинского района						     А.В. Шаклеин







Приложение

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Унинского района 
от  12.01.2017     № 5

РЕГЛАМЕНТ
работы по взаимодействию специалиста, ответственного за работу с автоматизированным рабочим местом, со специалистами, ответственными за предоставление сведений (муниципальных услуг) на территории Унинского  района, а также обработку запросов органов власти

1. Общие положения
1.1. Регламент работы по взаимодействию специалиста, ответственного за работу с автоматизированным рабочим местом, со специалистами, ответственными за предоставление сведений (муниципальных услуг) на территории Унинского района, а также обработку запросов органов власти (далее – Регламент), определяет порядок обмена информацией при оказании государственных и муниципальных услуг.
1.2. При разработке Регламента использованы нормы, требования и рекомендации, приведенные в следующих законодательных, нормативно-правовых и иных актах:
-Федеральный закон от 27 июля 2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
-Федеральный закон от 6 апреля 2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
-Федеральный закон от 27 июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
-Федеральный закон от 27 июля 2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
[bookmark: SignNumber]-Постановление Правительства Российской Федерации от 8 сентября 2010 № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия»;
-Постановление Правительства Российской Федерации от 28 ноября 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»;
-Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
-Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 № 729-р «Об утверждении Перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме»;
-Распоряжение Правительства Российской Федерации от 28 декабря 2011 № 2415-р «О государственных и муниципальных услугах, предоставляемых в электронном виде».
1.3. В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения:
Автоматизированное рабочее место (далее – АРМ) предназначено для:
-автоматизации процессов оказания государственных и муниципальных услуг и перевода их в электронный вид при отсутствии информационной системы у участника, либо невозможности ее интеграции с инфраструктурой электронной подписи (ЭП);
-обеспечения регламентированного взаимодействия между органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги,  и учреждениями, участвующими в оказании услуг;
-обеспечения функционирования информационно-аналитической системы муниципального управления.
Журнал регистрации межведомственных запросов (далее – журнал регистрации МВЗ) – документ, содержащий запись учетных данных о входящем, исходящем документе (запросе) по установленной форме, фиксирующей факт его получения или отправления и проставление на документе номера (или индекса), даты, времени поступления или отправления, должность, инициалы, личную подпись получателя (ответственного за обработку запроса) (приложение № 1 к регламенту). Журнал должен быть прошнурован, пронумерован и скреплен печатью.  
Ответственное лицо за работу с автоматизированным рабочим местом (далее – оператор АРМ) – уполномоченное лицо, назначенное муниципальным нормативным правовым актом. Оператор АРМ в своей деятельности руководствуется нормативно-правовыми актами, указанными в п. 1.2. В рамках организации межведомственного взаимодействия при предоставлении государственных и муниципальных услуг оператор АРМ подчиняется главе района.
Система межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ) – это федеральная государственная информационная система, включающая в себя информационные базы данных, содержащие сведения об используемых органами и организациями программных и технических средствах, обеспечивающих возможность доступа через систему взаимодействия к их информационным системам и электронным сервисам, а также сведения об истории движения в системе взаимодействия электронных сообщений при предоставлении государственных и муниципальных услуг и исполнении государственных и муниципальных функций в электронной форме.
Электронный документ – документ, в котором информация представлена в электронно-цифровой форме, в том числе сканированные версии бумажных документов.
Электронная подпись (далее – ЭП) – реквизит электронного документа, предназначенный для защиты данного электронного документа от подделки, полученный в результате криптографического преобразования информации с использованием закрытого ключа электронной подписи, и позволяющий идентифицировать владельца сертификата ключа подписи, а также установить отсутствие искажения информации в электронном документе.
	Участники межведомственного взаимодействия (далее – Участники МВ) – структурное подразделение администрации района, орган местного самоуправления, расположенный на территории района, учреждение, подведомственное администрации района, в которое направляется межведомственный запрос, а также органы исполнительной власти и федеральные органы исполнительной власти.
	Ответственный специалист Участника МВ - уполномоченное лицо, назначенное нормативным правовым актом, ответственным за обработку поступившего запроса (предоставление услуги), формирование ответа (сведений) на поступивший межведомственный запрос.
1.4. Ответственным лицом за функционирование и обслуживание АРМ является главный специалист по муниципальным услугам отдела бухгалтерского учета и отчетности (далее – ответственный за обслуживание АРМ).
1.5. Поставщиками и потребителями информации  выступают участники информационного взаимодействия – отраслевые органы и структурные подразделения администрации Унинского района Кировской области, государственные органы власти, органы местного самоуправления и организации, подведомственные им, государственные внебюджетные фонды и т.д.
1.6. Электронный документ, подписанный ЭП специалиста, имеет такую же юридическую силу, как и подписанный собственноручно документ на бумажном носителе, и влечет предусмотренные для данного документа правовые последствия. Наличие ЭП у специалиста и заверение электронных документов означает, что документы и сведения, поданные в форме электронных документов, направлены от имени данных лиц, а также означают подлинность и достоверность таких документов и сведений. Обмен электронными документами, подписанными электронной подписью или заверенными оператором АРМ с ЭП, является юридически значимым электронным документооборотом.
1.7. Рабочее место оператора АРМ должно быть оборудовано комплектом компьютерной техники и телефаксом. Компьютер должен быть оснащён необходимым программным обеспечением, антивирусным программным обеспечением, средствами криптозащиты. Компьютер не должен быть включен в корпоративную локальную сеть с выходом в Интернет. 
1.8. Межведомственное взаимодействие, исключающее электронное взаимодействие со СМЭВ, Участники МВ организовывают самостоятельно.
  1.9. При осуществлении взаимодействия в рамках настоящего Регламента оператор АРМ, и специалисты, оказывающие муниципальные услуги, осуществляют свои полномочия в соответствии с Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, законами Кировской области и нормативно-правовыми актами Унинского района, в том числе административными регламентами предоставления муниципальных услуг.

