	

	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
НОВГОРОДСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ВАЛДАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
«ФИЗКУЛЬТУРНО-СПОРТИВНЫЙ ЦЕНТР»


(МАУ «Физкультурно-спортивный центр»)
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	 Об утверждении положения о 

телефоне «горячей линии» по фактам коррупционной направленности в 

МАУ «Физкультурно-спортивный центр»
		О проведении генеральной уборки

		

	
	


В соответствии требованиями Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и в целях реализации государственной политики в сфере противодействия коррупции ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Создать в МАУ «Физкультурно-спортивный центр» телефонную «горячую линию» по вопросам противодействия коррупции.

2 Определить, что прием обращений по вопросам противодействия коррупции в МАУ «Физкультурно-спортивный центр» осуществляется на телефон «горячей линии» по номеру 81666 2-94-14.
3. Утвердить Положение о порядке приема обращений граждан, поступающих на телефонную «горячую линию» по вопросам противодействия коррупции в МАУ «Физкультурно-спортивный центр» согласно приложению к настоящему приказу.
4. Назначить Белову Наталью Васильевну, специалиста по кадрам, лицом, ответственным за прием, учет, регистрацию, предварительную обработку и контроль за поступающими по телефону «горячей линии» сообщениями.
5. Беловой Н.В., специалисту по кадрам, ознакомить работников МАУ «Физкультурно-спортивный центр» с настоящим приказом.

6. Долихиной С.А., менеджеру по продажам, обеспечить доступность данного приказа, на официальном сайте МАУ «Физкультурно-спортивный центр» в сети интернет в разделе «Противодействие коррупции».
7. Настоящий приказ выступает в силу момента его подписания.
8. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.
	Директор
	
	
	
	И.В. Афанасьев


ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке приема обращения граждан, поступающих на телефонную

«горячую линию» по вопросам противодействия коррупции

в МАУ «Физкультурно-спортивный центр»

( утверждено приказом от 18.01.2024 №6)
1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок работы телефонной «горячей линии» по вопросам противодействия коррупции в МАУ «Физкультурно-спортивный центр» (далее – «горячая линия») для приема, регистрации и учета поступивших обращений по вопросам противодействия коррупции.

1.2. Работа с обращениями граждан, поступившими на телефон «горячей линии», осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных».
Телефон горячей линии (номер 81666 29414) предназначен для обеспечения гражданам и юридическим лицам возможности сообщить о фактах коррупции в МАУ «Физкультурно-спортивный центр» (далее-Учреждение).
1.3. Информация о функционировании и режиме работы телефона «горячей линии» доводится до сведения граждан и юридических лиц путем размещения информации на официальном сайте Учреждения в сети «Интернет».
2 ПОРЯДОК ПРИЕМА ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН И ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ИНФОРМАЦИИ ПО ТЕЛЕФОНУ «ГОРЯЧЕЙ ЛИНИИ»
2.1. Прием телефонных обращений на «горячую линию» осуществляется лицом, ответственным за прием, учет и регистрацию предварительную обработку и контроль за поступающими по телефону «горячей линии» сообщениями (далее- ответственное лицо), назначенным приказом директора Учреждения.
2.2. Перед сообщением информации о фактах коррупционных проявлений в Учреждении гражданами и представителями юридических лиц сообщаются свои персональные данные:

 (фамилия, имя, отчество, адрес места жительства, контактный телефон (для физических лиц); 
наименование и организационно- правовая форма, адрес (местонахождение) юридического лица (фамилия, имя, отчество его представителя), контактный телефон.
2.3. Телефонные обращения, поступившие в Учреждение по телефону «горячей линии», подлежат обязательной регистрации. 
Для учета обращений на телефон «горячей линии» используется журнал учета. 
В журнале указываются: 
порядковый номер поступившего сообщения;

дата и время поступления сообщения;

фамилия, имя, отчество, адрес места жительства контактный телефон (для физических лиц); 

наименование и организационно- правовая форма, адрес (местонахождение) юридического лица (фамилия, имя, отчество его представителя), контактный телефон; 
краткое содержание сообщения;

принятые меры;

фамилия, имя., отчество, принявшего сообщение.

2.4. Информация о фактах коррупционных проявлений, поступившая по телефону «горячей линии», в течение одного рабочего дня докладывается директору Учреждения для принятия решения.
2.5. Сообщение, поступившее на телефон «горячей линии» Учреждения, рассматривается в срок, установленный Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

2.6. Ответственное лицо, обязано соблюдать конфиденциальность полученной информации.

2.7. Обращения не рассматриваются по существу, если:

в обращении содержится вопрос, по которому многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу работника Учреждения, а также членов его семьи;

обращение анонимное, не указаны фамилия обратившегося и почтовый адрес для ответа;

при поступлении заявление о прекращении рассмотрении обращения.

2.8. При обращении по вопросам, не отнесенным к ведению Учреждения, а также невозможности ответа на поставленный в телефонном обращении вопрос, обращение оформляется с последующей переадресацией его в другой орган по принадлежности. Заявителю сообщается, куда направлен его запрос для рассмотрения, срок и порядок получения ответа. В журнале учета производится соответствующая запись с указанием исполнителя, в адрес которого направлено обращение.
2.9. Правила служебного поведения ответственного лица, при ведении телефонного разговора:
2.9.1. При ответе на телефонный звонок ответственное лицо, обязано сообщить фамилию, имя, отчество, занимаемую должность; сообщить позвонившему о том, что конфиденциальность переданных им сведений гарантируется;

2.9.2. Информация излагается в сжатой форме, кратко, четко, в доброжелательном тоне. Речь должна носить официально- деловой характер. В случае, когда позвонивший настроен агрессивно, допускает употребление в речи ненормативной лексики, рекомендуется, не вступая в пререкания с заявителем, официальным тоном дать понять, что разговор в подобной форме не допустим. При этом инициатива стереотипа поведения принадлежит ответственному лицу.
2.9.3. Рекомендуется категорически избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации Учреждения.
2.9.4. В конце беседы делается обобщение по представленной информации. В случае необходимости уточняется, правильно ли воспринята информация, верно ли записаны данные заявителя.
3 ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
3.1. По итогам каждого квартала ответственное лицо Учреждения проводит анализ телефонных обращений на «горячую линию», информирует директора Учреждения о количестве, характере поступивших телефонных обращений, принятых мерах по их рассмотрению.

3.2. Журналы учета и материалы, связанные с телефонными обращениями на «горячую линию», хранятся в соответствии с правилами делопроизводства 3 года, а

затем уничтожаются в установленном порядке.

3.3. Использование и распространение информации о персональных данных и частной жизни граждан, ставшей известной в связи с телефонными обращениями граждан, без их согласия не допускается.

3.4. Жалобы на результаты рассмотрения телефонных обращений на «горячую линию», действия (бездействия) должностных лиц в связи с рассмотрением обращений направляются для рассмотрения директору Учреждения
