
Правительство Санкт-Петербурга
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в целях обеспечения реализации мер по противодействию коррупции, искоренения

злоупотреблений и пресечения преступлений с использованием дол}itностного положения

в СанкЪ-Петербургском государственном }л{реяtдении <Городской информационЕ*-

расчётный центр) в рамках реаJiизации антикоррупционной политики в Санкт-

ilетербурге, на основании распоряжения Комитета по социальной ттолитике

Прави,гельства Санкт-Петербурга от ] 1.08.2010 г, NЪ 1З9-р

Е]РИкАЗЬtrВ.А[о:

1. Утверлить Положение об организации приема граждан (Приложение ЛЪ 1),

2. Утвердить форму )Itурнала приема граждан (приложение ЛЪ 2),

З, Утвердить план мероприятий по предупрех(дению коррупции в СПб гУ
кГородской информационно-расчётный центр) (приложение Nэ 3).

3. ответственными за реаJIизацию мер по противодействию коррупции назначить

заместителя директора Шевцову м.м., нача]Iьника отдела информационно-методического

обеспечения консультационной помошlи населению управления организации выплат

Роrцупкину Л А.
4. !олжностным лицом, уполномоченным на организацию приема граждан в

соответствии с Положением об организации приема граждан, назначить ведущего

экономиста Болденко Т.Ф.
5. Контроль за исполнением настояrцего приказа возлох(ить на директора СПб ГУ

<Городской информационно-расчётный цеЕтр) Иванова С,В,

И.0. директора СIIб ГУ <<Городской

информаuдldФнЕ{Ф-расчётньхй щентр))
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ffiФлФ}кЕsаиЕ
об оgэгашrнзаIдЕfiи ýпiэиее4а гп]ft}ждан в Санкт-Г{етербуý}гскФгf{ гФсудаЕ}ствеr,flЕ{Фh{ }чf,}е?Е{fiеЁл1l:i::

((ГФв}ФдскФЙ инфорпяашдиФнЕяФ-fl}асчёт,Е]iьпЙ ЕдеEлT,E]}}

1. Фбнлдие ЕlФлФ}кениfr

L.1. fiля цепей настояrцего Полоrкения используются следующие основць{е тлонятия:

Коррумцам - незаконное принятие либо извлечение в своих интерееах, а- равно в

интересах иных лиц лично или через посредников имуlцественных благ и преимуlцсств

должностными лицами СПб ГУ кГородской информационно-расчётный центр), с

использованием своих должностных полномочий и связанных с ними возмох{ностей,

Амlзпмкоррупцмоrrный ,N!oMEswaФl}l,t+.z наблюдение, анализ, оценка и прогнОЗ

коррупциогенных факторов, а также мер реализации антикоррупционной политики в СПб
ГУ <Городской информационно-расчётный центр>.

КоррумцtлаzеннI}!,1.7 факtлаоpl - явление или совокупность явлений, поро}кдаюIцих
коррупl{ию или способствуюпдих ее распространению.

Преdупрежdенuе корруllц{ru - деятельность, направленная Еа выявление, изучение,
ограничение либо устранение явлений, порождающих коррупцию или способствуюrцих ее

расIIространению.

\,2, Настояrцее Положение определяет порядок организации приема гра}кдаЕr

руководством СПб ГУ кГородской информационно-расчётный центр) (далее

Учреждение), рассмотрения полученных во время приеN{а граждаЕ обраше;,:i,lй

(шредложений, заявлений, жалоб) граiкдан, приЕятия по ним решениЙ и направл9ния
граждаItаN{ ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок,

1,З. Прием граждан директором Учреждения, заместителями директора Учре}кдения,
иным уполномоченным должностным лицоN{ Учреждения проводится в целях поддержания
непосредствел{ных контактов администрации Учреlttдения с населением и оперативного

решения актуальных вопросов на основе качественного и своевременного рассмотрения
обраrцений граждан.

1.4. Организация приема грalкдаII вi(лючает в себя реlпение следуюLцих oeнoвIlbix
задач:

обеспе.ление работы и осуществлеFIие приеNIа гра{iдан в соответствии с

установленными требованиями ;

обеспечение своевременного рассмотрсния устных обраrцений грalкда-н I,I

информирования граждан о принятых решениях в отношениlI их обращений;
аналI{з обра_пдентtt"l гi__1]:,т.;-\эII с целью выяв_чеIIIIя и устранеF{ия првтчлiн, порожда;aцia]i

нарушения законных прав !i интересов грa)кдан.



