
Об утверждение пакета нормативных документов   

о  противодействии коррупции   

              Руководствуясь Федеральным законом от 25.12.2008  273-ФЗ «О противодействии 

коррупции», Протоколом заседания Комиссии по координации работы по противодействию 

коррупции в Республике Башкортостан от 15.05.2020г. №19, в  целях обеспечения 

реализации положений Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ (ред. от 28.12.2013) 

«О противодействии коррупции», в соответствии ст. 582 Гражданского кодекса РФ, а также 

нормами Федерального закона от 11 августа 1995 г. №135-ФЗ «О благотворительной 

деятельности и благотворительных организациях», в соответствии с Федеральным законом 

«Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ, с целью организации 

работы по противодействию коррупции в образовательном учреждении 

 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

 

1. Утвердить пакет нормативных документов о противодействии коррупции: 

- Кодекс этики и служебного поведения работников; 

- положение о Комиссии по этике, служебному поведению и урегулированию конфликта    

    интересов; 

- положение о порядке сотрудничества с правоохранительными органами в сфере 

противодействия   коррупции;  

- правила, регламентирующие вопросы обмена деловыми подарками; 

- порядок и процедура информирования работниками работодателя о случаях склонения их к  

  коррупционным правонарушениям; 

- порядок информирования работодателя о ставшей известной работнику информации о 

случаях совершения коррупционных правонарушений другими работниками;  

- положение о недопущении составления неофициальной отчетности и использования 

поддельных документов; 

  2.   Контроль за исполнением приказа оставляю за собой. 
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Приложение1 

 

КОДЕКС ЭТИКИ И СЛУЖЕБНОГО ПОВЕДЕНИЯ РАБОТНИКОВ  

МУНИЦИПАЛЬНОГО АВТОНОМНОГО  ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 

«ЛИЦЕЙ №3»  ГОРОДСКОГО ОКРУГА   ГОРОД СТЕРЛИТАМАК  

РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН 

 

1. Общие положения 

1.1. Кодекс этики и служебного поведения работников (далее - Кодекс)  МАОУ «Лицей №3» 

городского округа г.Стерлитамак РБ (далее Лицей)  разработан в соответствии с положениями 

Конституции Российской Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального 

закона «О противодействии коррупции», иных нормативных правовых актов Российской 

Федерации, а также основан на общепризнанных нравственных принципах и нормах российского 

общества и государства. 

1.2.  Кодекс представляет собой свод общих принципов профессиональной служебной этики и 

основных правил служебного поведения, которыми должны руководствоваться работники школы 

(далее - работники) независимо от замещаемой ими должности. 

1.3.  Каждый работник должен принимать все необходимые меры для соблюдения положений 

Кодекса, а каждый гражданин Российской Федерации вправе ожидать от работника поведения в 

отношениях с ним в соответствии с положениями Кодекса. 

1.4.  Знание и соблюдение работниками положений Кодекса является одним из критериев 

оценки качества их профессиональной деятельности и трудовой дисциплины. 

2.      Основные обязанности, принципы и правила служебного поведения работников 

2.1. 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; 

- 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). 

2.2. Основные принципы служебного поведения работников являются основой поведения 

граждан в связи с нахождением их в трудовых отношениях с общеобразовательным 

учреждением. 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 образовательного 

учреждения; 

- соблюдать Конституцию Российской Федерации, законодательство Российской 



Федерации, не допускать нарушение законов и иных нормативных правовых актов исходя из 

политической, экономической целесообразности либо по иным мотивам; 

- обеспечивать эффективную работу образовательного учреждения; 

- осуществлять свою деятельность в пределах предмета и целей деятельности образовательного 

учреждения; 

- 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 избегать конфликтных ситуаций, 

способных нанести ущерб его репутации или авторитету образовательного учреждения; 

- не использовать должностное положение для оказания влияния на деятельность 

образовательного учреждения, должностных лиц и граждан при решении вопросов личного 

характера; 

- воздерживаться от публичных высказываний, суждений и опенок в отношении 

деятельности образовательного учреждения, его руководителя, если это не входит в 

должностные обязанности работника; 

- соблюдать установленные в образовательном учреждении правила предоставления 

служебной информации и публичных выступлений; 

- уважительно относиться к деятельности представителей средств массовой информации по 

информированию общества образовательного учреждения, а также оказывать содействие в 

получении достоверной информации в установленном порядке; 

- постоянно стремиться к обеспечению как можно более эффективного распоряжения 

ресурсами, находящимися в сфере его ответственности; 

- противодействовать проявлениям коррупции и предпринимать меры по ее профилактике в 

порядке, установленном действующим законодательством; 

- проявлять при исполнении должностных обязанностей честность, беспристрастность и 

справедливость, 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). 

2.3. В целях противодействия коррупции работнику рекомендуется: 

- уведомлять работодателя, органы прокуратуры, правоохранительные органы обо всех 

случаях обращения к работнику каких-либо лиц в целях склонения к совершению 

коррупционных правонарушений; 

- не получать в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от 

физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги 

материального характера, плату за развлечения, отдых, за пользование транспортом и иные 

вознаграждения); 

- принимать меры по недопущению 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. 

 Работник может обрабатывать и передавать служебную информацию при соблюдении  

действующих в образовательном учреждении норм и требований, принятых в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

 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 и должностных 

обязанностей. 

 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. 

 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; 

- по возможности 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. 

Директор образовательного учреждения обязан представлять сведения о доходах, об 

имущественных  обязательствах имущественного характера  в соответствии с   

законодательством Российской Федерации. 

3. Этические правила служебного поведения работников 

3.1. В служебном поведении работнику необходимо исходить из конституционных положений 

о том, что человек, его права и свободы являются высшей ценностью и каждый гражданин имеет 

право на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту чести, 

достоинства, своего доброго имени. 

3.2. В служебном поведении работник воздерживается от: 

-  любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, 

возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или 

семейного положения, политических или религиозных предпочтений: 

-  грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых замечаний, 

предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений: 

-  угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному 

общению или провоцирующих противоправное поведение: 

-  принятия пищи во время служебных совещаний, бесед, иного служебного общения с 

гражданами: курения в здании школы и на прилегающей к ней территории. 

3.3.  Работники призваны способствовать своим служебным поведением установлению в 

коллективе деловых взаимоотношений и конструктивного сотрудничества друг с другом. 

3.4. Работники должны быть вежливыми, доброжелательными, корректными, внимательными 

и проявлять терпимость в общении с гражданами коллегами. 

