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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ВЯТСКИЕ ПОЛЯНЫ

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
26.07.2021





                                          №1113
г. Вятские Поляны

Об утверждении Положения об организации работы администрации муниципального образования городской округ город Вятские Поляны Кировской области с сообщениями из открытых источников
В целях совершенствования взаимодействия администрации муниципального образования городской округ город Вятские Поляны Кировской области с населением, организации работы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по рассмотрению сообщений из открытых источников и формирования системы эффективной обратной связи:
1. Утвердить Положение об организации работы администрации муниципального образования городской округ город Вятские Поляны Кировской области с сообщениями из открытых источников (далее - Положение) согласно приложению,

2. Специалисту по связям с общественностью и отделу информационных систем управления экономического развития города и информационных систем администрации муниципального образования городской округ город Вятские Поляны Кировской области обеспечить организацию работы администрации муниципального образования городской округ город Вятские Поляны Кировской с сообщениями из открытых источников.

3. Контроль за выполнением распоряжения возложить на управляющего делами администрации города С.А. Казанцеву.

4. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.
Глава города Вятские Поляны




        
                       В.А. Машкин

__________________________________________________________________

                                                                     Приложение                                

                               УТВЕРЖДЕНО
                                                                      Постановлением администрации
                                                                                  города Вятские Поляны
                                                                                  от 26.07.2021                  № 1113
ПОЛОЖЕНИЕ

об организации работы администрации муниципального образования городской округ город Вятские Поляны Кировской области с сообщениями из открытых источников
1. Настоящее Положение об организации работы администрации муниципального образования городской округ город Вятские Поляны Кировской области с сообщениями из открытых источников (далее — Положение) определяет порядок, сроки и последовательность действий администрации муниципального образования городской округ город Вятские Поляны Кировской области (далее - Администрация) по выявлению сообщений из открытых источников, затрагивающих вопросы ее деятельности,  в том числе размещенных в социальных сетях информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее — сообщения из открытых источников), принятию мер оперативного реагирования на сообщения из открытых источников и размещению ответов на сообщения из открытых источников их авторам.

2. При организации работы с сообщениями из открытых источников не применяются положения Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

3. Работу Администрации с сообщениями из открытых источников осуществляет уполномоченный Администрации (далее - уполномоченный).

4. Работа Администрации с сообщениями из открытых источников осуществляется в социальных сетях «Одноклассники», «ВКонтакте», «Fасеbоок» и «Instagram» (далее — социальные сети).

5. Выявление сообщений из открытых источников, требующих реагирования, направление их в структурные подразделения администрации города организации, к полномочиям которых отнесено решение вопросов, содержащихся в сообщениях из открытых источников, согласование запросов (уточнений) для направления авторам сообщений из открытых источников и ответов (промежуточных ответов) на сообщения из открытых источников осуществляет уполномоченное лицо.
6. Администрация определяет одного или нескольких сотрудников, осуществляющих подготовку и размещение ответов на сообщения из открытых источников (далее - исполнитель), с учетом возможности исполнения обязанностей исполнителей в период их временного отсутствия (в связи с болезнью, отпуском, командировкой, обучением или иными причинами) иными лицами.
7. Уполномоченное лицо выявляет сообщения из открытых источников, на которые требуется реагирование, указывает тему (группу тем), локацию и категорию важности, на основании чего может принять решение о необходимости реагирования на сообщение из открытых источников в сокращенный срок, и направляет сообщения из открытых источников в структурные подразделения Администрации, к полномочиям которых отнесено решение вопросов, содержащихся в сообщениях из открытых источников, для подготовки проекта ответа.
8. Подготовка и размещение ответа на сообщение из открытых источников осуществляется не позднее 24 часов с момента выявления сообщения из открытых источников уполномоченным лицом. Если уполномоченным лицом сообщению из открытых источников присвоена категория повышенной важности, подготовка и размещение ответа осуществляются не позднее 4 рабочих часов с момента выявления сообщения из открытых источников уполномоченным лицом. Выходные и (или) нерабочие праздничные дни прерывают течение вышеуказанного срока.
9. Исполнитель подготавливает проект ответа (при необходимости — промежуточного ответа) на сообщение из открытых источников или запроса (уточнения) для направления автору сообщения из открытых источников и не позднее 22 часов, а в случае, если сообщение имеет категорию повышенной важности, не позднее 3 рабочих часов с момента направления сообщения направляет проект ответа или запроса (уточнения) уполномоченному лицу на согласование.

10. Проекты ответов направляются на согласование с 08:00 до 12:00 и с 13:00 до 17:00 с понедельника по четверг, с 09:00 до 15:45 в пятницу либо в предпраздничные дни. В исключительных случаях, когда требуется незамедлительное согласование проекта ответа (истекает срок рассмотрения, требуется оперативное реагирование и т.п.), исполнитель оповещает уполномоченное лицо о необходимости незамедлительного согласования такого проекта ответа.