2. Порядок  взаимодействия
Взаимодействие в рамках настоящего Регламента осуществляется по следующим направлениям:
запрос документов и/или информации, необходимых для предоставления муниципальных услуг в Унинском районе Кировской области, с использованием межведомственного информационного взаимодействия;
подготовка и направление ответа на запрос о представлении документов и/или информации, необходимых для предоставления государственных или муниципальных услуг, с использованием межведомственного информационного взаимодействия.
2.1. Запрос документов и/или информации, необходимых для предоставления муниципальных услуг в Унинском районе Кировской области, с использованием межведомственного информационного взаимодействия.
Специалисты, предоставляющие муниципальные услуги, вправе запрашивать документы и/или информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги, только при наличии поступившего запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Специалисты вправе запрашивать только документы и/или информацию, прямо предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для предоставления муниципальной услуги.
Запрос документов и/или информации для осуществления деятельности, не связанной с предоставлением муниципальных услуг, не допускается, а должностные лица, направившие необоснованный запрос, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Специалисты, предоставляющие муниципальные услуги, оформляют запрос в виде документа на бумажном носителе за подписью начальника управления (отдела) (приложение № 2 к регламенту). Сформированный запрос регистрируется в установленном порядке и направляется оператору АРМ.
Если органом, оказывающим муниципальную услугу будет являться администрация сельского поселения района, специалист администрации оформляет запрос, подписывает главой поселения и зарегистрированный запрос направляется оператору АРМ  в электронном виде, на бумажном носителе, факсом в срок, не превышающий 2-х часов (с момента регистрации обращения заявителя).  
Оператор АРМ, регистрирует поступивший запрос, преобразовывает его в электронный вид в течение 1 часа с момента поступления, подписывает электронно-цифровой подписью (далее - ЭЦП) и направляет по каналам связи.
Полученный ответ на запрос регистрируется в установленном порядке оператором АРМ, и направляется специалисту, представившему запрос.
В случае неполучения ответа на запрос в установленный срок специалист, предоставляющий муниципальную услугу, принимает меры для привлечения к ответственности должностных лиц, виновных в непредставлении документов и информации.
2.2. Подготовка и направление ответа на запрос о представлении документов и/или информации, необходимых для оказания государственных и муниципальных услуг, с использованием межведомственного информационного взаимодействия по запросам органов власти.
Оператор АРМ, принимает запрос по каналам связи и регистрирует его в установленном порядке.
Зарегистрированный запрос в течение 1 часа направляется начальнику управления (отдела), в распоряжении которого находятся запрашиваемые документ и/или информация.
Начальник управления (отдела) назначает специалиста, ответственного за подготовку ответа на запрос о представлении документов и/или информации.
Специалист, ответственный за представление документов и/или информации по запросу, осуществляет следующие действия:
устанавливает правовые основания направления запроса;
устанавливает состав сведений, изложенных в запросе и необходимых для подготовки и направления запрошенных документов и/или информации;
устанавливает факт наличия таких документов и/или информации в распоряжении участника взаимодействия, которому направлен запрос;
устанавливает непосредственное местонахождение запрашиваемых документов и/или информации;
формирует ответ на запрос. 
Если органом, оказывающим данную услугу будет являться администрация сельского поселения района, оператор АРМ обязан посредством факсимильной связи перенаправить запрос в администрации сельских поселений в срок, не превышающий 2х часов и зафиксировать переадресацию запроса в журнале регистрации межведомственных запросов с указанием времени переадресации. Для чего, администрации поселений обязаны не менее 4-х раз в день (в 8:30, 10:30, 13:30 и 16:00) проверять электронную почту.
При выявлении отсутствия правовых оснований для направления ответа участнику взаимодействия, направившему запрос, специалист, ответственный за представление информации по запросу, указывает это обстоятельство в ответе, отказывает в представлении запрошенных документов и/или информации (полностью или частично) и мотивирует свое решение, указывая на соответствующее положение нормативного правового акта.
Если запрашиваемый документ и/или информация не находятся в распоряжении участника взаимодействия, которому направлен запрос, или документы и/или информация должны находиться в распоряжении другого участника взаимодействия (в соответствии с нормативными правовыми актами, указывающими на это обстоятельство), то в ответе на запрос указываются эти обстоятельства, обоснование отсутствия такого документа и/или информации с указанием положений соответствующих нормативных правовых актов, а также информация об участнике взаимодействия, у которого должен находиться запрашиваемый документ и/или информация (при наличии таких сведений).