3.5. Внешний вид работника при исполнении им должностных обязанностей в зависимости  от 

условий трудовой деятельности должен способствовать уважительному отношению граждан к 

образовательному учреждению, а также, при необходимости, соответствовать общепринятому 

деловому стилю, который отличают сдержанность, традиционность, аккуратность. 

 

Приложение 2 

 



ПОЛОЖЕНИЕ 

О КОМИССИИ ПО ЭТИКЕ, СЛУЖЕБНОМУ ПОВЕДЕНИЮ  

И УРЕГУЛИРОВАНИЮ КОНФЛИКТА ИНТЕРЕСОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО 

АВТОНОМНОГО  ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 

«ЛИЦЕЙ №3»  ГОРОДСКОГО ОКРУГА   ГОРОД СТЕРЛИТАМАК 

РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН 

 
1. Общие положения 

1.1. Комиссия по этике, служебному поведению и урегулированию конфликта интересов (далее 

– Комиссия) создается с целью рассмотрения вопросов, связанных с урегулированием 

конфликта интересов в  МАОУ «Лицей №3» городского округа г. Стерлитамак РБ (далее – 

Учреждение)  

1.2. Основной задачей Комиссии является предотвращение или урегулирование конфликта 

интересов, способного привести к причинению вреда работникам школы.  

2. Порядок Образования Комиссии 

2.1. Состав Комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность 

возникновения конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемые Комиссией 

решения.  

2.2. Все члены Комиссии при принятии решения обладают равными правами.  

2.3. В случае необходимости в состав Комиссии может быть введен независимый эксперт.  

3. Порядок работы Комиссии 

3.1. Основанием для проведения заседания Комиссии является:  

 информация о нарушении работником требований к служебному поведению, 

предусмотренных должностными обязанностями, Кодексом этики и служебного поведения 

работников;  

 информация о наличии у работника личной заинтересованности, которая приводит или может 

привести к конфликту интересов;  

3.2. Информация, указанная в пункте 3.1. настоящего Положения, должна быть представлена 

Комиссии в письменном виде и содержать следующие сведения: 

  Ф.И.О. работника и должность; 

 описание нарушения работником требований к служебному поведению или признаков личной 

заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов;  

 данные об источнике информации.  

3.3. В Комиссию могут быть представлены материалы, подтверждающие нарушение 

работником требований к служебному поведению или наличие у него личной 

заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов.  

3.4. В случае поступления в Комиссию информации, указанной в пункте 3.1. Положения о 

Комиссии, секретарь Комиссии немедленно информирует об этом директора Учреждения  в 

целях принятия им мер по предотвращению конфликта интересов. 

 3.5. Директор выносит решение о проведении проверки информации, материалов, указанных в 

пункте 3.1. Положения о Комиссии.  

3.6. Проверка информации и материалов осуществляется в месячный срок со дня принятия 

решения о ее проведении.  

3.7. Дата, время и место заседания Комиссии устанавливается ее председателем после сбора 

материалов, подтверждающих либо опровергающих информацию, указанную в пункте 3.1. 

Положения о Комиссии. Секретарь Комиссии обеспечивает решение организационных 

вопросов, связанных с подготовкой заседания Комиссии, а также извещает ее членов о дате, 

времени и месте заседания, о вопросах, включенных в повестку дня.  

3.8. Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух 

третей от общего числа членов Комиссии.  

3.9. При возможном возникновении конфликта интересов у членов Комиссии в связи с 

рассмотрением вопросов, включенных в повестку дня заседания Комиссии, они обязаны до 



начала заседания заявить об этом. В подобном случае соответствующий член Комиссии не 

принимает участия в рассмотрении указанных вопросов.  

3.10. Заседание Комиссии проводится в присутствии работника, участвующего в возникновении 

конфликта интересов. Заседание Комиссии переносится, если работник не может участвовать в 

заседании по уважительной причине.  

3.11. На заседании Комиссии заслушиваются пояснения работника, рассматриваются 

материалы, относящиеся к вопросам, включенным в повестку заседания. Комиссия вправе 

пригласить на свое заседание иных лиц и заслушать их пояснения.  

3.12. Члены Комиссии и лица, участвовавшие в ее заседании, не вправе разглашать сведения, 

ставшие им известными в ходе работы Комиссии.  

3.13. По итогам рассмотрения информации, указанной в пункте 3.1.Положения о Комиссии, 

Комиссия может принять одно из следующих решений:  

а) установить, что в рассматриваемом случае не содержится признаков личной 

заинтересованности работника, которая приводит или может привести к конфликту интересов;  

б) установить факт наличия личной заинтересованности работника, которая приводит или 

может привести к конфликту интересов. В этом случае работодателю предлагаются 

рекомендации, направленные на предотвращение или урегулирование этого конфликта 

интересов.  

3.14. Решения Комиссии принимаются простым большинством голосов присутствующих на 

заседании членов Комиссии.  

3.15. Решения Комиссии оформляются протоколами, которые подписывают члены Комиссии, 

принявшие участие в ее заседании. Решения Комиссии носят рекомендательный характер.  

3.16. В решении Комиссии указывается:  

а) фамилия, имя, отчество, должность работника, в отношении которого рассматривался вопрос 

о нарушении требований к этике, служебному поведению или о наличии личной 

заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов;  

б) источник информации, ставший основанием для проведения заседания Комиссии;  

в) дата поступления информации в Комиссию и дата ее рассмотрения на заседании Комиссии, 

существо информации;  

г) фамилии, имена, отчества членов Комиссии и других лиц, присутствовавших на заседании;  

д) существо решения и его обоснование;  

е) результаты голосования.  

3.17. Член Комиссии, не согласный с ее решением, вправе в письменном виде изложить свое 

мнение, которое подлежит обязательному приобщению к протоколу заседания.  

3.18. Решения Комиссии в течение трех дней со дня их принятия направляются работнику и 

другим заинтересованным лицам.  

3.19. По результатам рассмотрения предложений, указанных в решении Комиссии, директор 

принимает меры по предотвращению или урегулированию конфликта интересов в порядке, 

предусмотренном законодательством Российской Федерации.  

3.20. В случае установления Комиссией обстоятельств, свидетельствующих о наличии 

признаков дисциплинарного проступка в действиях (бездействии) работника, в том числе в 

случае неиспользования им обязанностей сообщить руководителю о личной 

заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к 

конфликту интересов, а также в случае непринятия работником мер по предотвращению такого 

конфликта, директор, после получения от Комиссии соответствующей информации может 

привлечь работника к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации в порядке, предусмотренном трудовым законодательством. 

