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	Об утверждении Регламента организации работы с разделом «Ответы на вопросы  горожан», размещенном на официальном сайте Златоустовского городского округа
	


В соответствии с Федеральным законом «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Указом Президента РФ от 07.05.2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», постановлением Администрации Златоустовского городского округа от 15.12.2008 г. № 342-п «Об организации работы «Интернет-сайта Администрации Златоустовского городского округа  «zlat-go.ru»:

1. Утвердить Регламент организации работы с разделом «Ответы                        на вопросы горожан», размещенный на официальном сайте Златоустовского городского округа (приложение).

2. Ввести в эксплуатацию Раздел «Ответы на вопросы горожан», размещенный на официальном сайте Златоустовского городского округа (далее – Раздел), согласно приложению к настоящему распоряжению с 01.10.2014 г. 

3. Директору МБУ «ГорТранс-Информ» (Карякин В.В.) разместить информацию о Правилах модерации в Разделе.
4. Отделу по взаимодействию со средствами массовой информации Администрации Златоустовского городского округа (Алексюк Н.В.) разместить настоящее распоряжение на официальном сайте Златоустовского городского округа в сети «Интернет».

5. Организацию выполнения настоящего распоряжения возложить                       на заместителя Главы Златоустовского городского округа по общим вопросам Рыбкина А.В. 

Глава

Златоустовского городского округа





   В.А. Жилин
ПРИЛОЖЕНИЕ

к распоряжению Администрации
Златоустовского городского округа
Регламент организации работы
с разделом «Ответы на вопросы горожан», 
размещенном на официальном сайте Златоустовского
городского округа (далее – Регламент)

I. Общие положения

1. Настоящий Регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях                 и о защите информации», Указом Президента РФ от 07.05.2012 г. № 601                    «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», постановлением Администрации Златоустовского городского округа (далее – ЗГО) от 15.12.2008 г. № 342-П «Об организации работы «Интернет-сайта Администрации Златоустовского городского округа                     «zlat-go.ru» и определяет порядок работы с Разделом.

2. В целях настоящего Регламента используются следующие основные понятия:

1) администратор Раздела – МБУ «ГорТранс-Информ»;

2) сообщение – текстовое обращение, направленное пользователем Раздела;

3) категория сообщений – тематическая группа сообщений, предлагаемая в Разделе; 

4) модератор Раздела – ответственный за регистрацию сообщений                          и ответов на них, а также осуществляющий контроль за соблюдением сроков обработки ответов на сообщения (начальник информационно-аналитического отдела МБУ «ГорТранс-Информ» (Королев В.П.);

5) модерация сообщений – осуществление проверки сообщений                            на соответствие Правилам модерации (приложение к настоящему Регламенту);

6) ответственные лица – руководители структурных подразделений Администрации Златоустовского городского округа, органов местного самоуправления Златоустовского городского округа, начальники отраслевых органов Администрации Златоустовского городского округа, ответственные                      за обработку ответа на сообщение;

7) обработка ответов – рассмотрение ответственными органами сообщения по существу, подготовка ответа на сообщение (за исключением сообщения, направленного с формы Раздела «благодарность»);

8) публикация – размещение в Разделе сообщения, ответа ответственного органа для общего доступа.

3. В процессе обработки сообщений и ответов на них принимают участие следующие субъекты:

1) модератор;
2) Глава Златоустовского городского округа (далее – Глава), заместители Главы Златоустовского городского округа (далее – заместители Главы);

3) ответственные лица;

4) администратор Раздела.

4. Взаимодействие между субъектами осуществляется через электронную почту. Адреса электронных ящиков согласовываются с модератором.
5. Модератор Раздела осуществляет следующие функции:
1) модерацию сообщений;

2) принимает решение о публикации сообщений;

3) осуществляет рассылку сообщений Главе, заместителям Главы, ответственным лицам для обработки ответов;

4) осуществляет публикацию сообщений, а также ответов на них;

5) осуществляет контроль за сроками публикации сообщений и ответов на них в Разделе.

6. Модератор Портала не несет ответственности за достоверность                       и полноту ответов на сообщения, представляемых ответственными лицами для размещения в Разделе.

7. Администратор Раздела осуществляет методическое руководство                  по использованию Раздела и консультации по вопросам технической поддержки и функционирования Раздела.

8. Ответственные лица обязаны:
1) обеспечивать полноту, достоверность ответов на сообщения;

2) осуществлять обработку ответов на сообщения в порядке и сроки, установленные настоящим Регламентом;

3) принимать меры (в том числе, при необходимости, выезд на место)     по существу информации, отраженной в сообщении.

II. Обработка сообщений пользователей Раздела

9. Направленное в Раздел сообщение поступает модератору Раздела.  

10. Модератор Раздела в течение 24 часов в рабочие дни с момента поступления в Раздел сообщения, осуществляет его обработку.

