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1. ChIKTbIBKAp

O sepax 1o peaansamin B MyHHIAAILHOM ABTOHOMIIOM
00meofpasoBaTebHOM Yupekienun «7ZKenerast rHMHA3ZHSD
BARONOATEILETBA 0 HPOTHBOACHCTBIN Koppy i B 2019-2020 yuebuom rojy

B onemsx opranmsaigin padotbl 10 HPOQHIAKTHKE  KOPPYNIHOHHBIX W WHBIX
HpaBOHAPYIIEHMH, @ TakKe HOBBLHICHHS H()(EKTHBHOCTH JeSTeIbHOCTH MYHHIHOATILHOTO
aronoMuoro — oOneodpasosareinsioro  yupexgienns  «Kenckas rumuaszusi» B o0nacti
MPOTHBOACHCTRIA KOPPYTIIHNA

ITPUKA3BIBAIO:

1. Yreepaurs:

a) [lnan no opramisatimmn anTuKoppy MHOHHOTO MHPOBO33PEHUSI U [TOBBILICHUS YPOBHS
IPABOCO3HANMS 1 TPABOBOH KyALTYpbI Yualxes Ha 2019-2020 yueGublit roj;

0) Haan meponpusTHi 10 MCHOJNHEHHIO AHTHKOPPYIIMOHHOTO 3aKOHOIATENLCTRA Ha
2019-2020 yueGuplii roj.

) [onomenue o konpaukre unrepecos nurepecos B MAOY «OKenckas rumuaszusy»
COMIACHO MPHIOKEHHIO 11

1) Hopsitok yseonienst paboro/areist o kondaukre nutepecos 8 MAOY «Kenckas
FHMHA3HSD) COMIACHO HPHIAOKEHINO 2

0 Honozmenne o nops/uce yeosehus pabotodareds o craiei H3BecTHoil paboTHHKY
HHPOPMAIIH O CHOYH@IN  COBEPIICHMS  KOPPYILLHOHHBIX  [IPABOHAPYLHEHHH  JIPYTHMH
padOTHIKAMI. KOHTparcHTamMit, HHbiMi Jamn B MAOY «Kenckas ruMHaszis» COracHo
HPHAOKCHAIO 3: -

¢) Honomenne o Komueenn mo nporuBojeiictiio koppymimn 8 MAOY  «Kenckas
FHMHA3HA? COTTACHO NPHIOKCHHIIO 4

) Honoxkene o nopstke ysejaomienust paborojaress o (axrax oGpauieHus B LHeisax
CRAOHCHMA K COBCPUICHHIO KOPPYIIHOHHLIX HIpagonapyiennii B MAOY «Kenckas rumuasusy
COIIACHO NPHIAOKEHHIO 3:

3) lparia oOmerna AeH0BBIMH NOJIAPKAMH M 3HAKAMH JI€JI0BOTO FOCTENPHIMCTBA B
MAOY «Kenckast IHMHA3HA» COINACHO MPHIIOKEHUIO 6.

2. KOnTposib 3a HCTIOMICHHEM HACTOSIICIO NPHKA3a OCTaBSIO 3a COBO.

Jupexrop MAOY «IKenckas rumuasiis o B.B.Kymmona

(nonucn)




Приложение 1
Утверждено

приказом

МАОУ «Женская гимназия»
от 11 сентября 2019 г. №309/1
ПОЛОЖЕНИЕ О КОНФЛИКТЕ ИНТЕРЕСОВ

в МАОУ «Женская гимназия»
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» с учетом Методических рекомендаций по разработке и принятию организациями мер по предупреждению и противодействию коррупции, разработанных Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации, Устава Учреждения и иных локальных актов МАОУ «Женская гимназия».

2. Цели и задачи Положения

2.1. Целью настоящего Положения интересов является установление порядка выявления и урегулирования конфликтов интересов, возникающих у работников Муниципального автономного общеобразовательного учреждения «Женская гимназия» (далее – Гимназия) в ходе выполнения ими трудовых обязанностей.

2.2. Основной задачей настоящего Положения является ограничение влияния частных интересов, личной заинтересованности работников на реализуемые ими трудовые функции, принимаемые деловые решения.

3. Используемые в положении понятия и определения

3.1. Конфликт интересов ‒ ситуация, при которой личная заинтересованность (прямая или косвенная) лица, замещающего должность, замещение которой предусматривает обязанность принимать меры по предотвращению и урегулированию конфликта интересов, влияет или может повлиять на надлежащее, объективное и беспристрастное исполнение им должностных (служебных) обязанностей (осуществление полномочий).

