ПОРЯДОК

уведомления работодателя и рассмотрения обращений

работников АО «НИИ ТП» по фактам коррупционных правонарушений

1.  Общие положения.

1.1.
Настоящий Порядок уведомления работодателя и рассмотрения обращений работников АО «НИИ ТП» по фактам коррупционных правонарушений (далее - Порядок) разработан в целях реализации Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и Положения                                                  об Антикоррупционной политике в АО «НИИ ТП», утв. приказом от 23.09.2016                            № 187 и определяет:

порядок уведомления работником АО «НИИ ТП» работодателя о фактах коррупционных правонарушений;

перечень сведений, содержащихся в обращении работника о фактах коррупционных правонарушений;

порядок регистрации и рассмотрения обращений работника о фактах коррупционных правонарушений;

организацию проверки сведений, содержащихся в обращениях работника                      о фактах коррупционных правонарушений.

1.2.
Настоящим Порядком установлена последовательность процедур                           и специальные требования при работе с обращениями, в которых содержится информация о фактах коррупционных правонарушений работников, в том числе                     о несоблюдении ими требований к служебному поведению, а также о наличии личной заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов, о возникновении конфликта интересов.

2.   Основные понятия, используемые в настоящем Порядке. 

2.1.
Обращение работника — направленное в Группу экономической безопасности Общества либо представленное непосредственно ответственному лицу уведомление в письменном виде или в виде электронного документа по установленным формам, а также в форме устного обращения.

2.2.
 Ответственное лицо — лицо, уполномоченное на принятие и регистрацию обращений работников, назначенное из числа работников Группы экономической безопасности Общества.

 3.
Порядок информирования о способах уведомления и о процедурах рассмотрения обращений.

3.1.  Информация для работников о способах уведомления работодателя                       и о процедурах рассмотрения обращений размещается: 

— на информационных стендах, посвященных антикоррупционной деятельности, установленных в местах, доступных для ознакомления; 

— на официальном интернет-сайте Общества в специальном разделе, посвященном противодействию коррупции. 

3.2.    На информационных стендах и официальном интернет-сайте Общества, размещается следующая информация: 

—      электронный адрес, на который осуществляется отправка электронных обращений; 

—
адрес официального интернет-сайта Общества, а также информацию                       о наличии специального раздела, содержащего электронную форму или адрес электронной почты, с помощью которых можно направить уведомление; 

— расположение специализированных почтовых ящиков,                    предназначенных для сбора обращений по фактам коррупционных правонарушений; 

—
 расположение помещения, в котором проходит личный прием работников, а также график приема. 

3.3.
На информационных стендах и официальном интернет-сайте Общества, размещается следующая информация о процедурах рассмотрения Обращений: 

—   извлечения из нормативных правовых актов по противодействию коррупции в Российской Федерации; 

—   извлечения из локальных нормативных актов Общества по работе                             с обращениями по фактам коррупционных правонарушений; 

—
образец оформления обращений и требования к нему; 

— 
основания отказа в рассмотрении обращения; 

—   порядок получения консультаций у должностных лиц Общества,                              в обязанности которых входит непосредственное взаимодействие с заявителями (по телефону или в часы личного приема). 

                     4.
Способы уведомлений по фактам коррупционных правонарушений.
4.1.
Уведомление работодателя осуществляется следующими способами: 

— 
на личном приеме у начальника Группы экономической безопасности; 

—
посредством направления письменного обращения в виде электронного письма;    

—
посредством направления письменного обращения через специализированные почтовые ящики. 
5.
 Общие требования к форме и содержанию обращений.

5.1.
Обращение работника о фактах коррупционных правонарушений излагается на имя Генерального директора АО «НИИ ТП».

5.2.
Обращение оформляется в произвольной форме или по рекомендуемым образцам в соответствии с Приложением № 1.

5.3.
В обращении указываются:

—
фамилия, имя, отчество, должность и контактный телефон работника, направившего уведомление;

—
 подробные сведения о фактах коррупционных правонарушений;

—
личная подпись и дата составления обращения.
Работник вправе приложить к письменному обращению необходимые документы и материалы.

5.4.
Анонимные обращения, а также обращения без указания конкретных лиц и обстоятельств коррупционного правонарушения не рассматриваются. 

5.5.
Обращения, содержащие нецензурные либо оскорбительные                   выраже​ния, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц Общества, а также членам их семьи, и обращения, заклеенные липкой лентой, имеющие странный запах, цвет, с вложениями, нехарактерными для письменных обра​щений (порошок и т.п.), передаются в правоохранительные органы.

5.6. Обращения передаются работником в Группу экономической безопасности Общества.

6.
Порядок приема обращений на личном приеме.

6.1.
Личный прием работников осуществляется начальником Группы экономической безопасности или председателем Комиссии по противодействию коррупции, соблюдению требований к корпоративному поведению работников                    и урегулированию конфликта интересов.

6.2.
Во время личного приема работник делает устное заявление, которое регистрируется в журнале приема, либо оставляет письменное обращение.

6.3.
Письменное или устное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации.

7.
Порядок приема обращения в форме электронного письма. 

7.1.
Письменные обращения в виде электронного письма направляются                        на адрес электронной почты: stop-corruption@niitp.ru.  

7.2.
Письменные обращения в форме электронного письма после регистрации передаются ответственным лицом начальнику Группы экономической безопасности.
8. Порядок приема обращений через специализированные почтовые  ящики.

