
	Приложение 
к Постановлению Администрации муниципального образования          «город  Десногорск» Смоленской области 

от 05.12.2023 № 1164


ПОРЯДОК
работы отдела информационных технологий и связи с общественностью Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области 
с муниципальными учреждениями
1. Формирование сводного информационно – коммуникационного плана
1.1. Уполномоченным органом, осуществляющим формирование сводного информационно – коммуникационного плана является отдел информационных технологий и связи с общественностью Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области (далее по тексту – уполномоченный орган).
1.2. Руководителям структурных подразделений Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области: Комитета по образованию Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области, Комитета по городскому хозяйству и промышленному комплексу Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области, Комитета имущественных и земельных отношений Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области, Комитета по культуре, спорту  и молодёжной политике Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области:
- информацию о значимых публичных мероприятиях, организованных при поддержке муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области, направлять  уполномоченному органу в электронном виде по форме, указанной в приложении к настоящему Порядку по адресу электронной почты: inf-otdel.desnogorsk@mail.ru, еженедельно по понедельникам до 15:00 с перспективой на месяц вперёд, в случае отмены, изменения времени и (или) даты проведения мероприятий, сообщать дополнительно;
- для включения в еженедельный информационный план муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области, предоставлять не менее одного значимого публичного мероприятия;
- для повышения качества освещения средствами массовой информации (далее по тексту – СМИ) значимых публичных мероприятий, включённых в информационный план, предоставлять  комментарии и дополнительную информацию по запросу уполномоченного органа, в установленные им сроки.
2. Порядок предоставления информации для размещения на сайте Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области и в социальных сетях
2.1.
 Информация для публикации направляется по СЭД ДелоPro или по электронному адресу: inf-otdel.desnogorsk@mail.ru:

- текст в формате doc, docx на русском языке;

- фото в формате jpeg размером не менее 2 Мб;

- видео в формате mp4 с разрешением не менее 1080х1020.

В письме обязательно указываются контактные данные для обратной связи.
2.1.1. К рассмотрению принимаются информационные материалы структурных подразделений Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области и подведомственных им учреждениям (анонсы и публикации о значимых мероприятиях, истории успеха жителей города, достижения и нововведения муниципальных учреждений; международные, общерегиональные и общероссийские акции и инициативы, информация о конкурсах и реализуемых проектах в различных сферах и др.).
2.1.3. К рассмотрению принимаются информационные материалы от отделов и служб Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области (анонсы и публикации о значимых мероприятиях, истории успеха жителей города, достижения и нововведения муниципальных учреждений; международные, общерегиональные и общероссийские акции и инициативы, информация о конкурсах и реализуемых проектах в различных сферах и др.).
2.1.2. Материалы по прошедшим мероприятиям направляются не позднее 48 часов с момента окончания события по электронному адресу: inf-otdel.admin@mail.ru.
         2.1.3. Афиши направляются не позднее, чем за 3 дня до мероприятия по электронному адресу: inf-otdel.desnogorsk@mail.ru.
2.2. Отдел информационных технологий и связи с общественностью Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области оставляет за собой право редактировать направленные на рассмотрение информационные материалы. Итоговое решение о размещении остается также за уполномоченным органом.
3. Порядок организации работы средств массовой информации на мероприятиях
3.1. В случае необходимости подготовки статьи для публикации в печатных СМИ и проведения фото и видео съемок мероприятия, сообщать об этом в информационном письме за 3 дня до назначенной даты и направить по СЭД ДелоPro, по электронному адресу: inf-otdel.desnogorsk@mail.ru.
4. Организация работы с обращениями граждан
 4.1. Обращения граждан, поступившие на платформе обратной связи (ПОС) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (единый портал) и из системы Компонент отработки сообщений из открытых источников «Инцидент Менеджмент» (далее по тексту – Инцидент менеджмент), регистрируются  уполномоченным органом и направляются в течение 24 часов с момента их регистрации для подготовки ответов должностным лицам.
4.2.   Руководителям структурных подразделений Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области, назначить приказами Комитетов ответственных лиц за осуществление обратной связи с гражданами.
4.3. Ответственные должностные лица подготавливают и размещают ответы:

- на обращения в ПОС в течение 3 дней. Если ответ требует более детальной проработки, то срок увеличивается до 7 дней;

- в программе Инцидент менеджмент – в срок, установленный в программе. К каждому обращению, по возможности, прикладывать фотографии, подтверждающие выполнение работ.

