[image: ]ПАМЯТКА
для сотрудников Управления Федерального казначейства
по Челябинской области (далее – Управление)
Правила при работе сотрудника Управления 
в сети Интернет, в том числе в социальных сетях:

	· [image: ]вы несете персональную ответственность за распространенную информацию;
· вам не следует критически оценивать действия вышестоящих инстанций;

· вы обязаны соблюдать общепринятые морально-этические нормы, уважать честь и достоинство человека и гражданина независимо от происхождения, социального, должностного и имущественного
положения, пола, расы, национальности, языка, отношения к религии, убеждений, места жительства и любых иных обстоятельств.


	Сотруднику рекомендуется:
	

	1. Адаптировать материал под социальные сети (нельзя копировать релиз с сайта и ставить его неадаптированным под аудиторию в аккаунт в социальных сетях).
2. Придерживаться корректного тона в беседах (публичных и приватных) с другими пользователями. Не использовать бранную лексику.
3. Придерживаться правил правописания.
4. Публиковать новости и информационные материалы с конференций и других мероприятий с участием представителей Казначейства России.
5. Использовать при публикации материалов, тематические хештеги (#Казначейство России #Федеральное казначейство).
6. Поддерживать официальные аккаунты Казначейства России и её территориальных органов в социальных сетях комментариями, лайками, репостами. Репост лучше сопровождать своими комментариями, отзывами, пояснениями.
7. [bookmark: _GoBack]При публикации материалов, свя-
	занных с профессиональной деятельностью, продвигать корпоративные принципы Казначейства России:
8. Публиковать фото-, видео-, аудио- и текстовые материалы, связанные с неформальной жизнью ведомства (например, участие в спортивных соревнованиях и иных мероприятиях, не связанных с исполнением профессиональных обязанностей) только в нерабочее время или в выходные дни.
9. При частичном или полном использовании чужих фото-, видео-, аудио- и текстовых материалов необходимо давать ссылку на первоисточник с указанием авторства
10. Регулярно проводить анализ активности на страницах своих аккаунтов, оценивать, какой контент или форма подачи материала являются более актуальными и востребованными вашей аудиторией, какие темы привлекают новых подписчиков, вызывают живую дискуссию. Учитывать результаты анализа 
11. В случае репостов чужих сообщений в своем аккаунте следует проверять 
информацию первоисточника, чтобы не стать 
	


	





участником распространения фейковых новостей.
12. Отмечать коллег, которые ведут свои аккаунты в социальных сетях, в своих постах, чтобы привлечь их внимание к посту и вовлечь в дискуссию, если в этом есть необходимость.
13. Регулярно менять пароли от своих аккаунтов, устанавливать двухфакторную верификацию для входа в свой аккаунт. 
14. Необходимо оперативно реагировать на негатив в свой адрес. Информационное пространство не бывает пустым. Если его не заполните вы своими аргументами и доводами, то это сделают за вас, и сделают это не так, как вы хотели бы. Оптимальное время на первую реакцию на кризис - 2 часа.


	Сотруднику не рекомендуется:

1. Публиковать фото-, видеоматериалы, демонстрирующие процесс употребления вами или вашими коллегами алкоголя и табака. 
2. Публиковать фото-, видеоматериалы обнажённых и полуобнажённых людей (за исключением изображения обнаженных тел в живописи и скульптуре).
3. Публиковать фото-, видеоматериалы, содержащие сцены насилия и агрессивного поведения. 
4. Публиковать чужую личную или конфиденциальную информацию, отмечать сотрудников на фотографиях без их согласия.
5. Перегружать свои сообщения смайликами. Стараться использовать смайлики только в тех случаях, где это уместно. 
6. Оставлять на незнакомых сайтах, а также не отправлять по чьей-то просьбе логин и пароль своих страниц в социальных сетях.
7. Участвовать в провокационных дискуссиях. 
8. Использовать чужой фото и видео контент без согласия правообладателя.
	
ВНИМАНИЕ!!! Сотруднику запрещается:

1. Публиковать информацию, относящуюся, в соответствии с действующим законодательством, к государственной и служебной тайне и иной охраняемой законом тайне.
2. Высказывать свою личную точку зрения на социально важные и острые вопросы, так как любая точка зрения сотрудника может трактоваться как позиция Казначейства России.
3. Публиковать и репостить на своей странице критические фото-, видео-, аудио- и текстовые материалы в адрес государства в целом, других сотрудников государственных органов или учреждений, а также других государств и их представителей.
4. Публиковать и репостить фото-, видео-, аудио- и текстовые материалы, способные дискредитировать самого сотрудника либо других сотрудников государственных органов или учреждений.
5. Использовать технические средства для распространения спама и/или заведомо ложных, недостоверных сведений.
6. Вступать в группы и сообщества, критикующие Правительство Российской Федерации и проводимую им политику, призывающие к изменению существующего конституционного строя, сепаратизму или осуществлению экстремистской деятельности.
7. Публиковать, репостить и отмечать, как «понравившиеся» материалы экстремистского, террористического, порнографического и дискриминирующего характера; содержащие заведомо ложную информацию, имеющие своей целью оскорбление, клевету, провокацию.
8. Употреблять ненормативную лексику. 
9. В случае обнаружения провокационных материалов или любых других сообщений, порочащих честь как ведомства в целом, так и отдельно взятых сотрудников, необходимо незамедлительно сообщить об этом в отдел государственной гражданской службы и кадров Управления Федерального казначейства по Челябинской области.
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