1.5. Работа с уотными обре-rцениями граждз-ii в 7чреrirдеi{иях сOуiцсствляе,т.я ts

соответствии с Конституцией Россиriской Федерации, Федерfu-IьFiьпh{ Закор;ОIчt от О2,О5.?-,О}5

г. J,{s 59-фз, иными норма-тивными правовь]ми aкTa-b{i{, Полох<ениеlл с Kol,iiiT:Tt ,:n

социаrjьноl! политике Санкт-Петербурга, утвер)ltдеННыIvl ПосТановлеtiиеlл Правитеп'а|Т,Р2

Санкт-Петербурга от 16.09.2008 г. }Гs 1182,Уставом Учре>ltдения.

срганлtзация этой работы ведется в соответствии с на_стояrцим Гtrоло.,кением.

Z" ФргаНиза{дрЕЯ ЁпредtsарЕ{тельЕ{ФЙ загниси на лЕ{чньiй ятрrяем ГЕ}а}i{ДаЕi

2,1. Запись на приеN4 к директору Учре}кдения, заместителю директора УчрежденiIя

осушествляется ежедневно (кроме пятницы или сокраш{енных пl]едilраздниiчных цней) с

9.00 дО 17.00 (кроме выходных И праздничFIых дней), в пятнИцу илй.СКР?:;ДеННЫi;

предпразДничный денЬ с 9.00 до 15.00 секретареМ Учрехtдения (или иныl"j

уполномоченным долх{ностным лицом).

2,2 Секретарь Учреяtдегtия (или иное уполномоченное долN(ностное лицо), в

результате рассмотрения И анализа представлеIlных гражданином мат9риалов, составляет

краткlто аннотацию суrцества вопроса гражданина и вместе с другими сведенияl4и занооит

ее в ЖурнаJI учета приема граждан по уста}Iовленной форме; разъясняет гражданиЕ/v о

возможности рассмотрения его обращения в соответств}тощем структурнод4 подразделени7t

Учреждения.

2. 3 . Обрашение граждан долх(но соответствовать следующим требованияпл :

просьба гра}кданина о личном приеме не должна быть анонимной;
интересуIощий гражданина вопрос должен относиться к компетенции Учреlтtдения,

заявление ipажданина дол}кно сопровождаться необходимыми материалами и

док)ъ.{ентами, обосновывающими или поясняюшими суть обращения;
предоставляемые гражданином материалы не должны содержать нецензурные либо

оскорбительные вырах{ения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а

также членов его семьи.

2.4. В случае если заявление гражданина о приеме не соответствует требованиям,

указанным в пункте 2.з настояпIего Положения, то такое заявление не ill]инимаетея, в

предварительной записи на прием отказывается с разъяснением причины отказа.

2.5. В случае если поставленные гражданином вопросы }Ie входят в компетенциrо

учреждения, секретарь Учрехtдения (или иное уполномоченное должностное лицо)

разъясняет гра}rrланину его право и порядок обраrцения в соотвеТствуIоlцие органЫ

государственной власти, ведомства, учреждения и организации.

2.6. Устные заявления граждан о приеме рассматриваются и принипdаIотся в тех

случаях, когда изло}i(енные ts них фактьт и обстоятельства очевидньТ и не требутоТ

дополнительной проверки; пичности обращающихся известны или установлсIлы,

2.7. ВО времЯ предвариТельноЙ записИ устанавливается краткость устного обращения

.рu*дu""ru u Учрехtдение. ПрИ подтверждениИ повторI{ого обраrцения секретарь

учрехtдения (или иное уполномоаIеtiное долхtностное лицо) запрашивает все имеiоtциеся

N{атериалы в соответствующем структурном подразделении Учрех<дения.