3.2. Личная заинтересованность ‒ возможность получения доходов в виде денег, иного имущества, в том числе имущественных прав, услуг имущественного характера, результатов выполненных работ или каких-либо выгод (преимуществ) лицом и (или) состоящими с ним в близком родстве или свойстве лицами (родителями, супругами, детьми, братьями, сестрами, а также братьями, сестрами, родителями, детьми супругов и супругами детей), гражданами или организациями, с которыми лицо и (или) лица, состоящие с ним в близком родстве или свойстве, связаны имущественными, корпоративными или иными близкими отношениями.

3. Круг лиц, попадающих под действие Положения

3.1. Действие настоящего Положения распространяется на всех работников Гимназии вне зависимости от занимаемой должности. 

4. Основные принципы управления конфликтом интересов

4.1. Деятельность по предотвращению и урегулированию конфликта интересов в Гимназии осуществляется в соответствии с принципами:

1) приоритетность применение мер по предупреждению коррупции;

2)  обязательность раскрытия сведений о реальном или потенциальном конфликте интересов; 

3) индивидуальное рассмотрение и оценка репутационных рисков для Гимназии при выявлении каждого конфликта интересов и его урегулировании; 

4) конфиденциальность процесса раскрытия сведений о конфликте интересов; 

5) защита работника Гимназии от преследования в связи с сообщением о конфликте интересов, который был своевременно раскрыт работником Гимназии и урегулирован (предотвращен) Гимназией.

5. Порядок раскрытия конфликта интересов работником и порядок его урегулирования

5.1. Работники Гимназии обязаны принимать меры по предотвращению ситуации и обстоятельств, которые приводят или могут привести к возникновению конфликта интересов, руководствуясь требованиями законодательства. Порядок уведомления работодателя о конфликте интересов утверждается локальным правовым актом Гимназии (приказ №309/1 от 11.09.2019).

5.2. Для раскрытия конфликта интересов работники Гимназии могут использовать следующие способы:

раскрытие сведений о конфликте интересов при приеме на работу;

раскрытие сведений о конфликте интересов при назначении на новую должность;

разовое раскрытие сведений по мере возникновения ситуаций конфликта интересов.

5.3. Конфликт интересов в Гимназии может быть урегулирован следующими способами: 

ограничение доступа работника Гимназии к конкретной информации, которая может затрагивать его личные интересы; 

добровольный отказ работника Гимназии или его отстранение (постоянное или временное) от участия в обсуждении и процессе принятия решений по вопросам, которые находятся или могут оказаться под влиянием конфликта интересов; 

пересмотр и изменение функциональных обязанностей работника Гимназии; 

перевод работника Гимназии на должность, предусматривающую выполнение функциональных обязанностей, исключающих конфликт интересов, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации; 

отказ работника Гимназии от своего личного интереса, порождающего конфликт с интересами Гимназии;

иные способы урегулирования конфликта интересов.

        5.4. При принятии решения о выборе конкретного способа урегулирования  конфликта интересов учитывается степень личного интереса работника Гимназии, вероятность того, что его личный интерес будет реализован в ущерб интересам Гимназии. 

6. Обязанности работников в связи с раскрытием и урегулированием конфликта интересов

6.1. Работник Гимназии при выполнении своих должностных обязанностей обязан: 

руководствоваться интересами Гимназии без учета своих личных интересов, интересов своих родственников и друзей; 

избегать ситуаций и обстоятельств, которые могут привести к конфликту интересов; 

раскрывать возникший (реальный) или потенциальный конфликт интересов;

содействовать урегулированию возникшего конфликта интересов. 

          6.2. Работник Гимназии при выполнении своих должностных обязанностей не должен использовать возможности Учреждения или допускать их использование в иных целях, помимо предусмотренных учредительными документами Гимназии.

7. Определение лица, ответственного за прием сведений о возникшем конфликте интересов
7.1. Ответственным за прием уведомлений о возникающих (имеющихся) конфликтах интересов является должностное лицо, ответственное за противодействие коррупции в Гимназии.