В случае поступления сообщения в Раздел в праздничные или выходные нерабочие дни обработка такого сообщения Модератором Раздела осуществляется в течение рабочего дня, следующего за праздничными или выходными днями.

11. По результатам модерации сообщения модератор Раздела принимает одно из следующих решений:

1) о публикации сообщения в Разделе, его регистрации и передаче сообщения Главе (заместителям Главы) для рассмотрения (срок – 2 дня);

2) об отклонении сообщения в случаях, предусмотренных Правилами модерации и публикации сообщений (приложение к настоящему Регламенту).

12. В случае принятия решения, указанного в подпункте 1 пункта 11 настоящего Регламента, Глава, заместители Главы в пределах установленного срока рассматривают сообщение и при необходимости направляют его ответственным лицам для рассмотрения и подготовки ответа в установленный Регламентом срок (12 дней) с дублированием сообщения в адрес модератора Раздела.

Сообщение в форме «Благодарность» не подлежит регистрации в Разделе.

13. В случае принятия решения, указанного в подпункте 2 пункта 11 настоящего Регламента, модератор Раздела в пределах срока, указанного                                        в пункте 10 настоящего Регламента, уведомляет пользователя о невозможности публикации сообщения с указанием конкретного основания, предусмотренного Правилами модерации (приложение к настоящему Регламенту).

Уведомление о невозможности публикации сообщения (далее – уведомление) направляется по адресу электронной почты, указанному пользователем.

III. Обработка ответов на сообщения

14. Ответственное лицо, получившее сообщение, в течение 12 календарных дней с момента регистрации сообщения в Разделе:

1) рассматривает сообщение по существу отраженной в нем информации и готовит ответ;

2) согласовывает ответ с курирующим заместителем Главы и направляет его Главе и Модератору Раздела.
15. При непоступлении в течение двух дней сообщения от Главы                                     о принятом решении, Модератор публикует ответ, согласованный                                     с курирующим заместителем Главы.

16. По итогам рассмотрения ответа на сообщение Глава Златоустовского городского округа принимает одно из следующих решений:

1) о публикации ответа на сообщение;

2) о направлении ответа на доработку ответственным лицам (если ответ подготовлен не по существу поставленных в сообщении вопросов)                          и Модератору.

17. Общий срок обработки ответа на сообщение, в том числе с учетом доработки, не может превышать 14 календарных дней со дня публикации сообщения в Разделе.

VI. Мониторинг исполнения Регламента.

18. Модератором Раздела еженедельно формируется статистическая информация о количестве сообщений и ответов на них и предоставляется Главе. 

Приложение к Регламенту
Правила модерации и публикации сообщений

I. Общие положения

1. Настоящие правила модерации и публикации сообщений (далее – Правила) в Разделе «Ответы на вопросы горожан», размещенном                               на официальном сайте Златоустовского городского округа (далее – Раздел) подготовлены в целях обеспечения публикации сообщений пользователей               в Разделе, получения ответов на них ответственных лиц.

2. В целях настоящих Правил используется понятие «отклонение сообщения» – недопущение публикации сообщения пользователя в Разделе. 
3. Модерацию сообщений пользователей осуществляет модератор Раздела.

4. К модерации не допускаются сообщения, текстовый объем которых превышает 400 знаков с пробелами.

5. Текст сообщений, подлежащих публикации в Разделе, должен быть написан на русском языке.

II. Основания отклонения сообщений пользователей

6. Модератор отклоняет сообщение пользователя по следующим основаниям:

1) сообщения не соответствует предложенным в Разделе категориям сообщений;

2) сообщение содержит вопрос, ответ на который уже был опубликован по одному и тому же объекту, либо информация по которому опубликована иным образом в Разделе;

3) сообщение содержит информацию, направленную на пропаганду ненависти и дискриминации по расовому, национальному, половому, религиозному, социальному признакам;

4) сообщение содержит оскорбления в адрес физических лиц                               и организаций;

5) сообщение содержит персональные данные третьих лиц, распространяемые без их согласия;

6) сообщение содержит информацию, распространяемую в коммерческих целях (спам, реклама, ссылки на другие ресурсы сети «Интернет», размещенные на них документы, изображения, видеофайлы);

7) сообщение содержит нецензурную лексику либо ее производные; 

8) сообщение подпадает под признаки обращения, предусмотренного Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

9) сообщение, направленное с формы отправки Раздела «Благодарность» по существу содержащейся информации не относится к благодарности (содержит вопрос о проблеме, замечания к принятым мерам, направлено безосновательно и т.п.).

7. Сообщения, указанные в подпункте 8 пункта 6. Настоящих Правил, направляются на электронный адрес отдела по работе с обращениями граждан (zlat_obr@mail.ru) для рассмотрения в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