 

4. Обеспечение деятельности Комиссии 

4.1. Организационно-техническое и документационное обеспечение деятельности Комиссии, а 

также информирование членов Комиссии о вопросах, включенных в повестку дня, о дате, 

времени и месте проведения заседания, ознакомление членов Комиссии с материалами, 

представляемыми для обсуждения на заседании Комиссии, осуществляется Секретарем 

Комиссии. 



4.2. Делопроизводство комиссии ведется в соответствии с действующим законодательством. 

4.3. Протоколы заседания Комиссии хранятся в составе отдельного дела в архиве лицея. 

 

 

Приложение 3 

 
ПОЛОЖЕНИЕ О СОТРУДНИЧЕСТВЕ С ПРАВООХРАНИТЕЛЬНЫМИ ОРГАНАМИ  

В СФЕРЕ ПРОТИВОДЕЙСТВИЯ КОРРУПЦИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО АВТОНОМНОГО  ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ     

«ЛИЦЕЙ № 3» ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД СТЕРЛИТАМАК   

РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН  

 

1. Общие положения 

1.1.  Настоящее Положение определяет порядок взаимодействия Муниципального 

автономного  общеобразовательного учреждения     «Лицей № 3» городского округа город 

Стерлитамак  Республики Башкортостан с правоохранительными органами в сфере 

противодействия коррупции (далее - положение, лицей). 

1.2.  Задачами взаимодействия сторон являются: 

•  выявление и устранение причин и условий, порождающих коррупцию; 

•  выработка оптимальных механизмов защиты от коррупционных проявлений в работе лицея, 

снижения коррупционных рисков; 

•  создание единой системы мониторинга и информирования сотрудников правоохранительных 

органов по проблемам проявления коррупции; 

•  антикоррупционная пропаганда и воспитание; 

•  привлечение общественности и правоохранительных органов, СМИ к сотрудничеству по 

вопросам противодействия коррупции в целях выработки у сотрудников навыков 

антикоррупционного поведения в сферах с повышенным риском коррупции, а также 

формирования нетерпимого отношения к коррупции. 

1.3.  Лицей  в своей деятельности руководствуются Конституцией Российской Федерации, 

Федеральным законом РФ от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», 

действующим законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан, уставом 

и другими локальными нормативными актами лицея  в сфере противодействия коррупции, а 

также настоящим положением. 

1.4.  Основным кругом лиц, попадающих под действие антикоррупционной политики ОУ  

являются работники лицея, находящиеся в трудовых отношениях, вне зависимости от 

занимаемой должности и выполняемых функций. 

2. Виды обращений в правоохранительные органы 

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

форме и представленные в правоохранительные органы. 

 Письменные обращения - это обращенное название различных по содержанию документов, 

писем, выступающих и использующих в качестве инструмента оперативного информационного 

обмена между лицеем  и правоохранительными органами. 

2.1.1. Устные обращения - это обращения, поступающие во время личного приема директора 

Учреждения или его заместителей, у руководителей или заместителей правоохранительных 

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 лицея. 

Выражая просьбу, заявление может сигнализировать и об определенных недостатках в 

деятельности органов, организаций (предприятий, учреждений или общественных 

объединений).  В отличие от предложения, в нем не раскрываются пути и не предлагаются 

способы решения поставленных задач. 



2.4.  Жалоба - вид обращения, в котором идет речь о нарушении прав и интересов лицея. В 

жалобе содержится информация о нарушении прав и интересов и просьба об 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 лицея. 

3. Порядок взаимодействия с правоохранительными органами 

3.1.  Лицей принимает на себя публичное обязательство сообщать в соответствующие 

правоохранительные органы о случаях совершения коррупционных правонарушений, о 

которых работникам стало известно. 

3.2.  Лицей  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 правонарушения. 

3.3.  Ответственность за своевременное (незамедлительное) обращение в правоохранительные 

органы о подготовке или совершении коррупционного правонарушения возлагается на лицо, 

ответственное за профилактику коррупционных и иных правонарушений в лицее. 

3.4.  Администрация и его сотрудники обязуются оказывать поддержку в выявлении и 

расследовании правоохранительными органами фактов коррупции, предпринимать 

необходимые меры по сохранению и передаче в правоохранительные органы документов и 

информации, содержащей данные о коррупционных правонарушениях. 

3.5.  Администрация обязуется не допускать вмешательства в выполнение служебных 

обязанностей должностными лицами судебных или правоохранительных органов. 

3.6.  Администрация обязуется разрабатывать и принимать меры по предупреждению 

коррупции. 

        Меры по предупреждению коррупции, принимаемые в лицее, могут включать: 

- определение подразделений или должностных лиц, ответственных за профилактику 

коррупционных и иных правонарушений;  

- сотрудничество организации с правоохранительными органами;  

- разработку и внедрение в практику стандартов и процедур, направленных на обеспечение 

добросовестной работы организации;  

- принятие кодекса этики и служебного поведения работников организации;  

- предотвращение и урегулирование конфликта интересов;  

- недопущение составления неофициальной отчетности и использования поддельных 

документов. 

3.7. Директор  и лицо, ответственное за профилактику коррупционных и иных 

правонарушений, несут персональную ответственность за эффективность осуществления 

соответствующего взаимодействия. 

4. Формы взаимодействия с правоохранительными органами 

4.1.  Оказание содействия уполномоченным представителям контрольно - надзорных и 

правоохранительных органов при проведении ими инспекционных проверок деятельности 

лицея по вопросам предупреждения и противодействия коррупции. 

4.2.  Оказание содействия уполномоченным представителям правоохранительных органов при 

проведении мероприятий по пресечению или расследованию коррупционных преступлений, 

включая оперативно-розыскные мероприятия. 

4.3.  Взаимное содействие по обмену информацией, консультаций, правовой помощи и 

мероприятий по предотвращению возникновения коррупциогенных факторов. 

4.4.  Сотрудничество может осуществляться и в других формах, которые соответствуют 

задачам настоящего положения. 

5. Заключительные положения 

5.1.  Настоящее положение вступает в силу с момента утверждения его приказом директора 

Учреждения, срок его действия не ограничен (до утверждения нового положения). 

5.2.  В настоящее положение при необходимости могут быть внесены изменения и дополнения 

приказом директора лицея. 