Сообщение из открытых источников, поступившее на рассмотрение до 15:45 дня, предшествующего выходному дню, подлежит передаче исполнителю в этот же день. Подготовка и направление ответа исполнителем на указанное сообщение осуществляются с учетом срока, установленного пунктом 9 настоящего Положения. При этом автору сообщения уполномоченным лицом дается промежуточный ответ.
11. Если решение поставленных в сообщении из открытых источников вопросов не относится к компетенции Администрации, сотрудником которого является исполнитель, последний в течение 1 часа с момента направления ему сообщения возвращает его уполномоченному лицу, а, если сообщению присвоена категория повышенной важности, - в течение 30 минут.
12. Текст проекта ответа составляется в стилистике, доступной для понимания пользователями социальных сетей, с объемом не более 2 абзацев, изложением информации исключительно по сути вопросов, поставленных в сообщении из открытых источников, по возможности с приложением фотографий, с конкретными (или планируемыми) сроками решения вопроса. Исполнитель направляет проект ответа уполномоченному лицу в формате * .pdf, а также в формате, читаемом при помощи программы Microsoft Word (*.doc, *.docx, *.rtf).
13. При направлении исполнителем проекта ответа уполномоченному лицу посредством электронной почты уполномоченное лицо в течение 2 часов с момента поступления от исполнителя проекта ответа согласовывает его либо возвращает на доработку исполнителю. При направлении исполнителем проекта ответа уполномоченное лицо через систему «Инцидент менеджмент» согласовывает проект ответа либо возвращает его на доработку исполнителю в течение 1 часа.
14. Проект ответа возвращается на доработку исполнителю в случае, если проект ответа:

изложен в неуважительной форме;

не соответствует требованиям, указанным в пункте 12 настоящего Положения.
15. Исполнитель производит доработку возвращенного уполномоченным лицом проекта ответа в соответствии с требованиями, предъявляемыми настоящим Положением, и направляет проект ответа уполномоченному лицу на повторное согласование в пределах сроков, установленных пунктами 11 и 12 настоящего Положения. В случае невозможности предоставления окончательного ответа на сообщение из открытых источников в пределах указанных сроков исполнитель направляет уполномоченному лицу промежуточный ответ, содержащий указание на сроки, необходимые для предоставления окончательного ответа.
16. Согласованный с руководителем структурного подразделения, к компетенции которого относится вопрос, ответ исполнитель размещает в социальной сети в течение 30 минут с момента согласования и незамедлительно сообщает о факте размещения уполномоченному лицу.
17. В случае необходимости уточнения информации у автора сообщения из открытых источников (адреса, личных данных, сути сообщения и т.п.) исполнитель не позднее чем через 2 часа с момента направления ему этого сообщения куратором уведомляет уполномоченное лицо о необходимости уточнения и о сути уточняемой информации.
18. Уполномоченное лицо вправе производить редакторскую и корректорскую правку проекта ответа.
19. При поступлении повторного сообщения из открытых источников по ранее рассмотренному вопросу уполномоченное лицо направляет его в структурное подразделение Администрации, к компетенции которого отнесено решение вопросов, содержащихся в сообщении из открытых источников, для оперативного принятия мер по решению указанного вопроса и для подготовки ответа. В ответе на повторное сообщение из открытых источников указывается информация о принятых мерах или о ходе решения вопросов, содержащихся в сообщении из открытых источников.

Подготовка и размещение в социальной сети ответа на повторное сообщение из открытых источников осуществляются в сроки, предусмотренные пунктами 11 и 12 настоящего Положения.
20. Ответ на сообщение из открытых источников размещается от имени группы Администрации в социальной сети. В случае если группа Администрации или ее страница (аккаунт) в социальной сети заблокирована для публикации ответа на странице социальной сети, в которой размещено сообщение из открытых источников, ответ на него должен быть опубликован через личное сообщение автору данного сообщения с указанием возможности обращения через официальные аккаунты исполнителя. В случае если сообщение из открытых источников размещено в виде анонимного поста или пользователь ограничил круг лиц, которые могут дать ответ через личное сообщение, уполномоченное лицо отправляет данное сообщение в системе «Инцидент менеджмент» на этап «Готово» с указанием причины «Отсутствие технической возможности для публикации ответа пользователю».
21. В случае если сообщение из открытых источников содержит вопросы, решение которых относится к полномочиям исполнителей разных структурных подразделений Администрации, очередность подготовки информации исполнителями определяет уполномоченное лицо.
22. Не подлежат обработке и ответу сообщения из открытых источников, содержащие нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудников Администрации, а также членов их семей, угрозы в адрес органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Кировской области, администраций муниципальных образований и органов местного самоуправления, призыв к насильственным действиям, свержению существующей государственной власти, рекламу и иную информацию, не относящуюся к сфере компетенции уполномоченных органов.

23. Исполнитель несет ответственность за достоверность и полноту информации, содержащейся в проекте ответа, а также за соблюдение сроков ее предоставления уполномоченному лицу.
​​​​​​​​​​_____________________________________________________
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