
Муниципальное бюджетное учреждение  

дополнительного образования "Центр дополнительного образования" 

 р.п.Тонкино Нижегородской области 

 

Приказ 

 

    от 12 ноября 2018                                                                                 № 19 

р.п.Тонкино 

 

О назначении лица и утверждении локальных актов по 

противодействию коррупции  

 

В целях приведения в соответствие с действующим законодательством 

п р и к а з ы в а ю:  

1. Считать утратившим силу приказы от 15.12.2014 №23.,16.12.2014 №36., 

15.12.2014 №25., 08.02.2016 №10., 08.02.2016 №11., 29.12.2016 №79. 

2. Назначить ответственным за организацию работы по профилактике 

коррупционных и иных правонарушений заместителя директора Баеву С.В. 

2.1. Утвердить должностную инструкцию ответственного за организацию 

работы по профилактике коррупционных правонарушений (приложение 1) 

2.2. Утвердить  должностную  инструкцию педагога дополнительного 

образования (приложение 2) 

3. Утвердить порядок уведомления работодателя о фактах обращения в целях 

склонения работника ЦДО р.п.Тонкино к совершению коррупционных 

правонарушений (приложение 3). 

3.1. Утвердить форму уведомления о фактах обращения в целях склонения 

работника муниципального учреждения к совершению коррупционного 

правонарушения.  

3.3. Утвердить форму журнала регистрации уведомлений о фактах 

обращения в целях склонения работника муниципального учреждения к 

совершению коррупционных правонарушений.  

4. Утвердить Положение о порядке предотвращения и (или) урегулирования 

конфликта интересов работников в муниципальном бюджетном учреждении 

дополнительного образования "Центр дополнительного образования" 

р.п.Тонкино Нижегородской области (приложение  4). 

4.1. Утвердить форму уведомления о возникшем конфликте интересов или о 

возможности его возникновения.  

4.2. Утвердить форму журнала регистрации уведомлений о возникшем 

конфликте интересов или о возможности его возникновения. 

5. Утвердить Кодекс этики и  служебного поведения работников  ЦДО 

р.п.Тонкино (приложение  5). 



5.1. Сотруднику, ответственному за организацию работы по профилактике 

коррупционных и иных правонарушений, ознакомить под роспись всех 

работников ЦДО р.п.Тонкино с Кодексом этики и служебного поведения. 

6. Утвердить Положение о работе с обращениями граждан (приложение 6) 

7.Утвердить Положение "О взаимодействии с правоохранительными 

органами по вопросам предупреждения и противодействия коррупции" 

(приложение 7). 

7.1. Сотруднику, ответственному за организацию работы по профилактике 

коррупционных и иных правонарушений, ознакомить под роспись всех 

работников ЦДО р.п.Тонкино "О взаимодействии с правоохранительными 

органами по вопросам предупреждения и противодействия коррупции" 

8. Утвердить порядок защиты работников, сообщивших о коррупционных 

правонарушениях в Муниципальном бюджетном учреждении 

дополнительного образования «Центр дополнительного образования» 

р.п.Тонкино Нижегородской области (приложение 8). 

9. Утвердить Правила, регламентирующие вопросы обмена деловыми 

подарками и знаками делового гостеприимства в Муниципальном 

бюджетном учреждении дополнительного образования «Центр 

дополнительного образования» р.п.Тонкино Нижегородской области 

(приложение 9). 

10. Утверждении перечня должностей в ЦДО р.п.Тонкино, замещение 

которых связано с коррупционными рисками» (приложение 10). 

11. Утверждении плана противодействия коррупции в ЦДО р.п.Тонкино на 

2018-2020 гг. 

12. Утверждении плана противодействия коррупции в ЦДО р.п.Тонкино на 

2018-2019 уч год. 

13. Контроль над исполнением приказа оставляю за собой. 

 

 

И. о директора ЦДО р.п.Тонкино:                                                 Л.И.Ершова 

 

 

С приказом ознакомлена                                                        С.В.Баева 

 

 

 

 



Приложение 1 

                                                   Утверждаю: 

                                                                             директор ЦДО р.п.Тонкино 

                                                                                  _____________ Л.И.Ершова 

                                                                               Приказ № 19 от 12.11.2018 г 

Должностная инструкция должностного лица, 

ответственного за профилактику коррупционных и иных 

правонарушений в ЦДО р.п.Тонкино  

  

Основные задачи и функции Должностного лица  
1. Основными задачами Должностного лица являются профилактика 

коррупционных и иных правонарушений в ЦДО р.п.Тонкино, а также 

обеспечение деятельности образовательного учреждения (далее ОУ) по 

соблюдению работниками запретов, ограничений, обязательств и правил 

служебного поведения.  

Обязанности: 

В число обязанностей должностного лица входит: 

-разработка  и  представление  на  утверждение руководителю 

организации      проектов     локальных     нормативных актов, направленных 

на реализацию мер по предупреждению коррупции (антикоррупционной 

политики, кодекса этики и служебного поведения работников и др.).  

- проведение    контрольных    мероприятий,    направленных    на выявление 

коррупционных правонарушений работниками ОУ.  

- организация проведения коррупционных рисков;  

- прием и рассмотрение сообщений о случаях склонения работников к 

совершению коррупционных правонарушений, а так же о случаях 

совершения коррупционных нарушений работниками, контрагентами 

организаций  или иными лицами;  

- организация заполнения и рассмотрения деклараций о конфликте 

интересов;  

- организация обучающих мероприятий по вопросам профилактики и 

противодействия коррупции и индивидуального консультирования 

работников;  

- оказание содействия уполномоченным контрольно-надзорных и 

правоохранительных органов при проведении ими инспекционных 

проверок деятельности организации по вопросам противодействия и 

предупреждения коррупции;  

- оказание      содействия      уполномоченным      представителям 

правоохранительных   органов   при   проведении   мероприятий   по 

пресечению или расследованию коррупционных преступлений, включая 

оперативно-розыскные мероприятия;  

- проведение оценки результатов антикоррупционной работы и подготовка 

соответствующих отчетных материалов руководителю ОУ.  



- обеспечение  соблюдения  работниками  ограничений  и 

запретов,  требований, направленных на предотвращение или 

урегулирование конфликта интересов;  

- принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, 

способствующих возникновению конфликта интересов в ходе выполнения 

должностных обязанностей; 

- проверка соблюдения педагогическими работниками требований к 

профессиональному поведению;  

- обеспечение сохранности и конфиденциальности сведений о  

педагогических и других работниках, полученных в ходе своей 

деятельности.  

3. В качестве лица, ответственного за организацию работы по профилактике 

коррупционных правонарушений  обеспечивает реализацию мероприятий:  

- по надлежащему исполнению должностных обязанностей лицами, 

должности которых входят в перечень должностей с коррупционными 

рисками;  

- по соблюдению всеми сотрудниками  образовательной организации 

норм антикоррупционнного законодательства, требований о предотвращении 

или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, 

установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О 

противодействии коррупции" и другими правовыми актами, положений 

Кодекса этики и служебного поведения сотрудников  образовательной 

организации.  

- Организует правовое просвещение сотрудников  образовательной 

организации по вопросам противодействия коррупции.  

- Принимает меры по выявлению возможного возникновения конфликта 

интересов, а также устранению причин и условий, способствующих его 

возникновению.  

- Организует взаимодействие с правоохранительными органами в 

установленной сфере деятельности.  

В качестве сотрудника МУ:  

- уведомляет работодателя, органы прокуратуры или другие 

государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц 

в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений (в 

соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ    «О 

противодействии коррупции»);  

- принимает меры по недопущению любой возможности возникновения 

конфликта интересов; в письменной форме уведомляет работодателя о 

возникшем конфликте (в соответствии со статьей 11 Федерального закона от 

25.12.2008    273-ФЗ «О противодействии коррупции).  

- соблюдает ограничения в части получения в связи с выполнением 

должностных обязанностей не предусмотренных законодательством 

Российской Федерации вознаграждений (ссуды, денежное и иное 

вознаграждение, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных 

расходов) и подарков от физических и юридических лиц (в соответствии со 

consultantplus://offline/ref=D96C6323539BE1DEF26FC1C2BB098D59F4440A3A79EE123141A4F35A031ANBN
consultantplus://offline/ref=D96C6323539BE1DEF26FC1C2BB098D59F4440A3A79EE123141A4F35A031ANBN


статьей 12.1 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О 

противодействии коррупции»).  

- Соблюдает требования к служебному поведению и положения Кодекса 

этики служебного поведения сотрудников (наименование МУ), 

утвержденного приказом (наименование МУ, номер, дата).   

- Соблюдает иные нормы законодательства по противодействию 

коррупции.  

5. Ответственность. 

Несет ответственность за:   

- Неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 

25.12.2008 № 273ФЗ «О противодействии коррупции».  

- Нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения сотрудников 

ЦДО р.п.Тонкино, утвержденного приказом №19 от 12 ноября 2018 года.  

- Иные нарушения действующего законодательства по противодействию 

коррупции.  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 2 

                                                   Утверждаю: 

                                                                             директор ЦДО р.п.Тонкино 

                                                                                  _____________ Л.И.Ершова 

                                                                               Приказ № 19 от 12.11.2018 г 

Должностная инструкция 

педагога дополнительного 

образования  ЦДО р.п. Тонкино  

  

 1.  Общие положения.  

1.1.   Настоящая должностная инструкция разработана на основе раздела 

"Квалификационные характеристики должностей работников образования" 

Единого квалификационного справочника должностей руководителей, 

специалистов и служащих (далее - ЕКС), утвержденной приказом 

МИНИСТЕРСТВО ЗДРАВООХРАНЕНИЯ И СОЦИАЛЬНОГО РАЗВИТИЯ 

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ ПРИКАЗ от 14 августа 2009 г. N 593 «ОБ 

УТВЕРЖДЕНИИ ЕДИНОГО КВАЛИФИКАЦИОННОГО СПРАВОЧНИКА 

ДОЛЖНОСТЕЙ РУКОВОДИТЕЛЕЙ, СПЕЦИАЛИСТОВ И СЛУЖАЩИХ, 

РАЗДЕЛ "КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ХАРАКТЕРИСТИКИ ДОЛЖНОСТЕЙ 

РАБОТНИКОВ  

ОБРАЗОВАНИЯ", приказа Минобразования РФ и Госкомвуза РФ от 31 

августа 1995 года №463/1268 по согласованию с Министерством труда РФ 

(постановление Минтруда России от 17 августа 1995 года №46). При 

составлении инструкции учтены также Примерные рекомендации об 

организации службы охраны труда в образовательном учреждении системы 

Министерства образования РФ, утверждѐнные приказом Минобразования РФ 

от 27 февраля 1995 года № 92.   