5.3.  
Приложение 4 

 

ПРАВИЛА ОБМЕНА ДЕЛОВЫМИ ПОДАРКАМИ   

МУНИЦИПАЛЬНОГО АВТОНОМНОГО  ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО 

 У ЧРЕЖДЕНИЯ «ЛИЦЕЙ №3»  ГОРОДСКОГО ОКРУГА    

ГОРОД СТЕРЛИТАМАК  РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН 
 

1. Общие положения 

1.1. Правила обмена деловыми подарками и знаками делового гостеприимства 

(далее ‒ Правила)  в МАОУ «Лицей №3» городского округа г.Стерлитамак РБ 

(далее ‒ Учреждение) разработаны в соответствии с положениями Конституции Российской 

Федерации, Федерального закона от 25.12.2008. № 273-ФЗ О противодействии коррупции» и 

принятыми в соответствии с ними иными законодательными и локальными актами. 

1.2. Правила определяют единые для всех работников  учреждения  требования 

к дарению и принятию деловых подарков. 

1.3. Учреждение поддерживает корпоративную культуру, в которой деловые подарки, 

корпоративное гостеприимство и представительские мероприятия рассматриваются 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 и взаимном уважении. Отношения, при которых нарушается закон и 

принципы деловой этики, вредят репутации Учреждения и честному имени его 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.  

1.6. Данные Правила преследует следующие цели:  

- обеспечение единообразного понимания роли и места деловых подарков, делового 

гостеприимства, представительских мероприятий в деловой практике Учреждения;  

- осуществление управленческой и хозяйственной деятельности Учреждения 

исключительно на основе надлежащих норм и правил делового поведения, базирующихся на 

принципах качества предоставления услуг, защиты конкуренции, 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. 

2. Требования, предъявляемые к деловым подаркам 

2.1. Работники Учреждения могут получать деловые подарки, знаки делового 

гостеприимства только на официальных мероприятиях, при условии, что это не противоречит 

требованиям антикоррупционного законодательства и настоящим Правилам. 

2.2. Подарки и услуги, принимаемые или предоставляемые Учреждением, передаются и 

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

отдельного работника. 

2.3. Деловые подарки, которые работники от имени Учреждения могут передавать 

другим лицам или принимать от других лиц в связи со своей трудовой деятельностью, а также 

представительские расходы на деловое гостеприимство должны соответствовать следующим 

критериям: 

- быть прямо связаны с уставными целями деятельности Учреждения, либо с памятными 

датами, юбилеями, общенациональными праздниками, иными событиями; 

- быть разумно обоснованными, соразмерными и не являться предметами роскоши; 



- 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 служебным положение или 

исполнением служебных (должностных) обязанностей; 

- не создавать репутационного риска для делового имиджа Учреждения, работников и 

иных лиц в случае раскрытия информации о совершенных подарках и понесенных 

представительских расходах; 

- не противоречить принципам и требованиям антикоррупционного законодательства 

Российской Федерации, Положению об антикоррупционной политики в Учреждении, Кодексу 

этики и служебного поведения работников Учреждения и общепринятым нормам морали и 

нравственности. 

2.4. 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. 

2.5. 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. 

2.6. В качестве подарков работники Учреждения должны стремиться использовать в 

максимально допустимом количестве случаев сувениры, предметы и изделия, имеющие 

символику Учреждения. 

2.7. Подарки и услуги не должны ставить под сомнение имидж или деловую репутацию 

Учреждения или его работников. 

3. Права и обязанности работников Учреждения при обмене деловыми подарками  

3.1. Работники, представляя интересы Учреждения или действуя от его имени, должны 

соблюдать границы допустимого поведения при обмене деловыми подарками и проявлении 

делового гостеприимства. 

3.2. 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. 

3.3. При любых сомнениях в правомерности или этичности своих действий работники 

Учреждения обязаны поставить в известность директора Учреждения и проконсультироваться с 

ним, прежде чем дарить или получать подарки или участвовать в тех или иных 

представительских мероприятиях. 

3.4. При получении делового подарка или знаков делового гостеприимства работники 

Учреждения обязаны принимать меры по недопущению возможности возникновения 

конфликта интересов. 

3.5. 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 лично и других лиц в 

процессе ведения дел Учреждения, в том числе, как до, так и после проведения переговоров о 

заключении гражданско-правовых договоров и иных сделок. 

3.6. Работникам Учреждения не рекомендуется принимать или передаривать подарки 

либо услуги в любом виде от третьих лиц в качестве благодарности за совершенную услугу или 

данный совет. 

3.7. 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. Работники Учреждения должны оказываться 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. 

3.9. Администрация и работники Учреждения не приемлют коррупции. Подарки не 

должны быть использованы для дачи/получения взяток или коррупции в любых ее проявлениях. 

3.10. Работник Учреждения не вправе предлагать третьим лицам или принимать от 

таковых подарки, выплаты, компенсации и т.п. стоимостью свыше 3000 (Трех тысяч) рублей 

или не совместимые с законной практикой деловых отношений. Если работнику Учреждения 

предлагаются подобные подарки или деньги, он обязан немедленно об этом директору 

Учреждения. 

3.11. 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 действие/бездействие, должен: 

- отказаться от них о немедленно уведомить директора Учреждения о факте предложения 

подарка (вознаграждения); 

- о возможности исключить дальнейшие контакты с лицом, предложившим подарок или 

вознаграждение, если только это не связано со служебной необходимостью; 

- 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. 

3.12. 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 этом одно из должностных 

лиц, ответственных за противодействие коррупции, в соответствии с процедурой раскрытия 

конфликта интересов, утвержденной Положением о конфликте интересов, принятым в 

Учреждении. 

3.13. Работникам Учреждения запрещается:  

- самостоятельно принимать предложения от организаций или третьих лиц о вручении 

деловых подарков и об оказании знаков делового гостеприимства; 

- принимать без согласования с директором Учреждения 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 знаки делового гостеприимства 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 виде наличных, безналичных денежных средств, ценных бумаг, 

драгоценных металлов. 

3.14. Учреждение может принять решение об участии в благотворительных 

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

бюджет участия в данных мероприятиях утверждается директором Учреждения. 

3.15. В случае осуществления спонсорских, благотворительных программ Учреждение 

должно предварительно удостовериться, что предоставляемая Учреждением помощь не будет 

использована в коррупционных целях или иным незаконным путем. 

3.16. При взаимодействии с лицами, занимающими должности государственной 

(муниципальной) службы, следует руководствоваться нормами, регулирующими этические 

нормы и правила служебного поведения государственных (муниципальных) служащих. 

3.17. 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 

4.1. Настоящие Правила подлежат применению вне зависимости от того, каким образом 

передаются деловые подарки и знаки делового гостеприимства: напрямую или через 

посредников. 

4.2. Настоящие Правила являются обязательными для всех работников Учреждения в 

период работы в Учреждении. 

