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Приложение № 3
к постановлению Администрации Усть-Донецкого района

от __.__.2022 года №100/___-п-22

РЕГЛАМЕНТ

функционирования и информационного обеспечения

муниципального центра управления Усть-Донецким районом

1. Термины и определения
Единый портал - федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», обеспечивающая функции, предусмотренные Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)».

Платформа обратной связи (далее ПОС) - подсистема Единого портала, обеспечивающая интерактивное взаимодействие государства с гражданами и юридическими лицами для решения актуальных задач и проблем посредством механизмов направления сообщений, поступающих в государственные органы субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, территориальные государственные внебюджетные фонды либо подведомственные государственным органам субъектов Российской Федерации или органам местного самоуправления организации, государственные и муниципальные организации, организации с государственным участием или участием муниципального образования в границах субъекта Российской Федерации (далее - органы и организации), проведения общественных обсуждений, опросов и голосований по вопросам местного значения, реагирования на сообщения пользователей в социальных сетях.

Система «Инцидент менеджмент» — это подсистема обработки сообщений жителей субъекта Российской Федерации из открытых источников (социальных сетей): ВКонтакте, Одноклассники, Телеграм, иных ресурсов электронной массовой коммуникации.

Тепловая карта - информационно-аналитическая система для поддержки принятия управленческих решений, предназначенная для:

формализации и структурирования обращений и сообщений граждан и юридических лиц по социально значимым тематикам, полученных по всем видам обратной связи;

мониторинга соблюдения сроков обработки и рассмотрения обращений и сообщений граждан и юридических лиц, поступивших через платформу обратной связи, другие интегрированные каналы обратной связи;

формирования и представления аналитических данных по результатам обработки обращений и сообщений граждан и юридических лиц;

формирования аналитических данных по основным тематикам обращений граждан и юридических лиц, структурированных по функциональным обязанностям органов и организаций в целях дальнейшей подготовки и направления предложений по принятию управленческих решений органов и организаций;

мониторинга результатов работы органов и организаций;

выявления проблемных точек и определения приоритетов по вынесению вопросов для опросов и голосований граждан Российской Федерации с целью принятия решений по формированию планов территориального и стратегического развития.

Центр управления регионом Ростовской области (далее ЦУР РО) – проектный офис, создание и деятельность которого регламентируется постановлением Правительства Ростовской области от 03.08.2020 № 703 «О создании Центра управления регионом Ростовской области»;

Муниципальный центр управления Усть-Донецким районом - проектный офис, создание и деятельность которого регламентируется настоящим постановлением.

Сообщения - информация о необходимости решения актуальных для граждан и юридических лиц проблем, не адресованная в конкретные органы и организации, направленная гражданином в форме электронного документа при условии выбора гражданином способа подачи сообщения в порядке, не предусмотренном Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Обращения - предложение, заявление или жалоба, направленные в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в органы и организации в форме электронного документа.

Сообщения, направляемые гражданами и юридическими лицами с использованием Единого портала, не являются обращениями граждан в значении этого понятия, предусмотренного Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Обращения граждан и юридических лиц, поступающие с использованием Единого портала, направляются и рассматриваются с соблюдением требований, установленных Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

ГИС – государственная информационная система.

ВИС – ведомственная информационная система.

СПО – специальное и (или) свободное программное обеспечение.

2. Общие положения
2.1. Регламент функционирования и информационного обеспечения МЦУ (далее – Регламент) устанавливает:
· порядок ввода, движения, поиска и получения информации в информационных системах МЦУ;
· порядок структурирования и формализации обращений; 
· порядок осуществления контроля сроков и качества обработки обращений;
· порядок осуществления сводного анализа результатов обработки обращений; 
· перечень сведений о результатах деятельности структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации Усть-Донецкого района, муниципальных учреждений и предприятий и порядок предоставления таких сведений.
2.2. Руководитель (администратор) МЦУ осуществляет поддержание в актуальном состоянии Регламента, а также осуществляет контроль его исполнения. 
2.3. Пользователями МЦУ являются:
· глава Администрации Усть-Донецкого района;
· первый заместитель главы Администрации Усть-Донецкого района;

· заместители главы Администрации Усть-Донецкого района;
· руководители отраслевых (функциональных) и территориальных органов, структурных подразделений Администрации Усть-Донецкого района;
· муниципальные служащие, работники муниципальных учреждений в пределах, установленных Регламентом;
· лица, на рассмотрении у которых находятся обращения в пределах, установленных Регламентом.
2.4. Обязанности пользователей МЦУ.

