РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «УСТЬ-ДОНЕЦКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ УСТЬ-ДОНЕЦКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«___» __________ 2016 г.                      № ____                 р.п. Усть - Донецкий

Об организации работы единого телефона 
«горячей линии» для обращения граждан по 
фактам: правонарушений и правопорядка, 
коррупционных проявлений, защиты прав 
несовершеннолетних, продажи контрафактной 
алкогольной продукции, распространения наркотиков
и психотропных веществ и других правонарушений
на территории Усть-Донецкого района

 В соответствии с Федеральным законом от  2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273 – ФЗ «О противодействии коррупции», в целях обеспечения возможности принятия действенных мер по устным обращениям граждан, требующим оперативного реагирования, поступающим по единому  телефону «горячей линии» Администрации Усть-Донецкого района

ПОСТАНОВЛЯЮ:

        1.  Организовать в Администрации Усть-Донецкого района работу единого телефона «горячей линии» для обращений граждан по фактам: правонарушений и правопорядка, коррупционных проявлений, защиты прав 
несовершеннолетних, продажи контрафактной алкогольной продукции, распространения наркотиков и психотропных веществ и других правонарушений на территории Усть-Донецкого района, и установить, что указанные обращения принимаются по телефону: (86351) 9-10-01.
      2. Утвердить Положение о порядке приема, регистрации и учета  обращений граждан, поступающих на  единый телефон «горячей линии» для обращений граждан по фактам: правонарушений и правопорядка, коррупционных проявлений, защиты прав несовершеннолетних, продажи контрафактной алкогольной продукции, распространения наркотиков и психотропных веществ и других правонарушений на территории Усть-Донецкого района, согласно приложению.
 3. Назначить ответственным лицом за непосредственный прием, регистрацию и учет  обращений, поступивших на единый  телефон  «горячей линии», помощника главы Администрации Усть-Донецкого района Абарина Владлена Валерьевича.
4. Назначить ответственным лицом за работу единого  телефона   «горячей линии» начальника отдела по информационной политики и вопросам местного самоуправления Администрации Усть-Донецкого района Иванова Михаила Юрьевича
5. Опубликовать настоящее постановление в общественно-политической газете «Звезда Придонья» и разместить на официальном сайте Администрации Усть-Донецкого района в сети Интернет.
       6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации Усть-Донецкого района И.И.Глухареву.



Глава Усть-Донецкого района                                                  В.М. Гуснай 



Постановление вносит 
Сектор по профилактике коррупционных и иных
правонарушений Администрации
Усть-Донецкого района

Исп. Попова Ю.В.























                                                                             Приложение  к постановлению
                                                                             Администрации Усть-Донецкого
                                                                             района от «__»______2016 г.  
      № ________________


ПОЛОЖЕНИЕ 
о порядке приема, регистрации и учета  обращений граждан, поступающих 
на  единый телефон «горячей линии» для обращений граждан по фактам: правонарушений и правопорядка, коррупционных проявлений, защиты прав несовершеннолетних, продажи контрафактной алкогольной продукции, распространения наркотиков и психотропных веществ и других правонарушений на территории Усть-Донецкого района

1. Общие положения

            1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок работы в Администрации Усть-Донецкого района  единого телефона «горячей линии» (далее – телефон «горячей линии») для обращений граждан по фактам: правонарушений и правопорядка, коррупционных проявлений, защиты прав несовершеннолетних, продажи контрафактной алкогольной продукции, распространения наркотиков и психотропных веществ и других правонарушений, с которыми граждане столкнулись  в Усть-Донецком районе.
          1.2. «Горячая линия» принимает сообщения от граждан по телефону: (86351) 9-10-01. 
«Горячая линия» включает в себя комплекс организационных мероприятий, включающих в себя прием, регистрацию, учет и передачу для рассмотрения обращений граждан о нарушениях, передаваемых по телефону.
          1.3. Работа с обращениями граждан, поступившими на телефон «горячей линии», осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Областным законом от 18.09.2006 № 540-ЗС «Об обращениях граждан». 
         1.4. Комплект аппаратуры «горячей линии» с автоматическим фиксированием телефонных звонков и ведением архива обращений граждан установлен в серверной комнате Администрации Усть-Донецкого района, расположенном по адресу: Ростовская область, Усть-Донецкий район, р.п. Усть-Донецкий, ул. Ленина, д. 18.
         1.5. Прием обращений граждан по телефону «горячей линии» осуществляется круглосуточно  (кроме выходных и праздничных дней). 
         1.6. Информация о функционировании и режиме работы телефона «горячей линии» доводится до сведения населения Усть-Донецкого района через средства массовой информации путем размещения на официальном сайте Администрации Усть-Донецкого района www.ustland.ru в сети Интернет, на информационных стендах и в социальной рекламной продукции. 
        1.7. Муниципальный служащий Администрации Усть-Донецкого района, осуществляющий работу с телефонными обращениями граждан (в объеме, установленном его должностной инструкцией), считается уполномоченным лицом и несет установленную законодательством Российской Федерации ответственность за полноту и правильность рассмотрения телефонных обращений граждан.