 

Приложение 5 

 

ПОРЯДОК И ПРОЦЕДУРЫ ИНФОРМИРОВАНИЯ  РАБОТНИКАМИ  РАБОТОДАТЕЛЯ  

О   СЛУЧАЯХ СКЛОНЕНИЯ ИХ К  КОРРУПЦИОННЫМ ПРАВОНАРУШЕНИЯМ    

МУНИЦИПАЛЬНОГО АВТОНОМНОГО  ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 

«ЛИЦЕЙ №3»  ГОРОДСКОГО ОКРУГА   ГОРОД СТЕРЛИТАМАК 

РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН 
1. Общие положения 

1.1.  Порядок информирования работниками работодателя о случаях склонения их к совершению 

коррупционных нарушений  (далее - Порядок) разработан на основании: Федерального закона от 25 

декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Указа Президента Российской Федерации 

от 2 апреля 2013 г. № 309 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О 

противодействии коррупции», Антикоррупционной политики МАОУ «Лицей №3» городского 

округа г. Стерлитамак РБ (далее ‒ Учреждение). 
1.2.  Настоящий порядок определяет способ информирования работниками работодателя о случаях 

склонения их к совершению коррупционных нарушений в Учреждении. 

1.3.  Настоящий Порядок устанавливает порядок действий при выявлении факта коррупционных 

правонарушений работниками при осуществлении ими профессиональной деятельности. 

1.4.  Термины и определения: 

        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 для 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 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»). 

        Противодействие коррупции - деятельность федеральных органов государственной власти, органов 

государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, 

институтов гражданского общества, организаций и физических лиц в пределах их полномочий (пункт 2 

статьи 1 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273 -ФЗ «О противодействии коррупции»): 

а) по предупреждению коррупции, в том числе по выявлению и последующему устранению причин 

коррупции (профилактика коррупции); 

б) по выявлению, предупреждению, пресечению, раскрытию и расследованию коррупционных 

правонарушений (борьба с коррупцией); 

в) по минимизации и (или) ликвидации последствий коррупционных правонарушений. Предупреждение 

коррупции - деятельность организации, направленная на введение элементов корпоративной культуры, 

организационной структуры 

        Организация - юридическое лицо независимо от формы собственности, организационно-правовой 

формы и отраслевой принадлежности. 

         Контрагент - любое российское или иностранное юридическое или физическое лицо, с которым 

организация вступает в договорные отношения, за исключением трудовых отношений. 

         Взятка - получение должностным лицом, иностранным должностным лицом либо должностным 

лицом публичной международной организации лично или через посредника денег, ценных бумаг, иного 

имущества либо в виде незаконных оказания ему услуг имущественного характера, предоставления 

иных имущественных прав за совершение действий (бездействие) в пользу взяткодателя или 

представляемых им лиц, если такие действия (бездействие) входят в служебные полномочия 

должностного лица либо если оно в силу должностного положения может способствовать таким 

действиям (бездействию), а равно за общее покровительство или попустительство по службе. 

          Коммерческий подкуп - незаконные передача лицу, выполняющему управленческие функции в 



коммерческой или иной организации, денег, ценных бумаг, иного имущества, оказание ему услуг 

имущественного характера, предоставление иных имущественных прав за совершение действий 

(бездействие) в интересах дающего в связи с занимаемым этим лицом служебным положением (часть 1 

статьи 204 Уголовного кодекса Российской Федерации). 

          Комплаенс - обеспечение соответствия деятельности организации требованиям, налагаемым на 

нее российским и зарубежным законодательством, иными обязательными для исполнения 

регулирующими документами, а также создание в организации механизмов анализа, выявления и 

оценки рисков коррупционно опасных сфер деятельности и обеспечение комплексной защиты 

организации. 

2. Порядок информирования работниками работодателя о случаях склонения их к 

совершению коррупционных нарушений 

2.1.  Информирование о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных 

правонарушений, за исключением случаев, когда по данным фактам проведена или проводится 

проверка, является обязанностью работника Учреждения. 

2.2.  Работники Учреждения обязаны незамедлительно уведомлять работодателя обо всех случаях 

обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных 

правонарушений. 

2.2.  В случае нахождения Работника в командировке, в отпуске, вне рабочего места он обязан 

уведомить работодателя незамедлительно с момента прибытия к месту работы. 

2.3.  Уведомление работодателя о фактах обращения в целях склонения работников Учреждения к 

совершению коррупционных правонарушений (далее - уведомление) осуществляется письменно, путем 

передачи его ответственному лицу за реализацию антикоррупционной политики или путем направления 

такого уведомления по почте. 

2.4.  Перечень сведений, подлежащих отражению в уведомлении (Приложение №1), должен содержать: 

-  фамилию, имя, отчество, должность, место жительства и телефон лица, направившего 

уведомление; 

-  описание обстоятельств, при которых стало известно о случаях обращения к работнику 

Учреждения в связи с исполнением им служебных обязанностей каких-либо лиц в целях склонения его к 

совершению коррупционных правонарушений (дата, место, время, другие условия); 

-  подробные сведения о коррупционных правонарушениях, которые должен был бы совершить 

работник Учреждения по просьбе обратившихся лиц; 

-  все известные сведения о физическом (юридическом) лице, склоняющем к коррупционному 

правонарушению; 

-  способ и обстоятельства склонения к коррупционному правонарушению, а также информацию об 

отказе (согласии) принять предложение лица о совершении коррупционного правонарушения. 

2.5.  Все уведомления подлежат обязательной регистрации в специальном журнале (Приложение №3), 

который должен быть прошит и пронумерован, а также заверен оттиском печати. Обязанность по 

ведению журнала в Учреждении возлагается на ответственного за реализацию антикоррупционной 

политики. Уполномоченное лицо, принявшее уведомление, помимо его регистрации в журнале, обязано 

выдать работнику направившему уведомление, под роспись талон - уведомление с указанием данных о 

лице, принявшем уведомление, дате и времени его принятия. Талон-уведомление состоит из двух 

частей: корешка талона-уведомления и талона- уведомления (Приложение N 2). После заполнения 

корешок талона-уведомления остается у уполномоченного лица, а талон-уведомление вручается 

работнику, направившему уведомление. В случае если уведомление поступило по почте, талон-

уведомление направляется работнику, направившему уведомление, по почте заказным письмом. Отказ в 

регистрации уведомления, а также невыдача талона-уведомления не допускается. 

2.6.  Конфиденциальность полученных сведений обеспечивается работодателем и ответственным лицом 

за реализацию антикоррупционной политики. 