2.8. ГIодготовку вссх г4атериалов к прi.iему осуUiествляет оекретарь У,iреrклент4я {-i,iлрI

иное упоЛноN,{оченнОе должноСтное лицО) по результатам предоотав-цения rтеобходrllды;ч



поясFiяiоLIдих tлатериалов из 0оотвс,гствуiоцего структ)/рного подi]аз дЭлеЕия Уоiре>;tде:;tтr-l

(объяснительные записки, докЛадные за.п]iскIi. служебные за.плскуi СТ ДОJ]}i(Н{i9ТFlЫ1", jlil{" ?

должностные обязанности и комiпетеЕц?iю KoTopbix ts}iодиТ решецие вопроOOв, иЗГrс,т-d|;I]нь],,i

в заявлении грах{данина).

2.9. За два дня до приема подготовленньlе L{ате1]иаJIы передаются дсл}к}lООТНОIl4} JTlr,I-ij/

Учрехкдения, который булст осуrцествлять приеN{ (лиректор УчреNсдения, За-IйесТl,iТ',-лtь

директора Учрехtдения или иное должностное лицо).

З" Г{оgэяцок Фргri"Е{изаЕдии шlэрiеts{а гра}кдан

з,1. Щиректор Учреждения, за\,{еститель директора учрехtдеijия" УП*лноl-'1ОчiнЕс.,

долхtностное лицо Учрехtдения (дапее уполномоченное должностное лицо} Е;дуrцее прием

граждан) осушествляIот прием граждан в слухtебном кабинете в соответствии с

установленным графиком приема гра}кдан.

з.2, В целях предупрехrдения коррупции и профилактики возF]икновеЕия

коррупциогеннь]х факторов в Учреlttдении, уполномоченные должностнь]е лиi{а

учреждения, ведущие прием граждан, осуtцествляют прием не единолично, а в присутствии

уполномоЧенногО специаJIиста Учреждения, в обязанности которого входит фикса_ция

результатов личного приема.

3,3 График приема граждан доводится до сведения граждан по телефону прlтеп,tной

Учрехtдения, через информационные стенды Учреждения, находяшIиеся в доступном для
обозрения месте, а такNtе размещается на двери слуяtебного кабинета (лля уполномоченFIых
должностных лиц Учреяtдения) и в приемной (лля директора и За]чIесТителей" директора
Учрея<дения).

З.4. Уполномоченные доля{ностные лица, ведуtцие прием граждан, осуtцествляюТ

приеМ граждан еженедельно по понедельникам и средам с 9-00 до 17-00 с перерывом на обед

сlЗ-00 до 14-00.
Осуществление приема граждан уполномоченными должностными лицами в Ее

приеNlные дни и часы не допускается.

з.5. В сл}rчае отсутствия в наJначеIIныI1 день приема уполномочецных дол)itностных
лиц, к которыМ записан на приеМ гражданин, приеМ переносиТся на лругой день, о LieM

гражданин уведомляется заранее.

3.6. ПО решениЮ уполномоtIенныХ долхtностНых лиц, к которым записан на прием

гражданин, к участию в проведеI{ии ими прIiема граждан могуТ привлекаться иные

сотрудники Учрех<дения, в должностные обязанности и компстенцию которых входит

реlшение вопросов, изложенных в заявлении гражданина.

3.7. Уполlломоченные дол}кностные лица, к которым записан на прием гра}Itданин,

при ознакомлении с материалами, подготовленными в соответствии с пунктом 2,Е

настояIцего По_llо>ltения, вправе передать (в письменной форме) полномочия по приему

граждаН должностныМ лицоМ (не нихtе наLIальника структурного подразделения

УчреlкдеНия, в комПетенциrО которыХ в соответствиLI с должностныпти обязанностяl,{и в}iодят

рассматриваемые вопросы).
з.8, уполнсiпцотiенные должностFIые лliца' веду]цие прИеМ Гра,х{.Дан, оОqЗalнЬj

объектl,твно разбираться в существе обращения, принимать все необходимЬ]е I\i{CPb длЯ



лпr]l1аl lrвного и поlното l]1iпдlтIгния ilrlС I?Rленчь], ?ог|;]о.св rопоеrтно тi Rчт:ll:т; .]. i-_,."r__ " r*r - -г,
отFi о cI-i],bcrl к гр а}кдана1\4, о братившрlli4 ся н а ilрi I с]\,;.