8. Ответственность работников учреждения за несоблюдение положения о конфликте интересов
8.1. В случае несоблюдения настоящего Положения работники Гимназии несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение 2

Утверждено

приказом

МАОУ «Женская гимназия»
от 11 сентября 2019 г. №309/1
ПОРЯДОК УВЕДОМЛЕНИЯ РАБОТОДАТЕЛЯ О КОНФЛИКТЕ ИНТЕРЕСОВ

в МАОУ «Женская гимназия»
1. Настоящий Порядок определяет процедуру уведомления работодателя работником Муниципального автономного общеобразовательного учреждения «Женская гимназия» (далее Гимназия) о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов.

2. Работник Гимназии обязан уведомить работодателя о возникновении личной заинтересованности при исполнении трудовых обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов, не позднее одного рабочего дня, следующего за днем, когда ему стало об этом известно, по форме, указанной в приложении 1 к настоящему Порядку.
3. В случае если работник Гимназии находится не при исполнении трудовых обязанностей  или вне пределов места работы, он обязан уведомить работодателя любым доступным средством связи не позднее одного рабочего дня, следующего за днем обращения в целях склонения работника к совершению коррупционных правонарушений, а по прибытии к месту работы - оформить письменное уведомление.

4. Работник Гимназии, не выполнивший обязанность по уведомлению работодателя о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов, подлежит привлечению к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5. Уведомление работника Гимназии подлежит обязательной регистрации в день его подачи. Прием, регистрацию и учет поступивших уведомлений осуществляет лицо, ответственное за работу по профилактике коррупционных правонарушений в Гимназии.
6. Регистрация представленного уведомления производится в Журнале регистрации уведомлений о возникновении у работников Гимназии личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов (далее - Журнал регистрации) по форме согласно приложению 2 к настоящему Порядку.

Журнал регистрации хранится в месте, защищенном от несанкционированного доступа.

Ведение и хранение журнала регистрации, а также регистрация уведомлений осуществляется уполномоченным лицом, ответственным за работу по профилактике коррупционных правонарушений в Гимназии.

Журнал должен быть прошит, пронумерован и заверен. Исправленные записи заверяются лицом, ответственным за ведение и хранение журнала регистрации.

7. Зарегистрированное уведомление в день его получения передается директору Гимназии. В течение 2 рабочих дней директор Гимназии рассматривает уведомление и передает его на рассмотрение:

а) в случае, если уведомление в отношении педагогического работника - в Комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений на рассмотрение в установленном порядке;

б) в случае, если уведомление отношении иного работника - в Комиссию по противодействию коррупции на рассмотрение в установленном порядке.

8. О рассмотрении рекомендаций комиссии и принятом решении работодатель в письменной форме уведомляет работника в течение 3 рабочих дней со дня поступления к нему протокола заседания соответствующей Комиссии.

Приложение 1

к Порядку уведомления

 работодателя о конфликте интересов 

в Гимназии 
УВЕДОМЛЕНИЕ

о возникновении личной заинтересованности 

при исполнении трудовых обязанностей, которая приводит

 или может привести к конфликту интересов

Уведомляю о возникновении у меня личной заинтересованности при исполнении трудовых обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов (нужное подчеркнуть). 
Обстоятельства, являющиеся основанием возникновения личной заинтересованности:_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Обязанности в соответствии с трудовым договором, на исполнение которых влияет или может повлиять личная заинтересованность:____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Предлагаемые меры по предотвращению или урегулированию конфликта интересов:

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Лицо, направившее

сообщение   __________________________________«__»_________20__ г. 

(подпись) (расшифровка подписи) 

Лицо, принявшее 

сообщение   __________________________________«__»_________20__ г.

(подпись) (расшифровка подписи) 

Регистрационный номер _____________________

Приложение 2
к Порядку уведомления

 работодателя о конфликте интересов

в Гимназии
ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ УВЕДОМЛЕНИЙ

о возникновении личной заинтересованности 

при исполнении трудовых обязанностей, которая приводит

 или может привести к конфликту интересов

	№ п/п
	Дата регистрации
	Регистра-ционный номер
	Содержание заинтересованности
	Действие, в совершении которого имеется заинтересованность лица
	ФИО, должность лица, направившего уведомление
	ФИО, должность лица, принявшего уведомление
	Подпись лица, направившего уведомление
	Подпись лица, принявшего уведомление

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
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Приложение 3
Утверждено

приказом

МАОУ «Женская гимназия»
от 11 сентября 2019 г. №309/1
ПОЛОЖЕНИЕ О ПОРЯДКЕ УВЕДОМЛЕНИЯ РАБОТОДАТЕЛЯ О  СТАВШЕЙ ИЗВЕСТНОЙ РАБОТНИКУ ИНФОРМАЦИИ О СЛУЧАЯХ СОВЕРШЕНИЯ КОРРУПЦИОННЫХ ПРАВОНАРУШЕНИЙ ДРУГИМИ РАБОТНИКАМИ, КОНТРАГЕНТАМИ, ИНЫМИ ЛИЦАМИ 
в МАОУ «Женская гимназия»
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» с учетом Методических рекомендаций по разработке и принятию организациями мер по предупреждению и противодействию коррупции, разработанных Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации, Устава Гимназии и других локальных актов Гимназии.