2.7.  К рассмотрению анонимные уведомления не принимаются. 

2.8.  Организация проверки сведений, содержащихся в поступившем уведомлении, осуществляется 

Комиссией по противодействию коррупции, в соответствии с требованиями Положения «О Комиссии 

по противодействию коррупции». 

3. Порядок действий при выявлении факта коррупционных правонарушений 

работниками при осуществлении ими профессиональной деятельности 

3.1.  При выявлении факта, когда работник при осуществлении им профессиональной деятельности 

требует получение материальной выгоды с обучающихся, родителей (законных представителей) 

несовершеннолетних обучающихся, иных физических либо юридических лиц экстренно созывается 

комиссия по противодействию коррупции. 



3.2.  Соответствующее заявление рассматривается на заседании комиссии по противодействию 

коррупции. 

3.3.  Заседание комиссии по рассмотрению данного факта назначается сроком не позднее дня 

следующего за днем выявления факта. 

3.4.  Заявление обучающихся, родителей (законных представителей) несовершеннолетних 

обучающихся, иных физических либо юридических лиц о фактах требования и или получения 

материальной выгоды работником Учреждения, регистрируется в специальном журнале (Приложение 

№4). 

3.5.  По результатам рассмотрения заявления, комиссией принимается решение о проведении 

служебного расследования. 

3.6.  Перечень сведений, подлежащих отражению в заявлении: 

-  фамилия, имя, отчество, должность, место жительства и телефон лица, направившего заявление; 

-  описание обстоятельств, при которых стало известно о факте требования или получения 

материальной выгоды работником Учреждения; 

-  способ и обстоятельства коррупционного правонарушения. 

3.7.  Конфиденциальность полученных сведений обеспечивается работодателем и ответственным лицом 

за реализацию антикоррупционной политики. 

3.8.  К рассмотрению анонимные уведомления не принимаются. 

3.9.  В случае привлечения к дисциплинарной ответственности работника, указанного в п. 3.10. 

настоящего Положения, обоснованность такого решения рассматривается на заседании комиссии по 

соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов 

Учреждения. 

3.10.  Учреждение принимает на себя публичное обязательство сообщать в соответствующие 

правоохранительные органы о случаях совершения коррупционных правонарушений, о которых в 

Учреждении (работникам Учреждения) стало известно. 

4. Заключительные положения 

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

инициативе руководства Учреждения. 

4.2.  В настоящий Порядок могут быть внесены изменения и дополнения, в соответствии с 

соблюдением процедуры принятия локальных актов, с учетом мнения первичной профсоюзной 

организации.



Приложение 6 

ПОРЯДОК  ИНФОРМИРОВАНИЯ РАБОТОДАТЕЛЯ  О СТАВШЕЙ ИЗВЕСТНОЙ 

РАБОТНИКУ ИНФОРМАЦИИ О СЛУЧАЯХ СОВЕРШЕНИЯ  КОРРУПЦИОННЫХ 

ПРАВОНАРУШЕНИЙ  И ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ ТАКИХ СООБЩЕНИЙ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО АВТОНОМНОГО  ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 

«ЛИЦЕЙ №3»  ГОРОДСКОГО ОКРУГА   ГОРОД СТЕРЛИТАМАК 

РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН 

 

1.Общие положения 

1.1.Настоящий Порядок определяет алгоритм действий по информированию работодателя 

о ставшей известной работнику информации о случаях совершения коррупционных 

правонарушений, и рассмотрению таких сообщений в деятельности МАОУ «Лицей №3» 

городского округа г. Стерлитамак РБ (далее Учреждение). 

1.2. Основными задачами работы с обращениями граждан о проявлениях коррупции в 

деятельности Учреждения являются обеспечение приема указанных обращений, анализ, 

объективное рассмотрение этих обращений, учет информации, поступающей от работников. 

1.3. Организация учета и обеспечение своевременного рассмотрения обращений 

сотрудников о случаях совершения коррупционных правонарушений в деятельности 

Учреждения осуществляет рабочая группа по профилактике коррупции. 

1.4. При рассмотрении поступивших обращений сотрудников (по электронной почте), не 

допускается разглашение сведений, касающихся частной жизни сотрудников, без их 

согласия. 

1.5. Порядок информирования работодателя о ставшей известной работнику информации о 

случаях совершения коррупционных правонарушений, и рассмотрении таких сообщений, а также 

рассмотрение обращений о проявлениях коррупции в деятельности Учреждения  доводится до 

сведения всех сотрудников. 

2.Требования, предъявляемые к обращению. 

2.1. В своем обращении сотрудник указывает фамилию, имя, отчество, номер телефона (при 

желании), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о 

передаче обращения, излагает суть обращения. 

2.2. Обращение, по возможности, должно содержать следующую информацию: 

- фамилию, имя, отчество и должность лица, допустившего проявления коррупции; 

- обстоятельства (место, дата, время) нарушения лицом действующего законодательства, 

морально-этических норм; 

- наличие доказательств, документов или свидетелей проявления коррупции в деятельности 

указанного лица; 

- иную информацию, способствующую объективному рассмотрению обращения. 

2.3. Обращение может содержать информацию об условиях и причинах проявления 

коррупции в деятельности Учреждения, предложения о мерах по их устранению. 

2.4. Сотрудник вправе обратиться анонимно. В случае, если в обращении не указаны 

фамилия сотрудника, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен 

быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении 

содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном 

деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение 

подлежит направлению в правоохранительные органы в соответствии с их компетенцией. 

3. Регистрация и рассмотрение обращений. 

3.1. Конфиденциальность полученных сведений обеспечивается работодателем и 

ответственным лицом за профилактику коррупции и принятие мер по еѐ предупреждению в 

Учреждении. 

3.2.Работодатель рассматривает уведомление и передает его в структурное подразделение 

или должностному лицу, ответственному за противодействие коррупции в учреждении, для 

регистрации в журнале регистрации и учета уведомлений о фактах обращения в целях 

склонения работников к совершению коррупционных правонарушений (далее – журнал) в 

день получения уведомления. 

Анонимные уведомления передаются в структурное подразделение или должностному 

лицу, ответственному за противодействие коррупции в учреждении, для сведения. 

Анонимные уведомления также регистрируются в журнале. 



3.3. Обязанность по ведению журнала регистрации и учета уведомлений о фактах 

обращения в целях склонения работников к совершению коррупционных правонарушений 

в школе возлагается на ответственного за профилактику коррупции и принятие мер по еѐ 

предупреждению Учреждении. 