Если указанные в запросе сведения о заявителе, объектах и обстоятельствах недостаточны для представления документа и/или информации, то в ответе на запрос указывается это обстоятельство, а также перечисляются конкретные сведения, которые необходимы для представления документа и/или информации.
Необоснованный отказ в представлении документов и/или информации в соответствии с настоящим Регламентом не допускается. Должностные лица, виновные в необоснованном (незаконном) отказе в представлении документов и/или информации, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Ответ на запрос формируется в виде документа на бумажном носителе и направляется на подпись начальнику управления (отдела).
Сформированный ответ на запрос регистрируется в установленном порядке и передается оператору АРМ.
Оператор  АРМ, регистрирует поступивший документ, преобразовывает его в электронный вид в течение 1 часа с момента поступления, подписывает ЭЦП и направляет участнику взаимодействия, направившему запрос.
Срок подготовки и направления ответа на запрос не может превышать двух рабочих дней от даты регистрации запроса оператором АРМ.
3. Ответственность лиц, участвующих в межведомственном взаимодействии.
3.1. Оператор АРМ должен:
-соблюдать действующее законодательство;
-своевременно принимать и регистрировать запросы в журнале регистрации МВЗ;
-соблюдать сроки переадресации запросов поставщику данных;
-своевременно регистрировать ответы на запросы, направлять ответы потребителю информации;
-использовать выделенный почтовый ящик только для переписки по вопросам СМЭВ;
-при отказе компьютерной техники, заражении вредоносными программами, а также при возникновении вопросов, связанными с программным обеспечением, Интернетом, локальной сетью, электронной почтой, информационной безопасностью, незамедлительно обращаться к ответственному за обслуживание АРМ;
-получить электронную подпись для электронного документооборота и своевременно продлевать действие ключа.
3.2. Участник МВ должен:
-соблюдать действующее законодательство;
-оборудовать рабочее место персональным компьютером, сканером, принтером, телефаксом.
3.3. Ответственный специалист Участника МВ должен:
-соблюдать действующее законодательство;
-своевременно исполнять запросы;
-готовить ответы на запросы оператора АРМ;
-своевременно отправлять ответ оператору АРМ в электронном виде;
-соблюдать достоверность и качество ответа.
3.4. Ответственный за обслуживание АРМ должен:
-установить необходимое антивирусное ПО, офисное ПО, средства криптозащиты;
-обеспечивать настройки и функционирование АРМ, персонального компьютера и периферийных устройств;
-своевременно реагировать на обращения оператора АРМ при отказе компьютерной техники, заражении вредоносными программами, а также при возникновении вопросов, связанных с программным обеспечением, Интернетом, локальной сетью, электронной почтой, информационной безопасностью и по возможности устранять проблемы;
-оказывать методическую и консультативную помощь оператору АРМ и специалистам, поставщикам данных по вопросам использования информационных ресурсов, электронной почты и Интернета.
4. Ответственность за организацию предоставления информации.
4.1. Ответственность оператора АРМ, Участников МВ регулируется на основании настоящего регламента.
4.2. Участник МВ вправе отозвать свой запрос сведений в период его рассмотрения или подготовке ответа. При этом Участник МВ не может требовать возврата документов, в том числе свидетельствующих об оплате государственных пошлин и сборов, направленных в территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, исполнительные органы государственной власти Кировской области, органы местного самоуправления для предоставления заявителю государственной или муниципальной услуги.
4.3. Оператор АРМ, Участники МВ, оказывающие услуги, предоставляющие информацию по запросам, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ, Кировской области и муниципальными правовыми актами в случаях:
4.3.1. Предоставления неактуальной или не соответствующей действительности информации.
4.3.2. Возникновения задержек в предоставлении информации свыше установленных временных пределов при оказании услуг и предоставлении информации по запросам.
4.3.3. Отказа от предоставления информации по причинам, не предусмотренным административным регламентом.
4.4. Получатель информации (Оператор АРМ) несет ответственность в случае неправомерного использования предоставляемой информации или ее разглашения.
4.5. Отношения, связанные с оказанием информационных услуг, регулируются нормами действующего законодательства Российской Федерации и административными регламентами по предоставлению муниципальных услуг.
4.6. Оператор АРМ, Участники МВ не вправе разглашать информацию, составляющую служебную тайну или предназначенную для ограниченного пользования.
_______