1.2.   Требования, предъявляемые к педагогическому работнику, 

направлены на повышение результативности их труда, трудовой активности, 

деловой инициативы и компетентности, наиболее полное использование их 

профессионального и творческого потенциала, рациональную организацию 

труда и обеспечение его эффективности. При этом под компетентностью 

понимается качество действий работника, обеспечивающих адекватное и 

эффективное решение профессионально значимых предметных задач, 

носящих проблемный характер, а также готовность нести ответственность за 

свои действия. К основным составляющим компетентности работников 



образования относятся: профессиональная, коммуникативная, 

инновационная, правовая.  

Профессиональная компетентность - качество действий работника, 

обеспечивающих эффективное решение профессионально-педагогических 

проблем и типичных профессиональных задач, возникающих в реальных 

ситуациях педагогической деятельности, с использованием жизненного 

опыта, имеющейся квалификации, общепризнанных ценностей; владение 

современными образовательными технологиями, технологиями 

педагогической диагностики (опросов, индивидуальных и групповых 

интервью), психолого-педагогической коррекции, снятия стрессов и т.п., 

методическими приемами, педагогическими средствами и их постоянное 

совершенствование; использование методических идей, новой литературы и 

иных источников информации в области компетенции и методик 

преподавания для построения современных занятий с обучающимися 

(воспитанниками, детьми), осуществление оценочно-ценностной рефлексии.  

Информационная компетентность - качество действий работника, 

обеспечивающих эффективный поиск, структурирование информации, ее 

адаптацию к особенностям педагогического процесса и дидактическим 

требованиям, формулировку учебной проблемы различными 

информационно-коммуникативными способами, квалифицированную работу 

с различными информационными ресурсами, профессиональными 

инструментами, готовыми программно-методическими комплексами, 

позволяющими проектировать решение педагогических проблем и 

практических задач, использование автоматизированных рабочих мест 

учителя в образовательном процессе; регулярная самостоятельная 

познавательная деятельность, готовность к ведению дистанционной 

образовательной деятельности, использование компьютерных и 

мультимедийных технологий, цифровых образовательных ресурсов в 

образовательном процессе, ведение школьной документации на электронных 

носителях.  

Коммуникативная компетентность - качество действий работника, 

обеспечивающих эффективное конструирование прямой и обратной связи с 

другим человеком; установление контакта с обучающимися 

(воспитанниками, детьми) разного возраста, родителями (лицами, их 

замещающими), коллегами по работе; умение вырабатывать стратегию, 

тактику и технику взаимодействий с людьми, организовывать их совместную 

деятельность для достижения определенных социально значимых целей; 



умение убеждать, аргументировать свою позицию; владение ораторским 

искусством, грамотностью устной и письменной речи, публичным 

представлением результатов своей работы, отбором адекватных форм и 

методов презентации.  

Правовая компетентность - качество действий работника, 

обеспечивающих эффективное использование в профессиональной 

деятельности законодательных и иных нормативных правовых документов 

органов власти для решения соответствующих профессиональных задач.  

1.3.   Педагог дополнительного образования назначается и освобождается 

от должности директором ЦДО р.п.Тонкино.  

1.4. В своей деятельности руководствуется:  

·  Конституцией РФ;  

·  Законом РФ «Об образовании»;  

·  Указами Президента РФ, решениями Правительства РФ;  

· Правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, 

противопожарной     защиты;  

·  Уставом и локальными правовыми актами;  

·  Трудовым договором и должностной инструкцией.  

   

2. Должностные обязанности.  

   

2.1. Осуществляет дополнительное образование обучающихся, 

воспитанников в соответствии со своей образовательной 

программой, развивает их разнообразную творческую 

деятельность.  

2.2. Комплектует состав обучающихся, воспитанников кружка, 

секции, студии, клубного и другого детского объединения и 

принимает меры по сохранению контингента обучающихся, 

воспитанников в течение срока обучения.  

2.3. Обеспечивает педагогически обоснованный выбор форм, средств 

и методов работы (обучения) исходя из психофизиологической и 

педагогической целесообразности, используя современные 

образовательные технологии, включая информационные, а также 

цифровые образовательные ресурсы.  

2.4. Проводит учебные занятия, опираясь на достижения в области 

методической, педагогической и психологической наук, 

возрастной психологии и школьной гигиены, а также 

современных информационных технологий.  



2.5. Обеспечивает соблюдение прав и свобод обучающихся, 

воспитанников.    

2.6. Участвует в разработке и реализации образовательных программ.  

2.7. Составляет планы и программы занятий, обеспечивает их 

выполнение.  

2.8. Выявляет творческие способности обучающихся, воспитанников, 

способствует их развитию, формированию устойчивых 

профессиональных интересов и склонностей.  

2.9. Организует разные виды деятельности обучающихся, 

воспитанников, ориентируясь на их личности, осуществляет 

развитие мотивации их познавательных интересов, способностей.  

2.10. Организует самостоятельную деятельность обучающихся, 

воспитанников, в том числе исследовательскую, включает в 

учебный процесс проблемное обучение, осуществляет связь 

обучения с практикой, обсуждает с обучающимися, 

воспитанниками актуальные события современности.  

2.11. Обеспечивает и анализирует достижения обучающихся, 

воспитанников.  

2.12. Оценивает эффективность обучения, учитывая овладение 

умениями, развитие опыта творческой деятельности, 

познавательного интереса, используя компьютерные технологии, 

в т.ч. текстовые редакторы и электронные таблицы в своей 

деятельности.  

2.13. Оказывает особую поддержку одаренным и талантливым 

обучающимся, воспитанникам, а также обучающимся, 

воспитанникам, имеющим отклонения в развитии.  

2.14. Организует участие обучающихся, воспитанников в массовых 

мероприятиях.  

2.15. Участвует в работе педагогических, методических советов, 

объединений, других формах методической работы, в работе по 

проведению родительских собраний, оздоровительных, 

воспитательных и других мероприятий, предусмотренных 

образовательной программой, в организации и проведении 

методической и консультативной помощи родителям или лицам, 

их заменяющим, а также педагогическим работникам в пределах 

своей компетенции.  

2.16. Обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся, 

воспитанников во время образовательного процесса.  



2.17. Обеспечивает при проведении занятий соблюдение правил 

охраны труда и пожарной безопасности.  

2.18. При выполнении обязанностей педагога дополнительного 

образования наряду с выполнением обязанностей, 

предусмотренных по должности педагога дополнительного 

образования, осуществляет координацию деятельности педагогов 

дополнительного образования, других педагогических 

работников в проектировании развивающей образовательной 

среды образовательного учреждения.  

2.19. Оказывает методическую помощь педагогам дополнительного 

образования, способствует обобщению передового их 

педагогического опыта и повышению квалификации, развитию 

их творческих инициатив.  

2.20. О противодействии коррупции уведомляет работодателя, органы 

прокуратуры или другие государственные органы обо всех 

случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его 

к совершению коррупционных правонарушений.  

2.21. О противодействии коррупции:  

– принимает  меры  по  недопущению  любой 

 возможности  возникновения  

конфликта интересов;  

– в письменной форме уведомляет работодателя о возникшем 

конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только 

станет об этом известно.  

– соблюдает ограничения в части получения в связи с выполнением 

должностных обязанностей не предусмотренных законодательством 

Российской Федерации вознаграждений (ссуды, денежное и иное 

вознаграждение, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных 

расходов) и подарков от физических и юридических лиц.  

– соблюдает требования к служебному поведению и положения 

Кодекса этики и служебного поведения сотрудников ДДТ р.п. Тонкино,  

утвержденного приказом.  -  соблюдает нормы законодательства по 

противодействию коррупции.  

2.22. Несет ответственность за нарушение положений Кодекса этики и 

служебного поведения  

3.  Должен знать  

   



3.1. приоритетные направления развития образовательной системы 

Российской Федерации;  

3.2. законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие 

образовательную деятельность;  

3.3. Конвенцию о правах ребенка;  

3.4. возрастную и специальную педагогику и психологию;  

3.5. физиологию, гигиену;  

3.6. специфику развития интересов и потребностей обучающихся, 

воспитанников, основы их творческой деятельности;  

3.7. методику поиска и поддержки молодых талантов;  

3.8. содержание учебной программы, методику и организацию 

дополнительного образования детей, научно-технической, 

эстетической, туристско-краеведческой, оздоровительно-

спортивной, досуговой деятельности; программы занятий кружков, 

секций, студий, клубных объединений;  

3.9. деятельность детских коллективов, организаций и ассоциаций; 

методы развития мастерства, формирования основных 

составляющих компетентности (профессиональной, 

коммуникативной, информационной, правовой);  

3.10.современные педагогические технологии: продуктивного, 

дифференцированного, развивающего обучения, реализации 

компетентностного подхода, методы убеждения, аргументации 

своей позиции, установления контакта с обучающимися, 

воспитанниками, детьми разного возраста, их родителями, лицами, 

их заменяющими, коллегами по работе; 3.11.  технологии 

диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и 

разрешения;  

3.12. технологии педагогической диагностики;  

3.13. основы работы с персональным компьютером (текстовыми 

редакторами, электронными таблицами),  

3.14. электронной почтой и браузерами, мультимедийным 

оборудованием;  

3.15. правила внутреннего трудового распорядка образовательного 

учреждения; 3.16.  правила по охране труда и пожарной 

безопасности.    

3.17. требования ФГОС нового поколения начальной ступени и 

рекомендации по их реализации в ОУ  

4. Требования к квалификации. 



   

Высшее профессиональное образование или среднее профессиональное 

образование в области, соответствующей профилю кружка, секции, студии, 

клубного и иного детского объединения без предъявления требований к 

стажу работы либо высшее профессиональное образование или среднее 

профессиональное образование и дополнительная профессиональная 

подготовка по направлению "Образование и педагогика" без предъявления 

требований к стажу работы.  

5. Ответственность   

Несет ответственность за:  

5.1. неисполнение обязанностей, установленных Федеральным 

законом  от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».  