2. Цели работы телефона «горячей линии» 

Телефон «горячей линии»  создан в целях:
- вовлечения населения Усть-Донецкого района в реализацию антикоррупционной политики;
- содействия принятию и укреплению мер, направленных на более эффективное и действенное предупреждение: правонарушений и правопорядка, коррупционных проявлений, нарушений прав несовершеннолетних, продажи контрафактной алкогольной продукции, распространения наркотиков и психотропных веществ и других правонарушений, а также борьбу с ними в Усть-Донецком районе;
- формирования нетерпимости по отношению к фактам: правонарушений и правопорядка, коррупционных проявлений, нарушений прав несовершеннолетних, продажи контрафактной алкогольной продукции, распространения наркотиков и психотропных веществ и других правонарушений на территории  Усть-Донецкого района;

- создания условий для выявления фактов: правонарушений и правопорядка, коррупционных проявлений, нарушений прав несовершеннолетних, продажи контрафактной алкогольной продукции, распространения наркотиков и психотропных веществ и других правонарушений на территории  Усть-Донецкого района.
3. Основные задачи работы телефона «горячей линии»
Основными задачами работы телефона «горячей линии» являются:
- обеспечение оперативного приема, учета и рассмотрения сведений, поступающих на телефон «горячей линии»;
- обработка и направление полученных сведений для рассмотрения и принятия мер Главе Усть-Донецкого района;
- анализ сведений, поступающих на телефон «горячей линии», их учет при разработке и реализации антикоррупционных мероприятий, профилактики правонарушений и правопорядка, нарушений прав несовершеннолетних, продажи контрафактной алкогольной продукции, распространения наркотиков и психотропных веществ и других правонарушений в Усть-Донецком районе.
4. Порядок работы телефона «горячей линии»

        4.1. Прием обращений граждан по телефону "горячей линии" осуществляется путем фиксации записи на телефоне с функцией записи разговоров. 
        4.2. Учет, регистрацию, предварительную обработку и контроль за поступающими по телефону «горячей линии» сообщениями осуществляет помощник главы  Администрации  Усть-Донецкого района.
        4.3. Все сообщения записываются в режиме автоответчика.
Текст сообщения на автоответчике: «Здравствуйте. Вы позвонили по единому телефону «горячей линии» для приема сообщений по фактам: правонарушений и правопорядка, коррупционных проявлений, защиты прав несовершеннолетних, продажи контрафактной алкогольной продукции, распространения наркотиков и психотропных веществ и других правонарушений на территории Усть-Донецкого района. Вы можете представиться, назвать  Ваши фамилию, имя, отчество, адрес места жительства, контактный телефон и передать Вашу информацию после звукового сигнала. Конфиденциальность Вашего сообщения гарантируется. Выражаем Вам признательность за содействие в формировании нетерпимого отношения к различным правонарушениям и преступлениям». Время приема одного сообщения в режиме автоответчика не более 3 минут.
        4.4. Перед сообщением информации о фактах правонарушений и правопорядка, коррупционных проявлений, защиты прав несовершеннолетних, продажи контрафактной алкогольной продукции, распространения наркотиков и психотропных веществ и других правонарушений в Усть-Донецком районе гражданами сообщаются свои персональные данные (фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места жительства, телефон (для физических лиц); наименование и организационно-правовая форма, адрес (местонахождение) юридического лица (фамилия, имя, отчество его представителя), контактный телефон. Допускаются анонимные обращения граждан только о фактах коррупции, а также о фактах распространения наркотиков и психотропных веществ, которые впоследствии будут переданы в соответствующие органы для принятия решения.
        4.5. Телефонные обращения граждан прослушиваются помощником главы  Администрации  Усть-Донецкого района не позднее следующего рабочего дня. 
Принятые сообщения на телефон «горячей линии» Администрации Усть-Донецкого района регистрируются в журнале регистрации сообщений, поступивших на телефон «горячей линии» от граждан по фактам: правонарушений и правопорядка, коррупционных проявлений, защиты прав несовершеннолетних, продажи контрафактной алкогольной продукции, распространения наркотиков и психотропных веществ и других правонарушений (далее – журнал), оформленном по образцу согласно приложению 2 к настоящему Положению, который прошивается, пронумеровывается и хранится в Администрации Усть-Донецкого района в течение пяти лет со дня регистрации в нем последнего сообщения.
       4.6. В журнале указываются:
порядковый номер поступившего сообщения;
дата и время поступления сообщения;
фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места жительства, 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 лица, принявшего сообщение.
        4.7. После регистрации в журнале помощник главы оформляет регистрационно-контрольную карточку согласно приложению 1 к настоящему Положению.
В течение одного рабочего дня со дня регистрации обращения, поступившего по телефону «горячей линии», помощник главы  Администрации  Усть-Донецкого района передает регистрационно-контрольную карточку Главе Усть-Донецкого района, а  в его отсутствие – назначенному заместителю главы Администрации Усть-Донецкого района для принятия решения. В случае наличия в обращении признаков действий коррупционного характера поступившее обращение в течение трех рабочих дней со дня его регистрации направляется в правоохранительные органы.
        4.8. Муниципальный служащий Администрации  Усть-Донецкого района, работающий с информацией о фактах: правонарушений и правопорядка, коррупционных проявлений, защиты прав несовершеннолетних, продажи контрафактной алкогольной продукции, распространения наркотиков и психотропных веществ и других правонарушений на территории Усть-Донецкого района, обязан соблюдать конфиденциальность полученной по телефону «горячей линии» информации.
       4.9. Не рассматриваются телефонные обращения граждан, в которых обжалуются судебные решения. 
       4.10. При обращении граждан по вопросам, не отнесенным к ведению муниципальной службы, а также невозможности ответа на поставленный в телефонном обращении вопрос, обращение оформляется с последующей переадресацией его в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу по принадлежности. Заявителю сообщается, куда направлен его запрос для рассмотрения. В журнале учета производится соответствующая запись с указанием государственного органа, орган местного самоуправления или должностного лица, в адрес которого направлено обращение.