1.2. Настоящее Положение устанавливает порядок уведомления работодателя Муниципального автономного общеобразовательного учреждения «Женская гимназия» (далее Гимназия), о ставшей известной работникам Гимназии информации о случаях совершения коррупционных правонарушений другими работниками, контрагентами, иными лицами, а также устанавливает перечень сведений, содержащихся в уведомлениях, порядок регистрации уведомлений.
1.3. Действие настоящего Положения распространяется на всех работников Гимназии. 

2. Порядок уведомления работодателя о ставшей известной работникам Гимназии информации о случаях совершения  коррупционных правонарушений другими работниками, контрагентами, иными лицами

2.1. Работник Гимназии, которому стало известно о факте обращения к иным работникам, контрагентам, иным лицам в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений, обязан уведомить об этом директора Гимназии в срок не позднее одного рабочего дня, следующего за днем, когда работнику стало известно о случаях совершения коррупционных правонарушений другими работниками, контрагентами, иными лицами, по форме согласно приложению № 1 к настоящему Положению.

2.2. В случае если работник Гимназии находится не при исполнении трудовых обязанностей  или вне пределов места работы, он обязан уведомить работодателя любым доступным средством связи не позднее одного рабочего дня, следующего за днем, когда работнику стало известно о случаях совершения коррупционных правонарушений другими работниками, контрагентами, иными лицами, а по прибытии к месту работы - оформить письменное уведомление.

2.3. В уведомлении указываются следующие сведения: 

· персональные данные работника, подающего уведомление (фамилия, имя, отчество, замещаемая должность, контактный телефон);

· обстоятельства, при которых он узнал о факте совершения коррупционных правонарушений;

· сведения о лицах, имеющих отношение к данному делу, и свидетелях, если таковые имеются;

· способ и обстоятельства  совершения коррупционного правонарушения;

· подпись уведомителя;

· дата составления уведомления. 

3. Порядок регистрации уведомлений

3.1. Уведомление работника Гимназии подлежит обязательной регистрации.

Прием, регистрацию и учет поступивших уведомлений осуществляет лицо, ответственное за работу по профилактике коррупционных правонарушений в Гимназии.
Уведомление регистрируется в день поступления по почте либо представления курьером. В случае представления уведомления работником Гимназии лично регистрация производится незамедлительно в его присутствии.

Копия поступившего уведомления с регистрационным номером, датой и подписью принимающего лица выдается работнику Гимназии для подтверждения принятия и регистрации сведений.

3.2. Лицо, ответственное за работу по профилактике коррупционных правонарушений в Гимназии обеспечивает конфиденциальность и сохранность данных, полученных от работника, подавшего уведомление, и несет персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за разглашение полученных сведений.

3.3. Регистрация представленного уведомления производится в журнале учета уведомлений о ставшей известной работникам Гимназии информации о случаях совершения коррупционных правонарушений другими работниками, контрагентами, иными лицами (далее – Журнал учета) по форме согласно приложению 2 к настоящему Положению.

Журнал учета хранится в месте, защищенном от несанкционированного доступа.

Ведение и хранение Журнала учета осуществляется лицом, ответственным за работу по профилактике коррупционных правонарушений в Гимназии.

Журнал должен быть прошит, пронумерован и заверен. Исправленные записи заверяются лицом, ответственным за ведение и хранение Журнала учета.

3.4. В нижнем правом углу последнего листа уведомления ставится регистрационная запись, содержащая:

   входящий номер и дату поступления (в соответствии с записью, внесенной в Журнал учета);

подпись и расшифровку фамилии лица, зарегистрировавшего уведомление.

3.5. Уведомление направляется руководителем Гимназии в органы прокуратуры или другие государственные органы не позднее 2 рабочих дней с даты его регистрации.