5.2. нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения 

сотрудников РОО, утвержденного приказом РОО от  11.12.2014 №81.  

5.3. иные нарушения действующего законодательства по 

противодействию коррупции.  

 

  

С инструкцией ознакомлены:     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 3 

                                                  Утверждаю: 

                                                                             директор ЦДО р.п.Тонкино 

                                                                                  _____________ Л.И.Ершова 

                                                                               Приказ № 19 от 12.11.2018 г 

 

 

ПОРЯДОК 

УВЕДОМЛЕНИЯ РАБОТОДАТЕЛЯ О ФАКТАХ  

ОБРАЩЕНИЯ В ЦЕЛЯХ СКЛОНЕНИЯ РАБОТНИКА  

МБОУДОД ДОМА ДЕТСКОГО ТВОРЧЕСТВА 

К СОВЕРШЕНИЮ КОРРУПЦИОННЫХ ПРАВОНАРУШЕНИЙ 

 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Настоящий Порядок разработан в целях реализации Федерального 

закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и 

определяет: 

- процедуру уведомления работодателя работником ЦДО р.п.Тонкино                             

(далее - работник) о фактах обращения к нему в целях склонения к 

совершению коррупционных правонарушений; 

- перечень сведений, содержащихся в уведомлении работника о фактах 

обращения к нему в целях склонения к совершению коррупционных 

правонарушений (далее - уведомление); 

- порядок регистрации уведомлений; 

- порядок организации проверки сведений, содержащихся в 

уведомлениях. 

 

2. ПРОЦЕДУРА УВЕДОМЛЕНИЯ РАБОТОДАТЕЛЯ 

О ФАКТАХ ОБРАЩЕНИЯ К РАБОТНИКУ В ЦЕЛЯХ 

СКЛОНЕНИЯ К СОВЕРШЕНИЮ КОРРУПЦИОННЫХ 

ПРАВОНАРУШЕНИЙ 

2.1. Работник обязан уведомлять работодателя в лице руководителя ЦДО 

р.п.Тонкино (далее – муниципальное учреждение) обо всех случаях 

непосредственного обращения к нему каких-либо лиц с целью склонения к 

злоупотреблению служебным положением, даче или получению взятки, 

злоупотреблению полномочиями либо иному незаконному использованию 

своего должностного положения вопреки законным интересам общества и 

государства в целях получения выгоды в виде денег, ценностей, иного 

имущества или услуг имущественного характера, иных имущественных прав 

для себя или для третьих лиц. 

2.2. Уведомление оформляется в письменном виде в двух экземплярах. 

Первый экземпляр уведомления работник передает руководителю 

муниципального учреждения, в котором он замещает должность, не позднее 



рабочего дня, следующего за днем обращения к нему в целях склонения к 

совершению коррупционного правонарушения. 

Второй экземпляр уведомления, заверенный руководителем 

муниципального учреждения, остается у работника в качестве 

подтверждения факта представления уведомления. 

2.3. В случае если работник не имеет возможности передать 

уведомление лично, оно может быть направлено в адрес муниципального 

учреждения заказным письмом с уведомлением и описью вложения. 

   2.4 . «Работник также обязан уведомлять органы прокуратуры или другие 

государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц 

в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. Об 

уведомлении указанных органов работнику необходимо сообщить в 

уведомлении работодателю.»; 

2.5. «При нахождении работника в командировке, в отпуске, вне места 

работы по иным основаниям работник обязан уведомить работодателя обо 

всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к 

совершению коррупционных правонарушений незамедлительно с момента 

прибытия к месту работы. 

Настоящий Порядок применяется также и в случае, если от работника 

поступило уведомление о фактах совершения другими работниками 

коррупционных правонарушений»; 

2.6.  «Работник, уведомивший работодателя, органы прокуратуры или 

другие государственные органы о фактах обращения к нему каких-либо лиц в 

целях склонения его к совершению коррупционного правонарушения, о 

фактах совершения другими работниками коррупционных правонарушений, 

находится под защитой государства в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

Работодателем принимаются меры по защите работника, сообщившего 

о коррупционных правонарушениях в соответствии с настоящим Порядком, в 

части обеспечения работнику гарантий, предотвращающих его 

неправомерное увольнение, перевод на нижестоящую должность, лишение 

или снижение размера премии, перенос времени отпуска, привлечение к 

дисциплинарной ответственности, в период рассмотрения представленного 

работником уведомления». 

 

3. ПЕРЕЧЕНЬ СВЕДЕНИЙ, СОДЕРЖАЩИХСЯ В УВЕДОМЛЕНИИ 

3.1. К перечню сведений, которые указываются в уведомлении, 

относятся: 

- фамилия, имя, отчество лица, представившего уведомление; 

- замещаемая им должность в муниципальном учреждении; 

- дата, время, место, обстоятельства, при которых произошло обращение 



в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 

- характер обращения; 

- данные о лицах, обратившихся в целях склонения его к совершению 

коррупционных правонарушений; 

- иные сведения, которые необходимо сообщить по факту обращения в 

целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 

- дата представления уведомления; 

- подпись лица, представившего уведомление, и контактный телефон. 

3.2. К уведомлению должны быть приложены все имеющиеся 

документы, подтверждающие обстоятельства обращения в целях склонения к 

совершению коррупционных правонарушений. 

 

4. ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ УВЕДОМЛЕНИЙ 

4.1. Уведомления о фактах обращения в целях склонения работников 

муниципального учреждения к совершению коррупционных 

правонарушений регистрируются в день поступления. 

4.2. Регистрация уведомлений производится ответственным лицом в 

журнале учета уведомлений, листы которого должны быть пронумерованы, 

прошнурованы и скреплены подписью руководителя муниципального 

учреждения и печатью. 

В журнале указываются: 

- порядковый номер уведомления; 

- дата и время принятия уведомления; 

- фамилия и инициалы лица, обратившегося с уведомлением; 

- дата и время передачи уведомления работодателю; 

- краткое содержание уведомления; 

- фамилия, инициалы и подпись ответственного лица, 

зарегистрировавшего уведомление. 

4.3. На уведомлении ставится отметка о его поступлении, в котором 

указываются дата поступления и входящий номер. 

4.4. После регистрации уведомления в журнале регистрации оно 

передается на рассмотрение руководителю муниципального учреждения не 

позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации уведомления. 

 

5. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОВЕРКИ СВЕДЕНИЙ, СОДЕРЖАЩИХСЯ В 

УВЕДОМЛЕНИИ 

5.1. В течение трех рабочих дней руководитель муниципального 

учреждения рассматривает поступившее уведомление о факте обращения в 

целях склонения работника к совершению коррупционных правонарушений, 

принимает решение о проведении проверки содержащихся в нем сведений и 

определяет круг лиц и комплекс мероприятий для проведения данной 

проверки. 

5.2. Проверка сведений, содержащихся в уведомлении о факте 

обращения в целях склонения работника к совершению коррупционных 

правонарушений, должна быть завершена не позднее чем через месяц со дня 



принятия решения о ее проведении. Результаты проверки сообщаются 

руководителю муниципального учреждения в форме письменного 

заключения. 

5.3. При установлении в результате проверки обстоятельств, 

свидетельствующих о наличии признаков преступления или 

административного правонарушения, руководитель муниципального 

учреждения направляет копии уведомления и материалов проверки для 

рассмотрения в органы прокуратуры или другие государственные органы. 

5.4. Уведомление, письменное заключение по результатам проверки, 

информация, поступившая из прокуратуры или других государственных 

органов по результатам рассмотрения уведомления, приобщаются к личному 

делу работника. 
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Положение  

о порядке предотвращения и (или) урегулирования конфликта 

интересов работников в муниципальном бюджетном учреждении 

дополнительного образования "Центр дополнительного образования" 

р.п.Тонкино Нижегородской области 
 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящее Положение разработано в целях реализации 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии 

коррупции" и определяет: 

- процедуру уведомления работодателя работником ЦДО р.п.Тонкино 

(далее - работник) о наличии конфликта интересов или о возможности его 

возникновения; 

- порядок предотвращения и урегулирования конфликта интересов 

работодателем. 

 

2. ПРОЦЕДУРА УВЕДОМЛЕНИЯ РАБОТОДАТЕЛЯ 

О НАЛИЧИИ КОНФЛИКТА ИНТЕРЕСОВ ИЛИ  

О ВОЗМОЖНОСТИ ЕГО ВОЗНИКНОВЕНИЯ 

 

2.1. Работник обязан уведомлять работодателя в лице руководителя 

муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования 

"Центр дополнительного образования" р.п.Тонкино Нижегородской области 

о каждом случае возникновения у него личной заинтересованности 

(возможности получения в связи с исполнением трудовых обязанностей 

доходов в виде денег, ценностей, иного имущества, в том числе 

имущественных прав, или услуг имущественного характера для себя или для 

третьих лиц), которая приводит или может привести к конфликту интересов. 

Конфликт интересов - ситуация, при которой личная заинтересованность 

работника влияет или может повлиять на надлежащее исполнение им 

трудовых обязанностей и при которой возникает или может возникнуть 

противоречие между личной заинтересованностью работника и правами и 

законными интересами муниципального учреждения, работником которого 

он является, способное привести к причинению вреда имуществу и (или) 

деловой репутации данной организации. 



2.2. Уведомление оформляется в письменном виде в двух экземплярах. 

Первый экземпляр уведомления работник передает директору ЦДО 

р.п.Тонкино незамедлительно, как только станет известно о наличии 

конфликта интересов или о возможности его возникновения. 

Второй экземпляр уведомления, заверенный директором ЦДО 

р.п.Тонкино, остается у работника в качестве подтверждения факта 

представления уведомления. 

2.3. В случае если работник не имеет возможности передать 

уведомление лично, оно может быть направлено в адрес ЦДО р.п.Тонкино 

заказным письмом с уведомлением и описью вложения. 

 

3. ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ УВЕДОМЛЕНИЙ 

 

3.1. Уведомления о наличии конфликта интересов или о возможности 

его возникновения регистрируются в день поступления. 

3.2. Регистрация уведомлений производится ответственным лицом в 

журнале учета уведомлений, листы которого должны быть пронумерованы, 

прошнурованы и скреплены подписью директором ЦДО р.п.Тонкино и 

печатью. 