5. Контроль за исполнением

5.1. Контроль за исполнением обращений на телефон «горячей линии» организуется следующим образом:
5.1.1. Контроль за сроками исполнения задания исполняет помощник главы  Администрации  Усть-Донецкого района.
5.1.2. Контроль по существу выполнения поручения, решения вопроса осуществляет заместитель  главы Администрации Усть-Донецкого района курирующий вопрос, в отношении которого обратился заявитель.
5.1.3. Снятие с контроля осуществляет заместитель  главы Администрации Усть-Донецкого района по вопросам, курирующий вопрос, в отношении которого обратился заявитель.


6. Заключительные положения

6.1. По итогам каждого квартала, полугодия, года  отдел по организационным и кадровым вопросам  Администрации Усть-Донецкого района проводит анализ телефонных обращений граждан, информирует Главу Усть-Донецкого района о количестве, характере и причине поступивших телефонных обращений граждан, принятых мерах по их рассмотрению. 
6.2. Журналы учета и материалы, связанные с телефонными обращениями граждан, хранятся в соответствии с правилами делопроизводства в отделе по организационным и кадровым вопросам  Администрации Усть-Донецкого района пять лет, а затем уничтожаются в установленном порядке. 
6.3. Использование и распространение информации о персональных данных и частной жизни граждан, ставшей известной в связи с телефонными обращениями граждан в службу, без их согласия не допускается. 
6.4. Жалобы граждан на результаты рассмотрения их телефонных обращений, действия (бездействия) должностных лиц Администрации Усть-Донецкого района в связи с рассмотрением обращений граждан направляются Главе Усть-Донецкого района.

Начальник отдела по 
организационным  и кадровым вопросам
Администрации Усть-Донецкого района				  Т.П.Сидоркина

                                                                             


Приложение 1 к  Положению 
                                                           о порядке приема, регистрации и учета 
                                                                         обращений граждан, поступающих  
                                                              на  единый телефон «горячей линии» по  
                                                              граждан по фактам: правонарушений и правопорядка, коррупционных проявлений, 
защиты прав несовершеннолетних, продажи 
контрафактной алкогольной продукции, 
распространения наркотиков и психотропных
 веществ и других правонарушений
на территории Усть-Донецкого района

Регистрационно-контрольная карточка № _______
Корреспондент, Ф.И.О. ___________________________________
Адрес, телефон __________________________________________
Дата поступления обращения ______________________________
Краткое содержание ______________________________________
Ответственный исполнитель _______________________________
Резолюция ______________________________________________
Автор резолюции ________________________________________
Срок исполнения _________________________________________
Дата _____________ Кому направлено _______________________
Особые отметки __________________________________________
Дата исполнения _________________________________________
Адресат _________________________________________________
Содержание ______________________________________________
С контроля снял         _____________________  _________________
Подпись                                  Ф.И.О.



Приложение 2 к  Положению 
о порядке приема, регистрации и учета 
                                                                         обращений граждан, поступающих  
                                                              на  единый телефон «горячей линии» по  
                                                              граждан по фактам: правонарушений и правопорядка, коррупционных проявлений, 
защиты прав несовершеннолетних, 
продажи контрафактной алкогольной продукции, 
распространения наркотиков и психотропных 
веществ и других правонарушений
на территории Усть-Донецкого района

Журнал
регистрации сообщений, поступивших от граждан на  единый  телефон «горячей линии» 
по фактам: правонарушений и правопорядка, коррупционных проявлений, защиты прав несовершеннолетних, продажи контрафактной алкогольной продукции, распространения наркотиков и психотропных веществ и других правонарушений на территории Усть-Донецкого района

	№ п/п

	Дата и время поступления сообщения

	Ф.И.О., адрес места
жительства, телефон
(для физических лиц);
наименование и
организационно-
правовая форма, адрес
(местонахождение)
юридического лица,
Ф.И.О. его
представителя,
контактный телефон

	Краткое содержание
сообщения

	Принятые
меры

	ФИО лица,
Принявшего обращение


	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