 






































Приложение к регламенту №1

Муниципальное учреждение Администрация Унинского района 
Кировской области

УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации Унинского района 
_______________/ _________________

«____» ___________ 20__ г.





Журнал
регистрации входящих/исходящих запросов в рамках межведомственного взаимодействия







Начат: «___»____________20__ года
Окончен: «___»__________20__ года






	Ответственный за документ

	

	
	

	должность
	Ф.И.О.
	подпись




13



Журнал регистрации входящих/исходящих запросов в рамках межведомственного взаимодействия

	№
п/п
	Дата, время поступления запроса к оператору АРМ
	Откуда поступил запрос
	Предмет запроса,
кол-во листов, вид документа
	Дата, время перена-правления запроса 
	Ф.И.О. специалиста (наименование организации), ответственного (-ой) за предоставление сведений (оказание услуги)
	Дата, время получения работником АРМ ответа 
	Вид документа, кол-во листов
	Дата направления ответа заявителю

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	



Приложение  к регламенту № 2

Примерная форма запроса на предоставление (документов) информации, находящейся в органах власти, при предоставлении государственных, муниципальных услуг


	Штамп отдела, управления
	
	Главному специалисту по муниципальным услугам администрации Унинского района



	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	


Межведомственный запрос
На основании статьи 6 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210- ФЗ «Об организации оказания государственных и муниципальных услуг» прошу сформировать запросы по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия на предоставление (документов) информации:
 в виде: Выписки из ЕГРП (содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижи мости)
Сведения о поставщике данных:
Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии «Росреестр».
Сведения, необходимые для предоставления документа и информации:
Тип объекта: здание (нежилое)
Кадастровый номер 43:11:310123:131
Данные предоставить в Управление по вопросам муниципальной собственности и жизнеобеспечения администрации района на бумажном носителе в количестве 1 экз


____________________                 _______________                     ________________
           (должность)                                      (подпись)			(Ф.И.О)	           