В журнале указываются: 

- порядковый номер уведомления; 

- дата и время принятия уведомления; 

- фамилия и инициалы работника, обратившегося с уведомлением; 

- дата и время передачи уведомления работодателю; 

- краткое содержание уведомления; 

- фамилия, инициалы и подпись ответственного лица, 

зарегистрировавшего уведомление. 

3.3. На уведомлении ставится отметка о его поступлении, в котором 

указываются дата поступления и входящий номер. 

3.4. После регистрации уведомления в журнале регистрации оно 

передается на рассмотрение руководителю ЦДО р.п.Тонкино не позднее 

рабочего дня, следующего за днем регистрации уведомления. 

 

4. ПОРЯДОК ПРИНЯТИЯ МЕР ПО ПРЕДОТВРАЩЕНИЮ И (ИЛИ) 

УРЕГУЛИРОВАНИЮ КОНФЛИКТА ИНТЕРЕСОВ  

 

4.1. В течение трех рабочих дней руководитель муниципального 

учреждения рассматривает поступившее уведомление и принимает решение 

о мерах по предотвращению или урегулированию конфликта интересов. 

Предотвращение или урегулирование конфликта интересов может состоять в 

изменении должностного положения (перераспределении функций) 

работника, являющегося стороной конфликта интересов, вплоть до его 

отстранения от исполнения должностных обязанностей в установленном 

порядке. Кроме того, могут быть приняты иные меры по решению 



руководителя учреждения. 

Решение руководителя муниципального учреждения о мерах по 

предотвращению или урегулированию конфликта интересов принимается в 

форме правового акта. Контроль над реализацией данного правового акта 

осуществляется лицом, ответственным за профилактику коррупционных 

правонарушений в ЦДО р.п.Тонкино 

4.2. Уведомление о наличии конфликта интересов или о возможности 

его возникновения приобщается к личному делу работника. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                       Приложение 5 

                                                                                  Утвержден приказом ЦДО    

                                                            р.п.Тонкино 

                                                                       от 12.11.2018  № 19 

 

 
КОДЕКС 

ЭТИКИ И СЛУЖЕБНОГО ПОВЕДЕНИЯ РАБОТНИКОВ  

ЦДО Р.П.ТОНКИНО 

Статья 1. Общие положения 

 

Кодекс этики и служебного поведения работников ЦДО р.п.Тонкино 

(далее - Кодекс) разработан в соответствии с положениями Конституции 

Российской Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации, 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ "О противодействии 

коррупции", иных нормативных правовых актов Российской Федерации, 

Закона Нижегородской области от 7 марта 2008 года № 20-З «О 

противодействии коррупции в Нижегородской области», а также основан на 

общепризнанных нравственных принципах и нормах российского общества и 

государства. 

Статья 2. Сфера действия Кодекса 
 

1. Кодекс представляет собой свод общих принципов 

профессиональной этики и основных правил служебного поведения, 

которыми должны руководствоваться работники ЦДО р.п.Тонкино 

независимо от замещаемой ими должности. 

2. Каждый работник должен принимать все необходимые меры для 

соблюдения положений Кодекса, а каждый гражданин Российской 

Федерации вправе ожидать от работника ЦДО р.п.Тонкино поведения в 

соответствии с положениями Кодекса. 

3. Знание и соблюдение работниками положений Кодекса является 

одним из критериев оценки качества их профессиональной деятельности и 

трудовой дисциплины. 

4. Гражданин, принимаемый на работу в ЦДО р.п.Тонкино, должен 

быть ознакомлен с настоящим Кодексом под роспись. 

 

Статья 3. Основные обязанности, принципы и правила служебного 

поведения работников 

 

1. В соответствии со статьей 21 Трудового кодекса Российской 

Федерации работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

на него трудовым договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 
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- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества). 

2. Основные принципы служебного поведения работников являются 

основой поведения граждан в связи с нахождением их в трудовых 

отношениях с ЦДО р.п.Тонкино. 

Работники, сознавая ответственность перед гражданами, обществом и 

государством, призваны: 

- исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод 

человека и гражданина определяют основной смысл и содержание 

деятельности ЦДО р.п.Тонкино; 

- соблюдать Конституцию Российской Федерации, законодательство 

Российской Федерации и Нижегородской области, не допускать нарушения 

законов и иных нормативных правовых актов; 

- обеспечивать эффективную работу ЦДО р.п.Тонкино; 

- осуществлять свою деятельность в пределах предмета и целей 

деятельности ЦДО р.п.Тонкино; 

- при исполнении должностных обязанностей не оказывать 

предпочтения каким-либо профессиональным или социальным группам и 

организациям, быть независимыми от влияния отдельных граждан, 

профессиональных или социальных групп и организаций; 

- исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, 

имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих 

добросовестному исполнению ими должностных обязанностей; 

- соблюдать беспристрастность, исключающую возможность влияния 

на их деятельность решений политических партий и общественных 

объединений; 

- соблюдать нормы профессиональной этики и правила делового 

поведения; 

- проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами 

и должностными лицами; 

- проявлять терпимость и уважение к обычаям и традициям народов 

России и других государств, учитывать культурные и иные особенности 

различных этнических, социальных групп и конфессий, способствовать 

межнациональному и межконфессиональному согласию; 

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в 

добросовестном исполнении работником должностных обязанностей, а также 
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избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации 

или авторитету ЦДО р.п.Тонкино; 

- не использовать должностное положение для оказания влияния на 

деятельность государственных органов, органов местного самоуправления, 

организаций, должностных лиц и граждан при решении вопросов личного 

характера; 

- воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в 

отношении деятельности ЦДО р.п.Тонкино, его руководителя, если это не 

входит в должностные обязанности работника; 

- соблюдать установленные в правила обработки и предоставления 

служебной информации. 

3. В целях противодействия коррупции работнику рекомендуется: 

 - проявлять при исполнении должностных обязанностей 

добросовестность, объективность, честность, беспристрастность, не 

допускать коррупционно-опасного поведения (поведения, которое может 

восприниматься окружающими как обещание или предложение дачи взятки, 

как согласие принять взятку или как просьба о даче взятки либо как 

возможность совершить иное коррупционное правонарушение); 

- противодействовать коррупционным проявлениям и предпринимать 

меры по профилактике коррупции в порядке, установленном действующим 

законодательством; 

- уведомлять работодателя, органы прокуратуры, правоохранительные 

органы обо всех случаях обращения к работнику каких-либо лиц в целях 

склонения к совершению коррупционных правонарушений; 

- не допускать получения в связи с исполнением должностных 

обязанностей вознаграждения (неосновательного обогащения) в денежной 

либо натуральной форме от физических и юридических лиц (подарки, 

деньги, ценности, ссуды, услуги материального характера, оплата 

развлечений, отдыха, транспортных расходов и т.д.) для себя и для третьих 

лиц; 

- принимать меры по недопущению возможности возникновения 

конфликта интересов и урегулированию возникших случаев конфликта 

интересов, не допускать при исполнении должностных обязанностей личную 

заинтересованность, которая приводит или может привести к конфликту 

интересов, уведомлять своего непосредственного руководителя о возникшем 

конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему 

станет об этом известно. 

4. Работник обязан принимать соответствующие меры по обеспечению 

безопасности и конфиденциальности информации, за несанкционированное 

разглашение которой он несет ответственность или(и) которая стала известна 

ему в связи с исполнением им должностных обязанностей. 

3. Работник, наделенный организационно-распорядительными 

полномочиями по отношению к другим работникам, должен стремиться быть 

для них образцом профессионализма, безупречной репутации, 

способствовать формированию в организации либо ее подразделении 



благоприятного для эффективной работы морально-психологического 

климата. Внедрять в практику стандарты и процедуры, направленные на 

обеспечение добросовестной работы организации, обеспечивать 

недопущение составления неофициальной отчетности и использования 

поддельных документов. 

4. Работник ЦДО р.п.Тонкино не имеет права: 

- злоупотреблять должностными полномочиями, склонять кого-либо к 

правонарушениям, имеющим коррупционную направленность; 

- во время исполнения им должностных обязанностей вести себя 

вызывающе по отношению к окружающим, проявлять негативные эмоции, 

использовать слова и выражения, не допускаемые деловым этикетом. 

5. Работник, наделенный организационно-распорядительными 

полномочиями по отношению к другим работникам, призван: 

- принимать меры по предупреждению коррупции, а также меры к 

тому, чтобы подчиненные ему работники не допускали коррупционно-

опасного поведения; 

- своим личным поведением подавать пример честности, 

беспристрастности и справедливости; 

- не допускать случаев принуждения работников к участию в 

деятельности политических партий, общественных объединений и 

религиозных организаций; 

- принимать меры по предотвращению или урегулированию конфликта 

интересов в случае, если ему стало известно о возникновении у работника 

личной заинтересованности, которая приводит или может привести к 

конфликту интересов. 

 

Статья 4. Ответственность за нарушение Кодекса 
 

1. Работник ЦДО р.п.Тонкино обязан вести себя в соответствии с 

настоящим Кодексом, знакомиться с изменениями, вносимыми в него, и 

принимать необходимые меры для выполнения его требований. 

2. Знание и соблюдение положений Кодекса является одним из 

критериев оценки качества их профессиональной деятельности и поведения 

во время исполнения должностных обязанностей. 

3. Анализ и оценка соблюдения положений, предусмотренных 

настоящим Кодексом, являются обязательными при проведении аттестации, 

назначении на вышестоящую должность, рассмотрении вопросов поощрения 

и награждения, а также наложении дисциплинарного взыскания. 

 

 

 

 

 

 



Приложение 6 

                                                               Утверждаю:  

                                                                                         Директор ЦДО р.п.Тонкино 

                  ____________ Л.И.Ершова 

                                                                                           Приказ № 19 от 12.11.2018 г. 

 

 Положение 

 о работе с обращениями граждан 

 

Общие положения 

1.1 Настоящее положение ЦДО р.п.Тонкино Нижегородской области о работе с запросами и 

обращениями граждан (далее – положение) разработано в соответствии с Конституцией 

Российской Федерации, Федеральным законом № 59-ФЗ от 02.05.2006 г. "О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", "Инструкцией о порядке 

рассмотрения обращений граждан в Федеральной службе по надзору в сфере образования 

и науки, утвержденной приказом Федеральной службы по надзору в сфере образования и 

науки № 1003, от 17.04.2007 года. 