8.1.
Для письменных обращений в дос​тупных местах устанавливаются специализированные почтовые ящики  «Для обращений по вопросам коррупции».

8.2.    Выемка из специализированных ящиков производится не реже одного раза в месяц ответственным лицом и оформляется актом выемки обращений.

8.3.
Извлеченные обращения после регистрации передаются ответственным лицом начальнику Группы экономической безопасности.

9.   Регистрация поступивших обращений. 

9.1. Обращение подлежит обязательной регистрации в течение 1 (одного) рабочего дня с момента поступления в Группу экономической безопасности или уполномоченному ответственному лицу.

9.2. Обращение рассматривается на предмет его соответствия требованиям, предъявляемым к письменным обращениям и порядку рассмотрения отдельных обращений, установленным в настоящем Порядке. 

9.3. В случаях, когда в обращении содержатся сведения о готовящемся, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его готовящем, совершающем или совершившем, обращение рекомендуется регистрировать и направлять в правоохранительные органы в кратчайший срок.
9.4. Регистрация поступивших Обращений осуществляется ответственным лицом в Журнале регистрации обращений.

        Журнал регистрации обращений ведется по рекомендуемому образцу согласно Приложению № 2 к настоящему Порядку и хранится в течение 3 (трех) лет со дня регистрации в нем последнего обращения.
Листы Журнала регистрации обращений должны быть прошнурованы, пронумерованы и скреплены штампом отдела безопасности.
9.5.
Регистрация обращений работников производится в следующем порядке:

 — письменное (электронное) и устное обращение.

                     — коллективное обращение: «кол.» - порядковый номер.

9.6.
Если обращение подписано двумя и более авторами, то регистрируются первые два или три, в том числе автор, в адрес которого обратившиеся просят направить ответ. Указывается общее количество авторов. Такое обращение считается коллективным. 

  10.
Организация рассмотрения обращений и подготовка ответа заявителю.

10.1.
Поступившее письменное обращение рассматривается                                Комиссией по противодействию коррупции, соблюдению требований                                          к корпоративному поведению работников и урегулирования конфликта интересов в течение 30 (тридцати) дней со дня его регистрации.

10.2.
Комиссия и ее соответствующие должностные лица:

1) обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием работника, направившего обращение;

2) запрашивают, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы;

3) принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов работника;

4) дают письменный ответ по существу результатов рассмотрения обращения вопросов;

5) в случае, если обращение работника не относится к компетенции Комиссии, уведомляют работника об этом. 

10.3.
В случае если в обращении содержатся сведения о несоблюдении работником обязанностей, ограничений и запретов, а также требований                                    к служебному поведению, о наличии личной заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов, о возникновении конфликта интересов, о возможном совершении других коррупционных правонарушений, лицо, осуществляющее полномочия представителя работодателя, принимает решение о целесообразности проведения проверки                         в отношении фактов, изложенных в обращении, на основании докладной записки должностного лица, ответственного за проведение профилактики коррупционных и иных правонарушений. Данная проверка является проверкой соблюдения требований к служебному поведению (соблюдения ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, исполнения им обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-Ф3 «О противодействии коррупции», локальными нормативными актами Общества).

10.4.
В исключительных случаях, а также в случае необходимости получения Комиссией дополнительных сведений и материалов, Председатель комиссии вправе продлить срок рассмотрения обращения, но не более чем на 10 (десять) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения работника, представившего обращение.

10.5.
Ответ заявителю по существу вопросов, поставленных в обращении, должен содержать информацию о результатах проведенных мероприятий и проверок, о решениях Комиссии (при наличии), а также информацию о принятых мерах, в том числе о применении к работнику мер ответственности либо об отсутствии оснований для проведения проверки и о не подтверждении фактов коррупционных правонарушений.

10.6.
 Ответ на обращение подписывается Председателем комиссии или иным уполномоченным  должностным лицом.

11.   Контроль за рассмотрением обращений.

11.1. Рассмотрение обращений ставится на особый контроль согласно резолюции Заместителя генерального директора по безопасности. Текущий контроль за ходом рассмотрения обращений возлагается на начальника Группы экономической безопасности. 

11.2.
 Обращение снимается с контроля после направления заявителю ответа на все вопросы, поставленные в обращении. 

11.3.
Решение о снятии обращения с контроля принимается Заместителем генерального директора по безопасности после предоставления информации об исполнении поручений по рассмотрению обращения и о направлении заявителю ответа по существу вопросов, поставленных в обращении. 

11.4.
 Генеральному директору АО «НИИ ТП» представляется ежеквартальный отчет о результатах рассмотрения обращений. В особых случаях возможен доклад по конкретному обращению для принятия решения о порядке его рассмотрения.

12.  Формирование архива. 

12.1.
Обращения и материалы, связанные с их рассмотрением, после их разрешения формируются в дело. Указанные дела формируются в течение календарного года.

12.2.
Срок хранения обращений и материалов, связанных с их рассмотрением, составляет 5 (пять) лет.

12.3.
По истечении установленных сроков хранения обращения и материалы, связанные с их рассмотрением, подлежат уничтожению в порядке, установленном  делопроизводством.

13. Заключительные положения. 

13.1. Внесение изменений и дополнений в настоящий Порядок осуществляется путем подготовки проекта в новой редакции или отдельных дополнений к нему и утверждается Генеральным директором АО «НИИ ТП».
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