Приложение № 3

к административному регламенту исполнения муниципальной функции «Информационное наполнение официального сайта администрации городского округа «Город Калининград»
Блок-схема последовательности административных процедур при исполнении муниципальной функции

[image: image1]

Да





Нет





Оформление заявки на обновление информации





Нет





Информацию размещает МУ "ЦИКТ"





-оперативная- обновляется ежедневно;


-периодическая- обновляется с периодич-ностью, определенной в перечне информации (Приложение № 1 к регламенту); 


-не периодическая - по факту внесения измене-ний в размещенную информацию или появления новой.





-удаление информации – в течение одного рабочего дня;


-оперативная информация – в течение 1 часа с момента получения заявки;


-периодическая информа-ция или не требующая сложной обработки – в течении 1 рабочего дня после даты получения заявки; 


-требующая сложной обработки - в срок, устанавливаемый по согла-сованию с подразделением





-оперативная - не позднее 1 часа  до окончания рабочего дня; -периодическая - не позднее 1 рабочего дня до срока обновления; 


-не периодическая - не позднее 1 рабочего дня с момента внесения изменений в размещенную информацию или появления новой.








Блок, выполняемый


сотрудником, ответственным за размещение информации на сайте





Функция исполнена





Да





Начало исполнения функции





Подготовка информации в соответствии с требованиями п.2.4 административного регламента





Блок, выполняемый


сотрудником, ответственным за информационное наполнение раздела сайта





Нет





Информация соответствует  требованиям





Проверка информации на  соответствие техническим требованиям, согласно п.2.4. административного регламента__





Проверка актуальности размещенной на сайте информации согласно срокам, определенным административным регламентом





Передача информации и заявки на размещение информации МУ "ЦИКТ"





Внесение отметки об исполнении в заявку или доклад руководителю 








Внесение изменений в раздел сайта





Авторизация на сайте





Визирование заявки у руководителя





Сбор информации





Информация является актуальной





Да