1.2 Назначением данного положения является установление общих правил и единого порядка 

организации работы по рассмотрению устных жалоб, заявлений и предложений (далее- 

обращения) граждан, представителей юридических лиц в организации. 

1.3 Положение определяет порядок рассмотрения запросов вышестоящих органов и 

обращений граждан, а именно: порядок учета, регистрации, рассмотрения запросов и 

разрешения обращений граждан, контроля их исполнения, организации личного приема 

граждан. Граждане имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и 

коллективные обращения в организацию. 

1.4 Положение распространяются на запросы и положения, полученные в письменной или 

устной форме на личном приеме, по почте, факсимильной связи, телеграфу, электронной 

почте и иным информационным системам общего пользования. 

1.5 Для целей настоящего Положения используются следующие основные понятия: запрос-

вид обращения, для получения письменной информации в органы полиции, прокуратуры 

(характеристики работников, учеников, иное); обращение – предложение, заявление, 

ходатайство, жалоба гражданина, изложенные в письменной или устной форме; 

предложение- вид обращения гражданина рекомендательного характера, направленного 

на улучшение организации деятельности Учреждения, их должностных лиц; заявление – 

вид обращения гражданина по поводу реализации прав, закрепленных Конституцией 

Российской Федерации и нормативными актами Учреждения; ходатайство – вид 

обращения гражданина в поддержку просьбы иного лица о признании за ним 

определенного статуса, прав и т. д.; жалоба – вид обращения гражданина по поводу 

восстановления его либо другого лица (лиц) нарушенных прав и законных интересов; 

коллективное обращение – обращение двух и более граждан (подписанное инициаторами 

коллективного обращения) или путем сбора подписей. 

2. Организация личного приема граждан 

2.1 Личный прием граждан осуществляется в целях оперативного рассмотрения 

устных обращений граждан и представителей юридических лиц, относящихся к 

компетенции организации, сокращения количества письменных обращений, организации 



предупредительной работы. Установления и устранения причин невыполнения 

должностными лицами возложенных на них обязанностей. 

2.2 Основными требованиями, предъявляемыми к работе по организации личного 

приема граждан и представителей юридических лиц, являются: 

- доступность для беспрепятственного обращения к директору организации и его 

заместителям; 

-строгое соблюдение действующего законодательства и служебной этики; 

-внимательное и доброжелательное отношение к посетителям. 

         2.3. Необоснованный отказ в личном приеме граждан, представителей     юридических лиц, 

необъективное разбирательство по поступившим обращениям, нарушение установленных 

сроков разрешения обращений влекут ответственность в соответствии с действующим 

законодательством. 

2.4. Дни часы приема граждан и представителей юридических лиц руководителем, его 

заместителями, устанавливаются согласно графику. 

2.5. Графики приема доводятся до сведения через информационные витрины и 

официальный сайт организации. 

2.6. Прием граждан осуществляется в порядке очередности. Граждане, имеющие льготы и 

преимущества, установленные действующим законодательством, а также беременные 

женщины и посетители с малолетними детьми принимаются вне очереди. 

2.7. Посетитель предъявляет должностному лицу, организующему прием, документ, 

удостоверяющий личность, сообщает адрес места жительства, место работы и должность, 

излагает суть обращения. Ответственный  вносит  все данные в журнал учета личного 

приема граждан.  

2.8. после всестороннего изучения и анализа обращения должностное лицо, 

осуществляющее личный прием: 

- при очевидности фактов и обстоятельств, изложенных заявителем в ходе личного 

приема, отсутствии необходимости дополнительной проверки представляет ответ в 

устной форме; 

- при удовлетворении обращения посетителя сообщает ему порядок и сроки исполнения 

принятого решения; 

- в случаях, если вопрос не относится к компетенции директора организации, гражданину 

дается объяснение, куда и в каком порядке следует обратиться. 

2.9. При невозможности разрешения обращения по существу на личном приеме по 

вопросам, входящим в компетенцию директора организации, принимается письменное 

обращение, которое немедленно предлагается для регистрации в сектор делопроизводства. 

2.10. При рассмотрении обращения на личном приеме заявителю должно быть обеспечено 

право лично изложить доводы лицу, рассматривающему его обращение, ознакомиться с 

материалами проведенной проверки, представить дополнительные материалы или 

ходатайствовать об их истребовании органом, рассматривающим жалобу, получить 

письменный или устный ответ о принятых решениях. 

2.11. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем 

рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в 

обращении вопросов. 

3. Письменная форма запросов или обращения граждан. 

3.1. Письменное обращение гражданина должно содержать Имя, фамилию и отчество 

должностного лица, которому изложено существо обращения (с указанием дня жалобы, 



какие права заявителя действием или бездействием каких должностных лиц нарушены), 

фамилию, имя отчество заявителя, данные о месте жительства (места пребывания) или 

работы (учебы), дату и личную подпись. 

3.2. К запросу и обращению могут быть приложены необходимые для рассмотрения 

документы или их копии. Граждане вправе обратиться с просьбой - направить ответ на 

имя уполномоченного им лица. 

3.3. Обращения гражданина, не содержащее его фамилии и данных о месте его 

жительства(месте пребывания) или работы (учебы), личной подписи, признается 

анонимным и рассмотрению не подлежит. 

3.4. Анонимное обращение, содержащее сведения о готовящемся или совершенном 

преступлении, направляется для проверки в правоохранительные органы. 

3.5. Не рассматриваются обращения, содержащие выражения, оскорбляющие честь и 

достоинство других лиц. 

3.6. Обращение граждан, поступившие по информационным системам общего   

рассмотрению в порядке, установленном  Федеральным законом от2 мая 2006 года №- 59-

ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и настоящим 

положением, в случае, если они содержат фамилию, имя, отчество (последнее при 

наличии) обратившегося, почтовый электронный адрес, суть предложения, заявление или 

жалоба. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, 

написавшего  обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, 

ответ на обращение не дается. 

3.7. Если в указанном обращении содержатся сведения  о подготавливаемом, 

совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его 

подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение принадлежит передаче 

на рассмотрение в муниципальный орган в соответствии с его компетенцией. 

3.8. В случае, если текст письменного обращения  не поддается прочтению, оно не 

подлежит направлению на рассмотрение, ответ на такое обращение не дается, о чем 

сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес 

поддаются прочтению. 

3.9. Если в письменном обращении граждан содержится вопрос, на который ему 

многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми 

обращениями, и при этом и обращении  не проводятся новые доводы или обстоятельства, 

то заведующий учреждением или его заместители  в праве принять решение о 

безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по 

данному вопросу. 

3.10. Ели ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть  дан без 

разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом 

тайну , гражданину, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности 

дать ответ по существу поставленного в нем вопроса  в связи с недопустимостью 

разглашения  указанных сведений. 

3.11. Если для рассмотрения обращения граждан требуется получение дополнительных 

материалов, исполнитель готовит направляет  необходимые письма – запросы. Для 

соблюдения установленных сроков исполнения в письмах-запросах указывается срок 

представления ответа в учреждении с учетом требований пункта 2 статьи 10 

Федерального закона от2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан РФ». 



3.12. Если для рассмотрения обращения гражданина  требуется проведение проверки. 

Директор организации назначает проверку и при необходимости  продлевая срок его 

исполнения. 

3.13. Если в письменном обращении гражданина содержатся нецензурные либо 

оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц  

Учреждения, а также членам их семей, то такое обращение может быть оставлено без 

ответа по существу поставленных в нем вопросов и гражданину, направившему  

обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом. 

3.14. Ответы на обращения граждан должны быть аргументированными, по возможности 

со ссылкой на нормы законодательства РФ ( разновидность документа, автор , дата, номер 

и наименование),  с разъяснением всех затронутых в не вопросов, а если в удовлетворении 

обращения заявителю отказано – содержать четкое разъяснение порядка обжалования 

принятого решения с указанием органа ( должностного лица), к которому может быть 

направлена жалоба. 

4.Устная форма обращения граждан. 

4.1. Устные обращения к директору поступают от граждан во время личного приема. 

4.2. Устные обращения граждан рассматриваются в тех случаях, когда изложенные в них 

факты и обстоятельства  очевидны и не требуют дополнительной проверки. На устные 

обращения ответ, как правило дается в устной форме. 

4.3. В случае, если обстоятельства, изложенные в устном обращении, требуют 

дополнительной проверки, устное обращение оформляется справкой должностного лица, 

к которому поступило обращение и в дальнейшем рассматривается в порядке 

предусмотренном настоящим Положением. 

4.4. Устные обращения  к педагогам (воспитателям) с вопросами, предложениям и 

жалобам, возможны ежедневно их рабочее время. 

5. Обязанности должностных лиц организации по рассмотрению обращений 

граждан. 

5.1. Должностные лица организации обязаны: 

- обеспечивать необходимые условия  для своевременного и эффективного рассмотрения 

обращений граждан должностными лицами, правомочными принимать решения; 

- принимать обоснованные решения по существу поставленных в каждом обращении 

вопросов, обеспечить выполнение этих решений. 

- своевременно сообщать гражданам о решения, принятых по обращениям, в случае их 

отклонения указать мотивы  отклонения, по  просьбам граждан разъяснить порядок 

обжалования принятых решений; 

- систематически анализировать и  обобщать предложения, заявления, жалобы граждан, 

содержащиеся  в их критические замечания; 

- регулярно проводить личный прием граждан, информировать население о времени и 

порядке личного приема. 

5.2.    Должностным лицам организации без согласия обратившихся граждан запрещается: 

Разглашение сведений  и распространение информации о частной жизни граждан, 

ставших известными должностным лицам в связи рассмотрением обращений граждан. 

6. Права должностных лиц по рассмотрению обращений граждан. 

6.1.Должностные лица при рассмотрении обращений граждан в пределах своей 

компетенции вправе: 

- приглашать обратившихся граждан для личной беседы. 



- в случае необходимости  и установленном законодательством порядке запрашивать 

дополнительные и получать объяснения у обратившихся граждан и иных юридических и 

физических лиц. 

- создавать комиссии для проверки фактов, изложенных в обращениях с выездом на место. 

- проверять исполнение ранее принятых ими решений по обращениям граждан. 

7. Сроки  рассмотрения обращений граждан. 

7.1. Обращения граждан рассматриваются должностными лицами в срок до одного месяца 

со дня их регистрации. 