Приложение 1

к Положению о порядке

 уведомления работодателя о ставшей 

известной работнику информации о случаях 

совершения коррупционных правонарушений 

другими работниками, контрагентами, иными лицами

	
	_____________________________________ 

        (наименование должности  работодателя)

_____________________________________

  (ФИО)

от ___________________________________

_____________________________________

     (ФИО, должность, контактный телефон)




УВЕДОМЛЕНИЕ

о ставшей известной работнику информации о случаях

совершения коррупционных правонарушений

другими работниками, контрагентами, иными лицами

Сообщаю, что:

1.__________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

(описание обстоятельств, при которых стало известно о случае  совершенного коррупционного правонарушения  в  Учреждении)

___________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

( дата, место, время, другие условия)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________2. ___________________________________________________________________________________

(все известные сведения о физическом (юридическом) лице, совершившем коррупционное  нарушение)

_____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

 ____________________________________________________________________________________ 

 _____________________                                                          _________

(дата заполнения уведомления)                                                                                              (подпись)

«__» _________ 20__ г. ____________  _________________________________

Уведомление зарегистрировано «__» _____________ 20__г.

Регистрационный № __________________

______________________________________

(подпись, ФИО, должность специалиста)
Приложение 2

к Положению о порядке

 уведомления работодателя о ставшей 

известной работнику информации о случаях 

совершения коррупционных правонарушений 

другими работниками, контрагентами, иными лицами

ЖУРНАЛ УЧЕТА УВЕДОМЛЕНИЙ

о ставшей известной работникам Учреждения информации о случаях совершения коррупционных правонарушений другими работниками, контрагентами, иными лицами

	№ п/п
	Дата регистрации
	Регистра-ционный номер
	ФИО, должность лица, направившего уведомление
	Содержание уведомления
	ФИО, должность лица, принявшего уведомление
	Примечание
	Подпись лица, направившего уведомление
	Подпись лица, принявшего уведомление

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 4
Утверждено

приказом

МАОУ «Женская гимназия»
от 11 сентября 2019 г. №309/1
Положение о Комиссии по противодействию коррупции
 1. Настоящим   Положением   в   соответствии  с  Федеральным законом «О противодействии коррупции», Указом  Президента Российской Федерации от 11 апреля 2014 г. № 226 «О Национальном плане противодействия коррупции на 2014 - 2015 годы» определяется порядок формирования и деятельности Комиссии по противодействию коррупции в Муниципальном автономном общеобразовательном учреждении «Женская гимназия» (далее – Гимназия).

2. Комиссия является постоянно действующим органом, образованным в целях оказания Гимназии в реализации антикоррупционной политики, а именно:

осуществления в пределах своих полномочий деятельности, направленной на противодействие коррупции в Гимназии;

обеспечения защиты прав и законных интересов граждан, общества и государства от угроз, связанных с коррупцией;

создания системы противодействия коррупции в деятельности Гимназии;

повышения эффективности функционирования Гимназии за счет снижения рисков проявления коррупции.

3. Комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Коми, а также настоящим Положением.

4. Положение о Комиссии, ее состав утверждаются приказом  Гимназии.

5. Основными задачами Комиссии являются:

а) подготовка предложений по выработке и реализации Гимназией антикоррупционной политики;

б) выявление и устранение причин и условий, способствующих возникновению и распространению проявлений коррупции в деятельности  Гимназии;

в) координация деятельности работников Гимназии  по реализации антикоррупционной политики;

г) создание единой системы информирования работников Гимназии по вопросам противодействия коррупции;

д) формирование у работников Гимназии антикоррупционного сознания, а также навыков антикоррупционного поведения;

е) контроль за реализацией выполнения антикоррупционных мероприятий в Гимназии;

ж) взаимодействие с правоохранительными органами, иными государственными органами, органами местного самоуправления, общественными организациями и средствами массовой информации по вопросам противодействия коррупции.

6. Комиссия для решения возложенных на нее задач имеет право:

а) вносить предложения на рассмотрение директора Гимназии по совершенствованию деятельности Гимназии в сфере противодействия коррупции;

б) запрашивать и получать в установленном порядке информацию от государственных органов, органов местного самоуправления  и организаций по вопросам, относящимся к компетенции Комиссии;

в) заслушивать на заседаниях Комиссии работников Гимназии;

г) разрабатывать рекомендации для практического использования по предотвращению и профилактике коррупционных правонарушений в Гимназии;

д) принимать участие в подготовке и организации выполнения приказов по вопросам, относящимся к компетенции Комиссии;

е) рассматривать поступившую информацию о проявлениях коррупции в Гимназии, подготавливать предложения по устранению и недопущению выявленных нарушений;

ж) вносить предложения о привлечении к дисциплинарной ответственности работников Гимназии, совершивших коррупционные правонарушения;

з) создавать временные рабочие группы по вопросам реализации антикоррупционной политики;

и)  привлекать в установленном порядке для участия в работе Комиссии представителей государственных органов, органов местного самоуправления и организаций.