Пользователи МЦУ обязаны:

· соблюдать настоящий Регламент;

· соблюдать пропускной и объектовый режим, закрепленный в Положении;

· соблюдать установленные законодательством Российской Федерации требования по защите информации:

1) соблюдать требования по защите информации в МЦУ 
от неправомерного доступа, уничтожения, модифицирования, блокирования, копирования, предоставления, распространения, а также от иных неправомерных действия в отношении такой информации;
2) соблюдать конфиденциальность информации ограниченного доступа;
3) реализовывать права на доступ к информации в соответствии 
с настоящим Регламентом.
Пользователи МЦУ несут ответственность за нарушение режима информационной безопасности, особого режима функционирования помещений МЦУ в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.5. Пользователи МЦУ по согласованию с руководителем (администратором) МЦУ могут приглашать специалистов, экспертов и аналитиков для участия в рабочих группах.

3. Порядок ввода, движения, поиска и получения информации в информационных системах МЦУ
3.1. Виды информации, используемой в МЦУ:

3.1.1. Аналитические справки и отчеты.

3.1.2. Прогнозы развития ситуаций (в том числе модели последствий управленческих решений, полученные на базе информационно-аналитических систем МЦУ).

3.1.3. Планы и программы.

3.1.4. Организационно-техническая информация:

· информация о порядке, сроках и способах проведения мероприятий в МЦУ;

· документирование и видеозапись мероприятий в МЦУ;

· информация об обслуживании информационно-аналитических систем и технических средств МЦУ, включающих программно-технический комплекс средств обработки информации, телекоммуникационную инфраструктуру МЦУ, систему защиты информации;

· иная организационно-техническая информация.

3.1.5. Формы информации, используемой в МЦУ:

· данные информационно-аналитических систем МЦУ;

· данные ГИС/ВИС/СПО и иных информационных систем;

· ответы органов исполнительной власти и органов местного самоуправления Ростовской области на запросы пользователей МЦУ о предоставлении сведений о результатах их деятельности;

· отчеты пользователей МЦУ с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

· электронная или письменная рассылка сообщений, писем;

· письменные или электронные документы;

· телефонограммы.

3.2. Пользователи МЦУ осуществляют ввод, поиск и получение информации из информационно-аналитических систем МЦУ, ГИС/ВИС/СПО и иных информационных систем. 

Получение информации из информационно-аналитических систем осуществляется в режиме онлайн; при помощи автоматизированного или ручного формирования электронных справок, отчетов или иного формата предоставления данных за текущий и предыдущие периоды, включая средства визуализации структуры и динамики данных.

Срок получения информации из информационно-аналитических систем определен характеристиками программно-технических и информационно-телекоммуникационных средств, а также особым режимом функционирования помещений в МЦУ.

3.3. Пользователи МЦУ направляют запросы в федеральные органы исполнительной власти, территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, органы власти и органы местного самоуправления Ростовской области, учреждения Ростовской области о предоставлении сведений о результатах деятельности по межведомственной системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело» (далее – система «Дело»), в письменном, электронном виде или телефонограммой. Сведения о результатах деятельности предоставляются по системе «Дело», в письменном или электронном виде.

4. Порядок структурирования и формализации обращений
4.1. Структурирование и формализация обращений и сообщений жителей Усть-Донецкого района по тематикам деятельности МЦУ осуществляется с использованием информационно-аналитических систем МЦУ.

4.2. Обращения в МЦУ рассматриваются в соответствии с законодательством Российской Федерации с соблюдением условий информационной безопасности и обеспечением защиты информации.

5. Порядок осуществления контроля сроков и качества обработки обращений
5.1. Контроль сроков и качества обработки обращений (сообщений) жителей Усть-Донецкого района, поступающих по различным каналам связи, осуществляется с использованием информационно-аналитических систем МЦУ.

5.2. Автоматизированный анализ потока обращений и сообщений (жалоб) граждан проводится в информационно-аналитических системах МЦУ. 

5.3. На основании данных о количестве новых, повторных, просроченных и отложенных обращений и сообщений (жалоб) за период времени выделяются основные проблемные сферы и отрасли.

6. Порядок осуществления сводного анализа результатов обработки обращений
6.1. Создание и вывод сводного анализа результатов обработки обращений (сообщений) жителей Усть-Донецкого района в настраиваемых статистических разрезах осуществляется с использованием информационно-аналитических систем МЦУ.
6.2. Перечень муниципальных проблем для работы МЦУ формируется на основании данных информационно-аналитической системы для поддержки принятия управленческих решений «BI: ЦУР РФ» (ИАС «BI: ЦУР РФ»), а также показателей выполнения национальных программ (проектов), федеральных и ведомственных проектов, реализуемых в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 07.05.2018 № 204.
7. Заключительные положения
7.1. Настоящий Регламент является обязательным для всех пользователей МЦУ, указанных в п. 2.4 Регламента.
7.2. Вопросы, не урегулированные Регламентом, регулируются действующим законодательством Российской Федерации, правовыми актами Ростовской области и Усть-Донецкого района.
7.3. Внесение изменений, дополнений и актуализация настоящего Регламента осуществляется по мере необходимости в порядке, установленном действующим законодательством.
Начальник управления внутренней 

и информационной политики 

Администрации Усть-Донецкого





В.В. Абарин