3.4. Проверка сведений, содержащихся в уведомлении, проводится в течение пятнадцати 

рабочих дней со дня регистрации уведомления. 

3.5. С целью организации проверки работодатель в течение трех рабочих дней создает 

комиссию по проверке факта обращения в целях склонения работника организации к 

совершению коррупционных правонарушений (далее – комиссия). 

3.6. Персональный состав комиссии (председатель, заместитель председателя, члены и 

секретарь комиссии) назначается работодателем и утверждается правовым актом школы. 

3.7. В ходе проверки должны быть установлены: 

- причины и условия, которые способствовали обращению лица к работнику организации с  

целью склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 

- действия (бездействие) работника организации, к незаконному исполнению которых его 

пытались склонить. 

3.8. Результаты проверки комиссия представляет работодателю в форме письменного 

заключения в трехдневный срок со дня окончания проверки. 

3.9. В заключении указываются: состав комиссии; сроки проведения проверки; составитель 

уведомления и обстоятельства, послужившие основанием для проведения 

проверки; подтверждение достоверности (либо опровержение) факта, послужившего основанием 

для  составления уведомления; причины и обстоятельства, способствовавшие обращению в целях 

склонения работника организации к совершению коррупционных правонарушений. 

3.10. В случае подтверждения наличия факта обращения в целях склонения работника 

организации к совершению коррупционных правонарушений комиссией в заключение 

выносятся рекомендации работодателю по применению мер по недопущению 

коррупционного правонарушения. 

Работодателем принимается решение о передаче информации в органы прокуратуры. 

3.11. Регистрации и рассмотрению не подлежат следующие обращения: 

- содержащие информацию рекламного характера (адресованные неопределенному кругу 

лиц, направленные на привлечение внимания к товарам, услугам, результатам 

интеллектуальной деятельности, мероприятиям с целью их продвижения на рынке); 

- содержащие только просьбу (предложение) связаться с сотрудником по указанному им 

адресу электронной почты или номеру телефона; 

- содержащие неразборчивые слова на русском языке. 

3.12. Поступившие обращения по электронной почте, при наличии в них сведений о 

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

подготавливающем, совершающем или совершившем, визируется руководителем, 

регистрируется в журнале регистрации и учета уведомлений о фактах обращения в целях 

склонения работников к совершению коррупционных правонарушений, после чего  направляется 

для рассмотрения. 

3.13. По результатам рассмотрения обращения, поступившего на электронную почту, 

сотруднику направляется письменный ответ по существу поставленных в обращении 

вопросов, за исключением случаев, установленных законодательством, либо уведомление о 

передаче обращения в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в 

компетенцию которых входит рассмотрение поставленных в обращении вопросов. 

4. Заключение. 

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

инициативе руководства школы. 

4.2. В настоящий Порядок могут быть внесены изменения и дополнения, в соответствии с 

соблюдением процедуры принятия локальных актов, с учѐтом мнения первичной 

профсоюзной организации. 

4.3. Настоящий порядок вступает в силу с момента утверждения директором Учреждения и 

действует до замены новым (по необходимости). 
 

 



Приложение7 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

О МЕРАХ ПО НЕДОПУЩЕНИЮ СОСТАВЛЕНИЯ НЕОФИЦИАЛЬНОЙ ОТЧЕТНОСТИ  

И ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ПОДДЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО АВТОНОМНОГО  ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 

«ЛИЦЕЙ № 3» ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД СТЕРЛИТАМАК  РЕСПУБЛИКИ 

БАШКОРТОСТАН  

 

1.1. Настоящее Положение о мерах по недопущению составления неофициальной 

отчетности и использования поддельных документов (далее - положение) в Муниципальном 

автономном  общеобразовательном учреждении «Лицей №3» городского округа город 

Стерлитамак  Республики Башкортостан (далее - лицей) разработано в соответствии со статьей 

13.3 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ “О противодействии коррупции”. 

1.2.  Положение регламентирует порядок работы с документами при составлении 

официальной отчетности, с документами, представляемыми работниками при трудоустройстве 

(либо в процессе выполнения ими должностных обязанностей), вызвавшими обоснованные 

сомнения в подлинности и достоверности изложенных в них сведений, с документами 

представляемыми работниками в процессе реализации деятельности лицея. 

1.2.  Положение устанавливает процедуру подготовки и направления заявлений в 

правоохранительные органы о совершенном преступлении. 

1.3.  Настоящее Положение обязательно для применения всеми работниками 

учреждения, находящиеся в трудовых отношениях, вне зависимости от занимаемой должности и 

выполняемых функций. 

1.5. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения и действует до 

принятия нового. 

II. Основные понятия и термины 

2.1.  Документ - материальный носитель с зафиксированной на нем в любой форме 

информацией в виде текста, звукозаписи, изображения и (или) их сочетания, который имеет 

реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и предназначен для передачи во времени и в 

пространстве в целях общественного использования и хранения. 

2.2.  Официальный документ - письменный акт, выполненный на бумажном 

носителе, удостоверяющий конкретные факты и события, которые влекут за использующих его 

лиц определенные последствия. Официальный документ должен содержать установленные 

реквизиты. 

2.3.  Экземпляр - образец тиражированного документа, идентичный оригиналу. 

2.4.  Статистическая отчетность - система количественных и качественных показателей, 

характеризирующих работу лицея  за определенный срок. 

2.5.  Виды применяемой отчетности: 

-  государственная и ведомственная отчетность - отчетность, составляемая на основе 

утвержденных унифицированных форм и в соответствии с утвержденными нормативными 

документами; 

-  внутренняя отчетность - разработанные и утвержденные директором лицея  бланки. 

Обязательными реквизитами этих отчетов являются: наименование организации, название вида 

документа, дата и номер документа, место составления, заголовок по тексту, подпись, гриф 

утверждения (на отчетах) или резолюция директора лицея (на справке отчетного характера). 

2.6.  Под недействительными документами следует понимать: 

2.6.1.  Полностью изготовленные фиктивные документы или подлинные документы, в которые 

внесены изменения путем подчисток, дописок, исправления или уничтожения части текста, 

внесения в них дополнительных данных, проставления оттиска поддельного штампа или печати 

и т.п. 

2.6.2.  Фактически являющиеся подлинными, но содержащие сведения, не соответствующие 

действительности. Они сохраняют внешние признаки и реквизиты надлежащих документов 

(изготавливаются на официальном бланке, содержат наименование должностей и фамилии лиц, 

уполномоченных их подписывать), однако внесенные в них сведения (текст, цифровые данные) 

являются сфальсифицированными. 



