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Приложение 1
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

город-курорт Анапа

от_______________№________

ПОРЯДОК
организации работы с сообщениями в социальных

сетях, затрагивающими вопросы деятельности

администрации муниципального

образования город-курорт Анапа

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок организации работы с сообщениями в соци-альных сетях, затрагивающими вопросы деятельности администрации муниципального образования город-курорт Анапа (далее – Порядок), разработан с целью совершенствования взаимодействия отраслевых (функ-циональных), территориальных органов администрации муниципального образования город-курорт Анапа (далее – администрация) при работе с сообщениями в социальных сетях информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сообщения) и размещении информации на сообщения в социальных сетях их авторам (далее – ответ). 

1.2. К сообщениям относятся:

сообщения пользователей, размещенные в социальных сетях «Instagram», «ВКонтакте», «Одноклассники», «Facebook», «Twitter» (далее - социальные сети), затрагивающие вопросы деятельности администрации и выявленные должностным лицом, определенным директором департамента внутренней политики администрации Краснодарского края (далее - куратор), посредством специализированного программного обеспечения (далее – инциденты);

инциденты, которые носят социальный и общественно значимый характер, требующие оперативного решения (далее – инциденты повышенной важности);

 сообщения, опубликованные пользователем в социальных сетях, выявленные администрацией и затрагивающие вопросы деятельности администрации (далее – публикации в социальных сетях). 
1.3. При организации работы с Сообщениями не применяются положения Федерального закона от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Закон  № 59-ФЗ). Сообщение не является обращением гражданина, определенным в соответствии с Законом № 59-ФЗ.
2. Работа с сообщениями в социальных сетях
2.1. Ответственный за подготовку и размещение ответов на сообщения     в социальных сетях, определенный постановлением администрации (далее – ответственный), назначает в управлении по взаимодействию со средствами массовой информации администрации сотрудника (далее – ответственное лицо), который проводит работу по выявлению публикаций в социальных сетях, а также осуществляет взаимодействие с куратором и размещение ответов на сообщения.  
2.2. Подготовка и размещение ответа на сообщение осуществляется не позднее 8 рабочих часов с момента его выявления. 

2.3. Ответственное лицо в течение 30 минут рабочего времени с момента получения от куратора инцидента возвращает его куратору, если решение поставленных в инциденте вопросов не относится к полномочиям администрации.
2.4. В случае необходимости определения сути содержащегося в инци-денте вопроса ответственное лицо в течение 1 рабочего часа после поступления инцидента подготавливает запрос (уточнение) и направляет его куратору.   
2.5. Если решение вопроса, содержащегося в сообщении, относится к полномочиям администрации, то ответственное лицо направляет сообщение в течение 1 рабочего часа в отраслевой (функциональный), территориальный орган администрации, согласно возлагаемым функциям (далее – исполнитель), для принятия мер реагирования и подготовки проекта ответа.
2.6. Сообщение направляется исполнителю посредством электронной почты, смс-сообщения или других средств передачи информации в электронном формате с приложением текста сообщения, а при наличии – подтверждающих фото- и видеоматериалов.     

2.7. Исполнитель, получивший сообщение, в течение 3 рабочих часов направляет ответственному лицу проект ответа в электронном формате с приложением текста сообщения (с приложением подтверждающих фото- и видеоматериалов при их наличии).
 2.8. Ответственное лицо не позднее, чем за 3 часа до наступления срока, указанного в пункте 2.2 настоящего Порядка, направляет проект ответа (промежуточного ответа) на инцидент на согласование куратору, а на публикацию в социальных сетях – ответственному.     

2.9. Промежуточный ответ подготавливается в случае невозможности решения вопроса, содержащегося в сообщении, в течение срока, установ-ленного пунктом 2.2 настоящего Порядка.  
2.10. Если автору сообщения дается промежуточный ответ, то срок, необходимый для направления окончательного ответа, должен составлять не более 7 рабочих дней со дня направления промежуточного ответа. При этом в отношении инцидентов срок для действий, предусмотренных пунктом 2.2. настоящего Порядка, определяет куратор.  
2.11. Направленный куратором на доработку проект ответа на инцидент дорабатывается ответственным лицом и направляется на повторное согласование  куратору в течение 1 рабочего часа после направления проекта ответа на доработку. 
2.12. Согласованный ответ на сообщение в течение 30 минут рабочего времени с момента согласования размещается ответственным лицом в социальной сети, в которой было размещено сообщение. 
2.13. Подготовка и размещение ответа на инцидент повышенной важности осуществляется не позднее 4 рабочих часов с момента его выявления. В этом случае соответствующие сроки, установленные в подпунктах 2.2, 2.4, 2,6, 2.8 настоящего Порядка, сокращаются в два раза.
2.14. Ответ должен соответствовать формату общения в социальной сети и содержать информацию по существу заданного вопроса.
2.15. На сообщения, в которых содержатся сведения о намерениях причинить вред другому лицу, нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица администрации, а также членам его семьи, ответ не дается.
3. Ответственность 

            3.1. Ответственность за достоверность и полноту информации, содер-жащейся в ответе (промежуточном ответе) на сообщение, а также за соблю-дение сроков предоставления проекта ответа куратору и ответственному возлагается на исполнителя и ответственное лицо. 
         3.2. При нарушении исполнителем сроков, установленных пунктом 2.7 настоящего Порядка, ответственный направляет информацию об этом главе муниципального образования город-курорт Анапа.
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