7.2. Обращения, не требующие изучения и (или) проверки рассматриваются 

безотлагательно, в срок не более 15  дней. 

7.3. В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращениях: 

проведения специальной проверки, истребования дополнительных  материалов, принятия 

других мер, сроки  рассмотрения обращений граждан могут   должностными лицами не 

более, чем на один месяц с сообщением  об этом обратившемуся гражданину и 

обоснованием необходимости  продления сроков. 

7.4. Рассмотрение обращений  граждан, содержащих вопросы защиты прав ребенка, 

предложения по предотвращению возможных аварий  и иных чрезвычайных ситуаций, 

производится  безотлагательно. 

7.5. Персональная ответственность за своевременное рассмотрение обращений  и 

качественное рассмотрение обращений граждан, подготовку ответов в установленный 

срок и достоверность изложенных в нем данных, возложена на непосредственного 

исполнителя (болезнь, отпуск, командировка) не снимает  с заведующего Учреждением 

ответственности за своевременное и качественное рассмотрение ( разрешение) обращений 

граждан. 

8.Оставление обращения без присмотра. 

8.1. Должностные лица, которым направлено обращение, в праве не рассматривать его по 

существу, если: 

- обращение того же лица (группы лиц) и по тем же основаниям было ранее рассмотрено, 

и  во вновь поступившем обращении отсутствую основания для пересмотра ранее 

принятого решения. 

- обращение направлено лицом, которое решением суда, вступившим в законную силу, 

признано недееспособным. 

- обращение подано в интересах третьих лиц, которые возражают против его 

рассмотрения (кроме недееспособных лиц). 

9. Обжалование решения, принятого по обращению гражданином. 

9.1. Гражданин вправе обжаловать решение, принятое по результатам рассмотрения его 

обращения в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу или в суд в 

порядке, предусмотренным законодательством. 

10. Ответственность должностных лиц за нарушение законодательства. 

10.1. Ответственность за организацию рассмотрения обращений граждан  и соблюдение 

установленных сроков возлагается на директора организации. 

10.2. Неправомерный отказ в приеме или рассмотрении обращений граждан:  - нарушений 

сроков и порядков их рассмотрения;  

- принятие заведомо необоснованного незаконного решения; 

 - преследование граждан за критику; предоставление недостоверной информации либо 

разглашение сведений о частной жизни гражданина (без его согласия), а также другие 



нарушения законодательства об обращении граждан влекут за собой ответственность 

должностных лиц в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

11. Ответственность граждан за содержание их обращений 

11.1. Обращения граждан, которые содержат заведомо ложные сведения, материалы 

клеветнического характера, выражения, оскорбляющие честь и достоинства других лиц, 

должностными лицами организации не рассматриваются и могут и могут быть переданы в 

соответствующие органы для последующего рассмотрения и принятия мер по 

возложению ответственности за нанесение оскорбления. 

12. Контроль за рассмотрением обращений, принятых на личном приеме граждан. 

12.1. Контроль за исполнением обращений устанавливается в целях обеспечения 

рассмотрения их в сроки, предусмотренные в разделе 8 настоящего Положения, и 

надлежащего разрешения содержащихся в них вопросов. 

12.2. В целом система контроля должна быть поставлена так, чтобы обеспечить 

своевременное и качественное  рассмотрение поступивших обращений граждан. 

12.3. Контроль за организацией работы с обращениями в ходе личного приема в 

организации возлагается на директора, заместителя по учебно-воспитательной работе и 

административно-хозяйственной части, главного бухгалтера и других работников 

организации по вопросам, входящих в их компетенцию. 

12.4. Каждое  поступившее с личного приема обращение ставится на контроль. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 7. 

                                                                         Утверждаю:  

                                                                                             Директор ЦДО р.п.Тонкино 

                  _____________ Л.И.Ершова 

Приказ № 19 от 12.11.2018 г. 

 

Положение 

о взаимодействии с правоохранительными органами по вопросам 

предупреждения и противодействия коррупции". 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение о взаимодействии с правоохранительными органами по 

вопросам предупреждения и противодействия коррупции (далее – Положение) 

разработано в соответствии со статьѐй 45 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. 

№273-ФЗ «О противодействии коррупции». 

1.2. Положение устанавливает общие правила организации деятельности по 

взаимодействию с правоохранительными органами, содержит описание процесса 

взаимодействия ЦДО р.п.Тонкино (далее - Учреждение) с правоохранительными органами 

(далее - органы). 

1.3. Условия настоящего Положения, определяющие порядок взаимодействия Учреждения 

с одной стороны и органов с другой стороны, распространяется на всех работников 

Учреждения. 

1.4. Основной задачей является организация взаимодействия администрации 

образовательной организации с правоохранительными и контролирующими органами по 

вопросам организации охраны общественного порядка и безопасности всех участников 

образовательного процесса, профилактики правонарушений и преступлений и 

организация деятельности в образовательной организации по исполнению 

административного законодательства. 

2. Виды обращений в правоохранительные органы. 

2.1. Обращение – предложение, заявление, жалоба, изложенные в письменной или устной 

форме и представленные в органы. 

2.1.1. Письменные обращения- это обращѐнное название различных по содержанию 

документов, писем, выступающих и использующих в качестве инструмента оперативного 

информационного обмена между Учреждением и органами. 

2.1.2. Устные обращения – это обращения, поступающие во время личного приѐма 

руководителя Учреждения или его заместителя у руководителей или заместителей 

органов. 

2.2. Предложение – вид обращения, цель которого обратить внимание на необходимость 

совершенствования работы органов, организаций (предприятий, учреждений или 

общественных объединений) и рекомендовать конкретные пути и способы решения 

поставленных задач. 

2.3. Заявление – вид обращения, направленный на реализацию прав и интересов 

Учреждения. Выражая просьбу, заявление может сигнализировать и об определѐнных 



недостатках в деятельности органов, организаций (предприятий, учреждений или 

общественных объединений). В отличие от предложения, в нѐм не раскрываются пути и 

не предлагаются способы решения поставленных задач. 

2.4. Жалоба – вид обращения, в котором идѐт речь о нарушении прав и интересов 

Учреждения. В жалобе содержится информация о нарушении прав и просьба о их 

восстановлении, а также обоснованная критика в адрес органов, организаций 

(предприятий, учреждений или общественных объединений), должностных лиц и 

отдельных лиц, в результате необоснованных действий которых либо необоснованного 

отказа в совершении действий произошло нарушение прав и интересов Учреждения. 

3. Сотрудничество и порядок обращения Учреждения в правоохранительные органы 

3.1. Сотрудничество с правоохранительными органами является важным показателем 

действительной приверженности Учреждения декларируемым антикоррупционным 

стандартам поведения. Данное сотрудничество может осуществляться в различных 

формах: 

- Учреждение может принять на себя публичное обязательство сообщать в 

соответствующие органы о случаях совершения коррупционных правонарушений, о 

которых Учреждению (работникам Учреждения) стало известно. Необходимость 

сообщения в соответствующие органы о случаях совершения коррупционных 

правонарушений, о которых стало известно Учреждению, может быть закреплена за 

лицом, ответственным за предупреждение и противодействие коррупции в Учреждении; 

- Учреждению следует принять на себя обязательство воздерживаться от каких-либо 

санкций в отношении своих сотрудников, сообщивших в органы о ставшей им известной в 

ходе выполнения трудовых обязанностей информации о подготовке и совершении 

коррупционного правонарушения. 

3.2. Сотрудничество с органами также может проявляться в форме: 

- оказания содействия уполномоченным представителям органов при проведении ими 

инспекционных проверок деятельности Учреждения по вопросам предупреждения и 

противодействия коррупции; 

- оказание содействия уполномоченным представителям органов при проведении 

мероприятий по пресечению или расследованию коррупционных преступлений, включая 

оперативно-розыскные мероприятия. 

3.3. Руководству Учреждения и еѐ сотрудникам следует оказывать поддержку в 

выявлении и расследовании органами фактов коррупции, предпринимать необходимые 

меры по сохранению и передаче в органы документов и информации, содержащей данные 

о коррупционных правонарушениях. 

3.4. Руководство и сотрудники не должны допускать вмешательства в выполнение 

служебных обязанностей должностными лицами судебных или правоохранительных 

органов. 

3.5. Все письменные обращения к представителям органов готовятся инициаторами 

обращений – сотрудниками Учреждения, предоставляются на согласование руководителю 

Учреждения, без визы руководителя Учреждения письменные обращения не допускаются. 

3.6. Во время личного приѐма у руководителя Учреждения руководитель структурного 

подразделения или заместитель руководителя Учреждения в устной форме устанавливает 

фактическое состояние дел в Учреждении и делает заявление по существу поставленных 

вопросов. 



3.7. Руководитель структурного подразделения или заместитель руководителя 

Учреждения берут на контроль принятое по результатам устного заявления решение и при 

необходимости запрашивают информацию то ходе и результатах рассмотрения 

обращения. 

3.8. Руководитель структурного подразделения, заместитель руководителя Учреждения 

или лицо, курирующее вопросы взаимодействия с органами, несут персональную 

ответственность за эффективность осуществления соответствующего взаимодействия. 

 4. Формы взаимодействия 

4.1. Письменные заявления о преступлениях принимается в правоохранительных органах 

независимо от места и времени совершения преступления круглосуточно. 

4.2. В дежурной части органа внутренних дел, приѐмной органов прокуратуры, 

Федеральной службы безопасности Вас обязаны выслушать и принять сообщение, при 

этом Вам следует поинтересоваться фамилией, должностью и рабочим телефоном 

сотрудника, принявшего сообщение. 

4.3. Вы имеете право получить копию своего заявления с отметкой о регистрации в 

правоохранительном органе или талон-уведомление, в котором указываются сведения о 

сотруднике, принявшем сообщение, и его подпись, регистрационный номер, 

наименование, адрес и телефон правоохранительного органа, дата приѐма сообщения. 

4.4. В правоохранительном органе полученное от Вас сообщение (заявление) должно быть 

незамедлительно зарегистрировано и доложено вышестоящему руководителю для 

осуществления процессуальных действий согласно требованиям УПК РФ. Вы имеете 

право выяснить в правоохранительном органе, которому поручено заниматься 

исполнением Вашего заявления, о характере принимаемых мер и требовать приѐма Вас 

руководителем соответствующего подразделения для получения более поздней 

информации по вопросам, затрагивающим Ваши права и законные интересы. 