Э.9. ilри полохtитеJlьFIом решеЕии вопроса гl]а}кдаЕина_ должнь] быть приЕять:
КОНКРеТНЫе МеРЫ ilО еГО i]еаЛИЗаЦИИ, Да_ЕЫ СООТВеТСТВУrОЩИе ПОРУЧеНИЯ 0ТРУКТУ1]}:1ЬП/

шодразделениям Учреяtдения.

З. 10. Уполномоченные должностные лица, ведуtцие приеN{ граждан, i].1j]/T

ответственность за качество ОТВеТОВ ПО СУrЦеСТВУ ПОСТаВЛеННЫХ ВОПРОСОВ И ПРеДСТаВЛЯСL{,л]:

разъяснения по вопросам, отнесенным к сфере деятельности Учреrкд9ния.

З. 1 1 , rТодготовка вопросов к приеL{у грах{да-I{ осушIествляется специалLlстаidи
Учреждения, в должностные обязанности и коL{петенцию которых входит i/рсгулIlрс-iэ';,-,---
соответствуюrцих вопросов, а такяiе секретарем Учрехtдения (или иным уполноп,{оченныfui
долхtностным лицом), ответственным за координацию работьт с обраrценияI,/iи гра}кдаI1 в

У.rреждении.

З.12. Прием гра}кдан уполноN4оtIенными доляtностныNliи лицами Учреждения ведетOя в

порядке очередности.

3.13. Лица, находящиеся в состояI{ии алкогольЕого, наркотического или инОГО

оITьянения, на прием не допускаются.

З.14. В слг{ае грубого, агрессивного поведения гражданина прием долlкен быть

прекраrцен.
Всли граЖданиН совершаеТ в помещеНии, в котОром осуlцествляется приеN4 граждан,

действия, нарушающие общественный порядок, представляющие непосредственн}то УГрОЗУ

для жизни и здоровья окружающих, уполпомоченное доля{}{остное лицо, ведущее прием
граждан, принимаеТ необходимые меры в соответствии с нормативЕыми правовыми актами

РоссийскОй Федерации и неN,{едленно вызывает сотрудников милиции, а при необходимости

оказаЕиЯ посетитеЛю медицИнской помоU]И - врачал ИнформаЦия о повеДении гражданина

отражается в Журнале учета приема грах(дан.

З.15. При приеме гражданиr{ предъявляет док}ъ4ент, удостоверяющий его личность и

гражданство (паспорт гражданина Российской Федерации , у грах{данина Российской

Федерации; ДОК}Тч{еНты, удостоверяющие личнссть и гражданство иностранного гl)а.жда-ница",

- у иностранного гражданина; документы, удостоверя}ощие личность, у лица без

гражданства), или документы их заменяюшlие.

з,16. При отказе гражданина предъявить указанные документьi обраrцение

граждаFIина не подлежит рассN,{отрению и посетителю отказывается в приеме.

3.17. Содержание обраrценияl грах{даFiиI]а (письмеFII]ого или устного) заlтосится в

Журна-п учета приеN,Iа граждан.

з,18. В случае если изложенIlые В устноМ обращении факть_l и обстоятельства

являIотся оLIевидныN{и и не требуют дополнIiтельFIо проверки, ответ на обраrцение с согласия

гра}кданина мо}кет быть дан устно должностным лицом учре}кдения, ведущим ilрие}t

граждан (при необходиIrлости - с привлечениеN4 работника структурного подразделенllя

}rчрехtдения, в коN.{петенцию которого вхо/]ит рассматриваемьтй вопроо).

R данFIоN{ случае делаетсЯ записЬ в соотвеТствующеп4 }Курна-те гIО i]еЗYЛЬТаТа-I]l,i

рассмотрения устного обраrцения.



ts остальны,{ случа-qх даетсЯ fiисьNlсt{tjый отвеТ цо cy,|ilecTBJv постaвлечЁь'i., i'

обращении вопросов в сроки, устаноtsлснные за_конодательсfвоrуi Роосийскоiа федератзцr.

з.19. В том слуLiаlе) если в обращении содер}ltатся вопроOы, реIпение KOTopb];i н€

в)iодi{т в компетенци}о Учрехrдения1 тра,жда,нину да.ется разъяецение, куда и в ка;{о}"{ порядкс
ему следует обратиться.

