
Приложение 1

к Приказу Nл 41 от 11 .08.2022

Порядок оРганизации
работы телефона кгорячей линии)

1.Общие положения
1.1. НаСтОящий Порядок устанавливает работу телефона <<горячей линии) по
ПРОТИВОДеЙСтвию коррупции МБУ <<Олонецкий национальный музей> (далее

(горяtIая линия>), цриема, регистрации и }лIета поступивших на него
обраrщений по вопросам противодействия коррупции.
1.2. РабОта с обраIrIениrIми граждан, пост)дIившими на тепефон кгорячей
Линии), осуществJuIется в соответствии с Федеральным законом от
02.05.2006 J\b 59-ФЗ ко порядке рассмотрения обраlцений граждан
Российской Федерации)? Федералъным законом от 27.0'7.200б Ns 152-ФЗ ко
персонzrльных данных).
1.3. Прием обратцений граждан по телефону кгорячей линии) S (81436) 41331
осуществляется с понедельника по гIятницу, с 8.30 до 16.30 (кроме
праздниtIных дней).

2. Порядок приема обращений граждан и предоставления информации по
телефону <горячей линии)

2.1. ПРИеМ телефонных обращений граждzш осуществJuIется лицом,
ответственным за рабоry по профилактике коррупционных и иных
правонарушений.
2.2. ТеЛефОнные обращения граждаЕ, постуtIившие на телефон кгорячей
л инии)), подпежат обязательн ой регистрации.
щ"гlя учета обращений граждан на телефон (соряrIей линии) используется
журнurл регистрации сообщений, где указывается фамилия, имя, отчество
гражданина, адрес проживаниrI, краткое содержаЕие его вопроса и результат
рассмотрения.
2.3. При обращении граждан по вопросам, не отнесенным к деятельности
мБУ кОлонецкий национчшьный музей>>, специапист дает р;въясЕение
гражданину, куда и в каком порядке ему следует обратитъся.
2.4. Предоставление информации гражданам ос)дцествJUIется после
представления ими персонапьных данных (фамrrгrия, имя, отчество, номер
домашнего телефона, почтовый адрес, по которому должен бытъ, при
необходимости, направлен ответ) и изложения сути обратцения.

3. ТребованчIя, предъявJuIемые к ведению телефонного разговора

3.1. ответ на телефонный звонок должеЕ начинаться с информации о
наименовании )лФеждения, фамилии и должности специалиста, приrrявшёго
телефонный звонок.
з.2. Гражданам следует гIредложить назвать свои фамшrиrо, имя, отчество,



контактный номер телефона, почтовый адрес, по которому при
необходимости должен быть направлен ответ.
З.3. Информация должна излагаться в сжатой форме, кратко, четко, в
дОбРОжелательном тоне. Речь должна frоситъ официа-гlьно-деловой характер.
Недопустимо употребление просторечий, междометий, односложных
ответов.
ТелефОнный разговор не должен прерываться отвлечением на другой звонок
и другие обстоятельства.
В слl"rае, когда звошIщий настроен агрессивно, догý/скает употребление в
речи ненормативной лексики, необходимо, не вст)дIzш в пререкания с ним,
официальным тоном дать понrIтъ, что разговор в подобной форме не
ДОГý/стим, пРи этом инициатива стереотипа поведениrI должна цринадлежать
специitписту учреждения.
Рекомендуется категорически избегать конфликтных ситуаций, споообных
нанести ущерб регIутации, как учреждению, так и специ€tлисту.
3.4. В конце беседы необходимо сделатъ обобщение по представленной
инфОРмации. Если необходимо, уточнить, понrIтна ли информация, верно ли
ЗаПисаны данные з€ulвитеJut. Первым трубку должен положить звонящий.
Если заявитель полу{ип исчерпывilющую информачшо по заданному им
вопросу, ве)IgIиво извинившись, рекомендуется законлtитъ разговор.

4. Зашючительные положениrI

4.1. ЖУРнап регистрации сообщений и материапы, связанные с телефонными
обращениlIми цраждан, храшIтся в соответствии с правипами
ДеЛОПРОИЗВОДСТва 3 года, а затем ).ничтожчlются в установленном порядке.
4,2. ИСПОлЬЗОВание и распространение информации о персон:lпьных данных
И ЧаСТНОЙ ЖиЗни граждан, ставшеЙ известноЙ в связи с телефонными
обращениrIми цраждан, без их согласия не доrтускается.

ЖУРНал Регистрации сообщений, поступивших на телефон <горячей линии))
от граждан и юридических лиц по фактам коррупции
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