4.5. В случае отказа принять от Вас сообщение (заявление) о даче взятки,  Вы имеете 

право обжаловать эти незаконные действия в вышестоящих инстанциях (районных, 

областных, республиканских, федеральных), а также подать жалобу на неправомерные 

действия сотрудников правоохранительных органов в Генеральную прокуратуру 

Российской Федерации, осуществляющую прокурорский надзор за деятельностью 

правоохранительных органов и силовых структур. 

4.6. Принятие на себя образовательной организацией публичного обязательства сообщать 

в соответствующие правоохранительные органы о случаях совершения коррупционных 

нарушений, о которых организация (работникам организации) стало известно. При 

обращении в правоохранительные органы следует учитывать подследственность 

преступлений. Сообщение в соответствующие правоохранительные органы о случаях 

совершения коррупционных правонарушений, о которых стало известно организации, 

закреплена за лицом, ответственным за предупреждение и противодействие коррупции в 

данной организации или руководителем организации. Организация принимает на себя 

обязательство воздерживаться от каких-либо санкций в отношении своих сотрудников, 

сообщивших в правоохранительные органы о ставшей им известной в ходе выполнения 

трудовых обязанностей информации о подготовке или совершении коррупционного 

правонарушении. 

4.7. Оказание содействия уполномоченным представителям контрольно-надзорных и 

правоохранительных органов при проведении ими инспекционных проверок деятельности 

организации по вопросам предупреждения и противодействия коррупции. 



4.8. Оказание содействия уполномоченным представителям правоохранительных органов 

при проведении мероприятий по пресечению и рассмотрению коррупционных 

преступлений, включая оперативно-розыскные мероприятия. Руководству 

образовательной организации  и еѐ сотрудникам следует оказывать поддержку в 

выявлении и расследовании правоохранительными органами фактов коррупции, 

принимать необходимые меры по сохранению и передаче в правоохранительные органы 

документов и информации, содержащей данные о коррупционных правонарушениях. 

Руководство и сотрудники не должны допускать вмешательства в выполнение служебных 

обязанностей должностными лицами судебных или правоохранительных органов. 

В случае отсутствия реагирования на ваши обращения в правоохранительные органы вы 

можете: 

1. Обратиться с жалобой в Генеральную прокуратуру Российской Федерации (125993, ГСП-

3, Россия, Москва, ул. Дмитровка, 15а). 

2. Сообщить об этом в Комиссию Общественной палаты Российской Федерации по 

проблемам безопасности граждан и взаимодействию с системой судебно-

правоохранительных органов или в Межкомиссионную рабочую группу по развитию 

системы общественного контроля и противодействию коррупции Общественной палаты 

Российской Федерации (125993, г. Москва, ГСП-3, Миусская пл., д. 7, стр. 1. Телефон: 

(495)221-83-58, факс: (499)251-60-04). 

 

С положением ознакомлены: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 8. 

                                                                                                        Утверждено 

                                                                                                       приказом директора 

                                                                                                       ЦДО р.п.Тонкино  

                                                                                                    от 12.11. 2018  года  № 19 

 

Порядок защиты работников, 

 сообщивших о коррупционных правонарушениях 

 

1. Общие положения. 

      1.1. Настоящий порядок защиты работников, сообщивших о коррупционных 

правонарушениях в деятельности в Муниципальном бюджетном учреждении 

дополнительного образования «Центр дополнительного образования»  р.п.Тонкино 

Нижегородской области разработан в соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 

2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Указа Президента Российской 

Федерации от 2 апреля 2013 года № 309 «О мерах реализации отдельных положений 

Федерального закона «О противодействии коррупции».  

      1.2. Настоящий порядок определяет порядок защиты работников, сообщивших о 

коррупционный правонарушениях в деятельности ЦДО р.п.Тонкино.  

      1.3. Термины и определения:  

Работники учреждения - физические лица, состоящие с Учреждением в трудовых 

отношениях на основании трудового договора.  

Коррупция - злоупотребление служебным положением, дача взятки, получение взятки, 

злоупотребление полномочиями, коммерческий подкуп либо иное незаконное 

использование физическим лицом своего должностного положения вопреки законным 

интересам общества и государства в целях получения выгоды в виде денег, ценностей, 

иного имущества или услуг имущественного характера, иных имущественных прав для 

себя или третьих лиц либо незаконное предоставление такой выгоды указанному лицу 

другими физическими лицами. Коррупцией также является совершение перечисленных 

деяний от имени или в интересах юридического лица (пункт 1 статьи 1 Федерального 

закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»). 

2. Порядок защиты. 

     2.1. Защите подлежат лица, сообщившие о коррупционных правонарушениях в 

деятельности Учреждения (других работников учреждения) от формальных и 

неформальных санкций. 

    2.2. Работодателем принимаются меры по защите работника, уведомившего о фактах 

обращения в целях склонения его к совершению коррупционного правонарушения, о 

фактах обращения к иным работникам в связи с исполнением должностных обязанностей 

каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений, в 

части обеспечения работнику гарантий, предотвращающих его неправомерное 

увольнение, перевод на нижестоящую должность, лишение или снижение размера премии, 

перенос времени отпуска, привлечение к дисциплинарной ответственности в период 

рассмотрения представленного работником уведомления.  



     2.3. В случае привлечения к дисциплинарной ответственности работника 

обоснованность такого решения рассматривается на заседании комиссии, ответственной 

за профилактику коррупционных правонарушений и иных правонарушений в учреждении.  

3. Заключительные положения. 

     3.1. Настоящий Порядок может быть пересмотрен как по инициативе работников, так и 

по инициативе руководства ЦДО р.п.Тонкино. 

     3.2. В настоящий Порядок могут быть внесены изменения или дополнения, в 

соответствии с соблюдением процедуры принятия локальных актов, с учѐтом мнения 

первичной профсоюзной организации.  

    3.3. Действие настоящего Порядка распространяется на всех работников ЦДО вне 

зависимости от уровня занимаемой должности.  

3.4. Настоящий Порядок вступает в силу с момента утверждения директором ЦДО 

р.п.Тонкино. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



Приложение 9. 

                                                                                                                           Утверждено 

                                                                                                                   приказом директора 

                                                                                                                         ЦДО р.п.Тонкино  

                                                                                                                от 12 .11. 2018 года № 19 

 

Правила, регламентирующие вопросы 

обмена деловыми подарками и знаками делового гостеприимства 

в Муниципальном бюджетном учреждении 

дополнительного образования «Центр дополнительного образования» 

р.п.Тонкино Нижегородской области 

 
1. Общие положения 

1.1. Правила обмена деловыми подарками и знаками делового гостеприимства 

в Муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования «Центр 

дополнительного образования»  р.п.Тонкино Нижегородской области (далее – Правила) 

разработаны в соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008 г.№ 273-ФЗ «О 

противодействии коррупции», иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, Кодексом этики и служебного поведения работников ЦДО р.п.Тонкино 

и основаны на общепризнанных нравственных принципах и нормах российского общества 

и государства. 
1.2. Правила определяют единые для всех работников в Муниципальном 

бюджетном учреждении дополнительного образования "Центр дополнительного 

образования"  р.п.Тонкино Нижегородской области (далее – работники, Учреждение) 

требования к дарению и принятию деловых подарков. 
1.3. Учреждение поддерживает корпоративную культуру, в которой деловые 

подарки, знаки делового гостеприимства и представительские мероприятия рассмат-

риваться работниками Учреждения только как инструмент для установления и 

поддержания деловых отношений и как проявление общепринятой вежливости в ходе 

деятельности Учреждения. 
1.4. Учреждение исходит из того, что долговременные деловые отношения, 

основываются на доверии, взаимном уважении, успехе Учреждения. 
Отношения, при которых нарушается закон и принципы деловой этики, вредят 

репутации Учреждения и честному имени ее работников и не могут обеспечить 

устойчивое долговременное развитие Учреждения. Такого рода отношения не могут быть 

приемлемы в практике работы Учреждения. 
1.5. Действие Правил распространяется на всех работников Учреждения, вне 

зависимости от уровня занимаемой должности. 
Под термином «работник» в настоящих Правилах понимаются штатные работники 

с полной или частичной занятостью, вступившие в трудовые отношения с Учреждением, 

независимо от их должности. 
1.6. Работникам, представляющим интересы Учреждения или 

действующим от его имени, важно понимать границы допустимого поведения при обмене 

дедовыми подарками и оказании делового гостеприимства. 
1.7. При употреблении в настоящих Правилах терминов, описывающих 

гостеприимство, «представительские мероприятия», «деловое гостеприимство», 

«корпоративное гостеприимство» - все положения данных Правил применимы к ним 

одинаковым образом. 
2. Цели и намерения 

2.1.Данные Правила преследует следующие цели: 



обеспечение   единообразного понимания роли и места деловых подарков, делового 

гостеприимства, представительских мероприятий в деловой практике Учреждения; 
осуществление хозяйственной и проносящей доход деятельности Учреждения 

исключительно на основе надлежащих норм и правил делового поведения, базирующихся 

на принципах защиты конкуренции, качества работ, услуг, недопущения конфликта 

интересов; 
определение единых для всех работников Учреждения требований к дарению и 

принятию деловых подарков, к организации и участию в представительских 

мероприятиях; 
минимизирование рисков, связанных с возможным злоупотреблением в области 

подарков, представительских мероприятий. Наиболее серьезными из таких рисков 

являются опасность подкупа и взяточничество, несправедливость по отношению к 

контрагентам, протекционизм внутри Учреждения. 
3. Правила обмена деловыми подарками 

и знаками делового гостеприимства 
3.1. Работники Учреждения могут получать деловые подарки, знаки делового 

гостеприимства только на официальных мероприятиях, если это не противоречит 

требованиям антикоррупционного законодательства Российской Федерации,            

настоящим Правилам, локальным нормативным актам Учреждения. 
3.2. Подарки и услуги, принимаемые и предоставляемые Учреждением, передаются 

и принимаются только от имени Учреждения в целом, а не как подарок или передача от 

отдельного работника Учреждения. 
3.3.При взаимодействии с лицами, занимающими должности государственной 

(муниципальной) службы, следует руководствоваться нормами, регулирующими 

этические нормы и правила служебного поведения государственных (муниципальных) 

