PAGE  

                                                                            УТВЕРЖДЕНО
                                      постановлением Главы администрации
                                    города Байконур

                                       от 29 марта 2016г. №       71

ПОЛОЖЕНИЕ 
о работе «горячей линии» по обращениям  

работников государственных бюджетных, казенных и автономных учреждений, находящихся в ведении администрации города Байконур, 

по вопросам оплаты труда
1. Настоящее Положение устанавливает порядок работы «горячей линии» по    обращениям     работников     государственных     бюджетных,   казенных 
и автономных учреждений, находящихся в ведении администрации города Байконур, по вопросам оплаты труда (далее – «горячая линия» по оплате труда).

2. «Горячая линия» по оплате труда – это социально значимая услуга, предоставляемая     работникам     государственных     бюджетных,    казенных 
и автономных учреждений, находящихся в ведении администрации города Байконур (далее – работники учреждений), для получения квалифицированных консультаций информационного характера и оперативного решения вопросов  оплаты труда работников учреждений, в том числе повышения оплаты труда работникам учреждений в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 07 мая 2012 г. № 597 «О мероприятиях по реализации государственной     социальной     политики».
3. Для работы «горячей линии» по оплате труда в Управлении экономического развития администрации города Байконур определяется  городской абонентский номер 7-01-46 (отдел по труду, занятости и социальной политике).

4. Финансовое  и  техническое  обеспечение  телефона  «горячей  линии» по оплате труда осуществляется Аппаратом Главы администрации города Байконур.

5. Прием  обращений  работников  учреждений  на  «горячую  линию»      по оплате труда обеспечивается в период с 16-00 до 18-00 каждую пятницу ответственным за работу «горячей линии» по оплате труда специалистом отдела по труду, занятости и социальной политике Управления экономического развития администрации города Байконур (далее – специалист).
6. Поступившее на «горячую линию» по оплате труда обращение регистрируется принявшим его специалистом в журнале регистрации обращений, поступивших на телефон «горячей линии», от работников государственных бюджетных, казенных и автономных учреждений, находящихся в ведении администрации города Байконур, по вопросам оплаты труда по форме согласно приложению к настоящему Положению (далее – Журнал).
7. Специалист оперативно предоставляет компетентные и исчерпывающие ответы на поставленные в обращении вопросы.

8.  В случае   если   вопросы,  поставленные  в  обращении,   не  связаны      с оплатой труда,  работнику  учреждения  разъясняется  возможность  обратиться в другой государственный орган по компетенции.

9. В случае если изложенные в обращении факты и обстоятельства требуют дополнительной  проверки, обращение рассматривается в порядке, установленном Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения   обращений   граждан   Российской  Федерации»  (с изменениями) 
и Регламентом администрации города Байконур, утвержденным постановлением Главы администрации города Байконур от 08 июля 2014 г. № 145 «О Регламенте администрации города Байконур в новой редакции».
10. Информация о фактах нарушений в сфере  оплаты труда работников учреждений, поступившая на «горячую линию» по оплате труда, в письменном виде каждый понедельник представляется начальником Управления экономического развития администрации города Байконур с предложениями по проверке указанных фактов и (или) устранению таких нарушений Главе администрации города Байконур для принятия решения.

11. В Журнал отметка о результатах рассмотрения обращений, поступивших на «горячую линию» по оплате труда, вносится в день окончания рассмотрения обращения.

12. Разговор по телефону «горячей линии» по оплате труда ведется специалистом с соблюдением следующих требований:
12.1. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о фамилии        и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

12.2. Информация излагается в сжатой форме, кратко, четко,                            в доброжелательном тоне. Речь должна носить официально-деловой характер.
12.3. В случае, когда звонящий 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 специалисту.

12.4. Необходимо категорически избегать конфликтных ситуаций, способных нанести  ущерб  репутации  как  администрации  города  Байконур, так  и специалисту, принявшему сообщение.

12.5. В конце беседы делается обобщение по предоставленной информации. В случае необходимости уточняется, правильно ли воспринята информация, верно ли записаны данные заявителя. Первым трубку кладет звонящий. Если заявитель получил исчерпывающую информацию по заданному им вопросу, но разговор им не прекращен, специалист, вежливо извинившись, заканчивает разговор.
___________
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регистрации обращений, поступивших на телефон «горячей линии»,
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