з.20, В ходе приема гражданину моя{ет бытЬ отказанО в да-чьнеЙшем paccмoTpilix:
обращения, если выяснится, что ему ранее бьпr дан ответ по cylriecTвy поставленii;i,,
BollpocoB.

З.21. УпоЛномоченнЬiм должнОстIiыМ лицом, ведуrциМ приеМ гра}кдан, ПО РеЗ/ЛЬТаТа1,1Т

пI]оведенного приема граждаЕина мох(ет быть дано поручение руководителю ,T;]y(Typi]aг.
подразделения Учрех{дения по рассмотрению данного обраrцения,

в таком случае секретарем Учреякдения (или иным уполномоченным долх(ноетнь1}l

лицом) ставится отметка в Х{урна-пе учета приема граждан. Срок рассмотр€ния устного
обращения 14 дней.

в том Сл)л]ае, если для рассмотрения обраrцения требуется дополнительца-я проверка,

срок рассмотрения составляет З0 дней.
исполнитель по результатам рассмотрения готовит письменный ответ заявителiю,

подлежаrций регистрации в установленном порядке в канцелярии Учреждения.
Контроль за своевременностью рассмотрения и подготовки ответа на обраrцения

грах{дан возлагается на секретаря Учреlкдсния (или иное уполномоченное должностное
лицо).

з.22. По наиболее сложным вопросам, предполагаемым для рассмотрения на приеме,

от граждан могут предварительно приниматься письменные обращения.

они подлежат регистрации в порядке, установленном для регистрации письменных

обрашений граждан, И приобrцатотся К материалам для предварительного изучения

уполномоченному должностному лицу, ведуп{ему прием гра}кдан.

з,2з, В оста-тIьных случаях каждый гражданин имеет возможность

письменное обращение по суrцеству поднимаемых им вопросов.

з.24. Результаты приема граждан фиксируются в Журнале учета приема

которые ведутся секретаре},{ Учреждсния {или иным уполномоченны1\,{ должностным

оставить

гра}iiда,Е,
лицом).

4" Г{орядок учета обgэакяденялай грэаlкдан

4.1. Учет, регистрацИя всеХ материа]lов, касаюrцихсЯ прие},{а граждан

уполномоЧеннымИ допжностнымИ лицаN,{и, ведуш]имИ приеМ гра}кдан) цроизводится

сскретареМ Учреждения (или иныМ уполноN,{оЧенны]и должностным лицом) в уста"новленном
порядке.

4.2. ИнформациЯ о мерах, приFIятыХ пО результатам обраrцений граждан,

рассмотренных уполномоченными дол}кностными лицами, ведуп]ими прием граждан,

направляется I{a ознаItомление уполНоNIоченноN,{у дол}кl{остноп4у ЛиЦУ, проводившему приеft{,

4.з. Снятие с контроЛя материLпоВ по обращениял"i граждаЕ оOуществляемся

канцелярией Учрехtдени-я (секретарепr Учреrкдения . или иЕы}t{ уполномочен,iЬjr"I

должностным лицом).



ts случае чаJlичия дсЕолцительньи поручеЕий производится перенос qро{.св

исполнения обращений граrкдан.

4.4. Секретарь Учреждения (или иное уполноп4оченное должностное лицо) шроводит
систематический анаltиз и обобrцение информации о количестве заявлений гlза_rкдатз,, на
прием, составе граждан, содержании поставленных гражданами вопросов и результата-х иА

решения.
Обобщенная информация по результатад,{ проведенного анализа представляетiя

секретарем Учреждения (или иным уполномоченным долхtностным лицом) директору
Учреlttдения для организации профилактической работы и устранения имеюtцрlхся
недостатков в работе Учреждения.

Также, по результатам проведенного анаJIиза, направляются предложения в адрес
Комитета по социальной политике Санкт-Петербурга (лалее - Комитет)
по вопросам, требуюLцим решения при непосредственном участии Комитета.

4.5. Контроль за соблюдением установленного порядка рассмотрения должtноотньi]ии
лицами Учреждения письменных и устных обращений граждан по личным вопросам
возлагается на секретаря Учреждения (или иное уполномоченное должностное лицо).