служащих. 
3.4. Деловые подарки, подлежащие дарению, и знаки делового 

гостеприимства, которые работники Учреждения от имени Учреждения могут передавать 

другим лицам и организациям, или принимать от имени Учреждения и других лиц и 

организаций в связи со своей трудовой деятельностью, а 

также представительские расходы, в том числе, на деловое гостеприимство и 

продвижение Учреждения, которые работники Учреждения от имени Учреждения могут 

нести, должны одновременно соответствовать следующим критериям: 
быть прямо связаны с уставными целями деятельности Учреждения, например, с 

презентацией или завершением проектов, успешным исполнением контрактов либо с 

общенациональными праздниками (новый год, 8 марта, 23 февраля, день рождения 

предприятия, день рождения контактного лица со стороны клиента); 
быть разумно обоснованными, соразмерными и не являться предметами роскоши; 
стоимость подарка не может превышать 3000,00 рублей; 
расходы должны быть согласованы с директором Учреждения; 
не представлять собой скрытое вознаграждение за услугу, действие или 

бездействие, попустительство или покровительство, предоставление прав или принятие 

определенных решений либо попытку оказать влияние на получателя с иной незаконной 

или неэтичной целью; 
не создавать для получателя обязательства, связанные с его должностным 

положением или исполнением им служебных (должностных) обязанностей; 
не создавать репутационного риска для Учреждения, работников и иных лиц в 

случае раскрытия информации о совершѐнных подарках и понесенных представительских 

расходах;  
не противоречить принципам и требованиям антикоррупционного 

законодательства Российской Федерации, настоящих Правил, антикоррупционной поли-



тики Учреждения, кодекса профессиональной этики и другим локальным актам 

Учреждения и общепринятым нормам морали и нравственности. 
3.5. Деловые подарки, в том числе в виде оказания услуг, знаков особого внимания 

и участия в развлекательных и аналогичных мероприятиях не должны ставить 

принимающую сторону в зависимое положение, приводить к возникновению каких-либо 

встречных обязательств со стороны получателя или оказывать влияние на объективность 

его деловых суждений и решений. 
3.6. Для установления и поддержания деловых отношений и как проявление 

общепринятой вежливости работники Учреждения могут презентовать третьим лицам и 

получать от них представительские подарки. Под представительскими подарками 

понимаются сувенирная продукция (в том числе с логотипом Учреждения), цветы, 

кондитерские изделия и аналогичная продукция. 
3.7. При получении делового подарка или знаков делового гостеприимства 

работник Учреждения обязан принять меры по недопущению возможности возникновения 

конфликта интересов в соответствии с Положением о конфликте интересов, 

утвержденным локальным нормативным актом Учреждения. 
3.8. Права и обязанности работников Учреждения при обмене деловыми подарками 

и знаками делового гостеприимства. 
3.8.1. Работники, представляя интересы Учреждения или действуя от его имени, 

должны понимать границы допустимого поведения при обмене деловыми подарками и 

оказании делового гостеприимства. 
3.8.2. Работники Учреждения вправе дарить третьим лицам и получать от них 

деловые подарки, организовывать и участвовать в представительских мероприятиях, если 

это законно, этично и делается исключительно в деловых целях, определенных 

настоящими Правилами. 
3.8.3. Стоимость и периодичность дарения и получения деловых подарков и/или 

участия в представительских мероприятиях одного и того же третьего лица должны 

определяться деловой необходимостью и быть разумными. Принимаемые деловые 

подарки и деловое гостеприимство не должны приводить к возникновению каких - либо 

встречных обязательств со стороны получателя и/или оказывать влияние на 

объективность его деловых суждений и решений. 
3.8.4. При любых сомнениях в правомерности или этичности своих действий 

работники Учреждения обязаны поставить в известность директора Учреждения и 

проконсультироваться с ними, прежде чем дарить или получать подарки или участвовать 

в тех или иных представительских мероприятиях. 
3.8.5. Работники Учреждения не вправе использовать служебное положение в 

личных целях, включая использование имущества Учреждения, в том числе: 
- для получения подарков, вознаграждения и иных выгод для себя лично и других 

лиц в обмен на оказание Учреждением каких-либо услуг, осуществления либо 

неосуществления определенных действий, передачи информации, составляющей 

коммерческую тайну; 
- для получения подарков, вознаграждения и иных выгод для себя лично и других 

лиц в процессе ведения дел Учреждения, в т. ч. как до, так и после проведения 

переговоров о заключении гражданско-правовых договоров и иных сделок. 
3.9.6. Работникам Учреждения не рекомендуется принимать или передавать 

подарки либо услуги в любом виде от третьих лиц в качестве благодарности за 

совершенную услугу или данный совет. 
3.8.7. Не допускается передавать и принимать подарки от Учреждения, его 

работников и представителей в виде денежных средств, как наличных, так и безналичных, 

независимо от валюты, а также в форме акций, опционов или иных ликвидных ценных 

бумаг. 



3.8.8. Работники Учреждения должны отказываться от предложений, получения 

подарков, оплаты их расходов и т.п., когда подобные действия могут повлиять или 

создать впечатление о влиянии на исход сделки, результат проведения торгов, на 

принимаемые Учреждением решения и т.д. 
3.8.9. Администрация Учреждения не приемлет коррупции. Подарки не должны 

быть использованы для дачи/получения взяток или коррупции во всех ее проявлениях. 
3.8.10. В качестве подарков работники Учреждения должны стремиться 

использовать в максимально допустимом количестве случаев сувениры, предметы и 

изделия, имеющие символику Учреждения. 
3.8.11. Подарки и услуги не должны ставить под сомнение имидж или деловую 

репутацию Учреждения или ее работника. Работник Учреждения, получивший деловой 

подарок, обязан сообщить об этом директору Учреждения. 
3.8.12. Работник Учреждения не вправе предлагать третьим лицам или принимать 

от таковых подарки, выплаты, компенсации и тому подобное, несовместимые с принятой 

практикой деловых отношений, не отвечающие требованиям хорошего тона, стоимостью 

выше 3000 (Трех тысяч) рублей или не соответствующие закону. Если работнику 

Учреждения предлагаются подобные подарки или деньги, он обязан немедленно 

сообщить об этом директору Учреждения. 
3.8.13. Работник Учреждения, которому при выполнении должностных 

обязанностей предлагаются подарки или иное вознаграждение как в прямом, так и в 

косвенном виде, которые способны повлиять на подготавливаемые и/или принимаемые 

им решения или оказать влияние на его действия (бездействие), должен: 
отказаться от них и немедленно уведомить своего директора Учреждения о факте 

предложения подарка (вознаграждения); 
по возможности исключить дальнейшие контакты с лицом, предложившим 

подарок или вознаграждение, если только это не связано со служебной необходимостью; 
в случае, если подарок или вознаграждение не представляется возможным 

отклонить или возвратить, передать его с соответствующей служебной запиской для 

принятия соответствующих мер директору Учреждения и продолжить работу в 

установленном в Учреждении порядке над вопросом, с которым был связан подарок или 

вознаграждение. 
3.9. В случае возникновения конфликта интересов или возможности возникновения 

конфликта интересов при получении делового подарка или знаков делового 

гостеприимства работник Учреждения обязан в письменной форме уведомить об 

должностное лицо Учреждения, ответственное за противодействие коррупции, в 

соответствии с процедурой раскрытия конфликта интересов, утвержденной локальным 

нормативным актом организации. 
3.10. Работникам Учреждения запрещается: 

   принимать предложения от организаций или третьих лиц о вручении деловых 

подарков и об оказании знаков делового гостеприимства, деловые подарки и знаки 

делового гостеприимства в ходе проведения деловых переговоров, при заключении 

договоров, а также в иных случаях, когда подобные действия могут повлиять или создать 

впечатление об их влиянии на принимаемые решения; 
принимать деловые подарки и т.д. в ходе проведения торгов и во время прямых 

переговоров при заключении договоров (контрактов); 
просить, требовать, вынуждать организации или третьих лиц дарить им либо их 

родственникам деловые подарки и/или оказывать в их пользу знаки делового 

гостеприимства; 
принимать подарки в форме наличных, безналичных денежных средств, ценных 

бумаг, драгоценных металлов. 
3.11. В случае осуществления спонсорских, благотворительных программ и 

мероприятий Учреждение должно предварительно удостовериться, что 



предоставляемая Учреждением помощь не будет использована в коррупционных целях 

или иным незаконным путѐм. 
         3.12. Учреждение может принять решение об участии в благотворительных 

мероприятиях, направленных на создание имиджа Учреждения. При этом бюджет и план 

участия в мероприятиях согласуются с директором Учреждения. 
3.13. Неисполнение настоящих Правил может стать основанием для применения к 

работнику мер дисциплинарного, административного, уголовного и гражданско-

правового характера в соответствии с действующим законодательством. 
4. Область применения 

Настоящий Порядок является обязательным для всех и каждого работника 

Учреждения в период работы в Учреждении. 
Настоящий Порядок подлежит применению вне зависимости от того, каким 

образом передаются деловые подарки и знаки делового гостеприимства - напрямую или 

через посредников. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 10  

                                                                                                                         Утверждено 

                                                                                                                   приказом директора 

                                                                                                                     ЦДО р.п.Тонкино  

                                                                                                                от 12 .11. 2018 года № 19 

 

Перечень должностей ЦДО р.п.Тонкино замещение которых связано с 

коррупционными рисками 

1. Директор ЦДО р.п.Тонкино. 

2. Заместитель директора, методист, педагог - организатор (осуществление 

постоянно и временно организационно-распорядительных или 

административно-хозяйственных функций; 

предоставление муниципальных услуг гражданам; хранение и распределение 

материально-технических ресурсов). 

3. Рабочий по обслуживанию здания (осуществление постоянно 

административно-хозяйственных функций; осуществление муниципальных 

закупок; хранение и распределение материально-технических ресурсов). 

4. Педагог дополнительного образования (предоставление муниципальных 

услуг гражданам; хранение материально-технических ресурсов). 

5. Бухгалтер (осуществление постоянно и временно организационно-

распорядительных или административно-хозяйственных

 функций; 

предоставление муниципальных услуг гражданам; распределение 

материально-технических ресурсов). 

6. Тренер-преподаватель (предоставление муниципальных услуг гражданам; 

хранение материально-технических ресурсов). 

7 Сторож. 

 

 

 

 