2.6.3.  Выданные с нарушением установленного порядка, т.е. в результате злоупотребления 

должностным лицом служебным положением или совершения им халатных действий при 

выдаче этого документа. 

2.7.  Использование недействительных документов заключается в их представлении в 

качестве оснований для трудоустройства, а также проведения любого из действий, отнесенных к 

компетенции учреждения. 

2.8.  Персональные данные - необходимая для работодателя информация в связи с 

установлением трудовых отношений и касающаяся конкретного работника. 

 

III. Порядок проверки документов на подлинность и составления официальной 

отчетности 

3.1.  Должностное лицо, ответственное за составление документов по своему направлению 

деятельности, ведет непосредственный контроль и регулярно осуществляет проведение проверок 

на предмет подлинности документов, образующихся у работников лицея, находящихся у него в 

прямом подчинении. 

3.2.  При проведении проверок учитывать, что подлинность документов устанавливается путем 

проверки реальности имеющихся в них подписей должностных лиц и соответствия составления 

документов датам отражения в них операций, информации, фактов и т.д. 

3.3.  При чтении документов, после установления их подлинности, необходимо проверять 

документы по существу, то есть с точки зрения достоверности, законности отраженных в них 

хозяйственных операций, информации, фактах и т. д. 

3.4.  Достоверность операций, зафиксированных в документах, проверяется изучением этих и 

взаимосвязанных с ними документов, опросом соответствующих должностных лиц, осмотром 

объектов в натуре и т.д. 

3.5.  Законность отраженных в документах операций устанавливается путем проверки их 

соответствия действующему законодательству. 

3.6.  При выявлении фактов использования поддельных документов необходимо 

незамедлительно проинформировать директора лицея, а также принять соответствующие меры 

по недопущению составления неофициальной отчетности и использования поддельных 

документов. 

IV. Действия работников при возникновении сомнений в подлинности 

представленных документов 

4.1.  В случае возникновения обоснованных сомнений в подлинности представленных 

документов (дипломов, удостоверений, сертификатов) и достоверности содержащейся в них 

информации работники учреждения, осуществляющие непосредственную обработку и учет 

корреспонденции либо правовую экспертизу, обязаны предпринимать меры, направленные на 

устранение возникших сомнений и на получение дополнительных сведений. 

4.2.  При возникновении у работника учреждения сомнений в подлинности документа, он 

обязан незамедлительно сообщить (в виде служебной (докладной) записки) об этом директору 

учреждения для принятия дальнейшего решения с целью проверки подлинности поступивших 

документов от работника при трудоустройстве. 

4.3.  Работник, ответственный за проверку подлинности документов при трудоустройстве, 

снимает копии с предоставленных документов (диплома об образовании и иных документов) и 

проводит первичный визуальный анализ. 

4.4.  Сведения об образовании работника приравниваются к персональным данным. Согласно 

п. 3 ст. 86 ТК РФ (аналогичная норма содержится также в пп. 1 п.2 ст. 10 Федерального закона от 

27.07.2006 г. № 152-ФЗ “О персональных данных”) все персональные данные работника следует 

получать от него самого. Если персональные данные работника возможно получить только у 

третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее, и от него должно быть 

получено письменное согласие. 

4.5.  Работник, ответственный за проверку подлинности документов при трудоустройстве, 

обязан сообщить работнику, предоставившему документ, вызывающий сомнение в его 

подлинности, о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, 

а также о характере и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение. 

4.6.  После оформления согласия работника на получение персональных данных, в 

соответствии с законодательством РФ, в случае принятия директором решения о направлении 



запроса в инстанцию, выдавшую документ, вызывающий сомнение в его подлинности, данное 

решение доводится до руководителя инстанции, предоставившего документ, и направляется 

запрос в адрес этой инстанции. 

4.6.  Запрос в инстанцию, выдавшую документ, вызывающий сомнения в его подлинности, 

регистрируется в Журнале регистрации запросов на подтверждение подлинности документов 

(Приложение № 1) с указанием последующего ответа. Журнал регистрации запросов ведется и 

хранится у лица, ответственного за противодействие коррупции в ОУ. 

4.7.  В случае получения положительного ответа (указания в документе информации 

несоответствующей действительности или документ не выдавался данной инстанцией и др.) 

директор лицея  рассматривает представленные документы и принимает решение о направлении 

заявления о признаках совершенного преступления в правоохранительные органы в порядке, 

предусмотренном Положением о сотрудничестве с правоохранительными органами. 

4.7.  Служебные (докладные) записки и приложенные к ним материалы передаются лицу, 

ответственному за противодействие коррупции для оформления заявления в 

правоохранительные органы. 

4.8.  Представленные в учреждение недействительные документы или их копии не подлежат 

возврату в связи с их возможной выемкой правоохранительными органами и последующим 

признанием вещественными доказательствами. 

V. Подготовка и направление в правоохранительные органы 

заявлений о совершении преступления 

5.1.  На основании письменного указания директора лицея  лицо, ответственное за 

противодействие коррупции, в течение 5 дней готовит заявления и прилагаемые к ним 

материалы, которые в порядке ст. 141 УПК РФ направляются в правоохранительные органы за 

подписью директора. 

5.2.  Заявление в правоохранительные органы о признаках совершенного преступления 

(предоставления поддельных документов) регистрируется в Журнале регистрации заявлений в 

правоохранительные органы о совершенном преступлении с указанием последующего решения. 

Журнал регистрации заявлений ведется и хранится у лица, ответственного за противодействие 

коррупции в лицее. 

5.3. При поступлении в ОУ постановления об отказе в возбуждении уголовного дела лицо, 

вынесенного в порядке ч. 1 ст. 148 УПК РФ, ответственное за противодействие коррупции, 

согласовывает с директором целесообразность дальнейшего обжалования указанного 

постановления. 

VI. Ответственность. 

6.1.  В лицее запрещено использовать неутвержденные формы отчетов, либо отчеты, 

содержащие недостоверную информацию. В случае выявления данных фактов, работники 

привлекаются к дисциплинарной ответственности. 

6.2.  При обнаружении составления неофициальной отчетности должностные лица, работники 

Учреждения, в чьи полномочия в соответствии с должностными обязанностями входит 

подготовка, составление, представление и направление отчетности, несут персональную 

ответственность за составление неофициальной отчетности и использования поддельных 

документов. 

VII. Заключительные положения 

7.1. Настоящее положение подлежит обязательному опубликованию на официальном 

сайте лицея  в сети Интернет. 

 

 

 

 