7. Комиссия формируется в составе председателя комиссии, его заместителя, секретаря и членов комиссии.

8. В состав Комиссии входят:

а) директор Гимназии – председатель Комиссии;

б) заместители директора Гимназии;

в) председатель (члены) Наблюдательного совета Гимназии;

г) представители общественных объединений, научных и образовательных организаций.

9. Лица, указанные в подпункте «в» подпункта 7 настоящего Положения, включаются в состав Комиссии в установленном порядке по согласованию.

10. Лица, указанные в подпункте «г» подпункта 7 настоящего Положения, включаются в состав Комиссии в установленном порядке по согласованию.

11. Комиссия формируется таким образом, чтобы исключить возможность возникновения конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемые Комиссией решения.
12. В заседаниях Комиссии с правом совещательного голоса, по решению председателя комиссии, принимаемому в каждом конкретном случае отдельно не менее чем за три дня до дня заседания комиссии на основании ходатайства работника Гимназии, в отношении которого комиссией рассматривается этот вопрос, или любого члена Комиссии участвуют:


другие работники Гимназии, которые могут дать пояснения по вопросам, рассматриваемым Комиссией;

должностные лица других государственных органов области, органов местного самоуправления; представители заинтересованных организаций;

представитель работника, в отношении которого Комиссией рассматривается вопрос о соблюдении требований к служебному поведению и (или) требований об урегулировании конфликта интересов.

13. Основаниями для заседания Комиссии являются:

а) представление директором Гимназии уведомления работника о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов;

б) представление директором Гимназии материалов и результатах проверки, проведенной в соответствии с Положением о порядке уведомления работодателя о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, утвержденному приказом учреждения от 11.09.2019 №309/1;

в) рассмотрение результатов оценки коррупционных рисков в Гимназии;

г) иные вопросы.
Комиссия не рассматривает сообщения о преступлениях и административных правонарушениях, а также анонимные обращения, не проводит проверки по фактам нарушения служебной дисциплины.

14.
Председатель комиссии при поступлении к нему информации в порядке, предусмотренном нормативными правовыми актами Гимназии, содержащей основания для проведения заседания Комиссии:

а)
в течение трех рабочих дней назначает дату заседания комиссии. При этом дата заседания комиссии не может быть назначена позднее семи дней со дня поступления указанной информации;

б)
организует ознакомление работника Гимназии, в отношении которого комиссией рассматривается вопрос о соблюдении требований к служебному поведению и (или) требований об урегулировании конфликта интересов, его представителя, членов комиссии и других лиц, участвующих в заседании комиссии, с информацией, поступившей в Гимназию, и с результатами ее проверки;

в)
рассматривает ходатайства о приглашении на заседание комиссии лиц, указанных в пункте 12 настоящего Положения, принимает решение об их удовлетворении (об отказе в удовлетворении) и о рассмотрении (об отказе в рассмотрении) в ходе заседания комиссии дополнительных материалов.

15.
Заседание комиссии проводится в присутствии работника, в отношении которого рассматривается вопрос о соблюдении требований к служебному поведению и (или) требований об урегулировании конфликта интересов. При наличии письменной просьбы работника, о рассмотрении указанного вопроса без его участия заседание комиссии проводится в его отсутствие. В случае неявки на заседание комиссии работника (его представителя) и при отсутствии письменной просьбы работника о рассмотрении данного вопроса без его участия рассмотрение вопроса откладывается. В случае повторной неявки работника без уважительной причины комиссия может принять решение о рассмотрении данного вопроса в отсутствие работника.

16.
На заседании комиссии заслушиваются пояснения работника, и иных лиц, рассматриваются материалы по существу вынесенных на данное заседание вопросов, а также дополнительные материалы.

17.
Члены комиссии и лица, участвовавшие в ее заседании, не вправе  разглашать сведения, ставшие им известными в ходе работы комиссии.

18.
По итогам рассмотрения вопроса, указанного в подпункте «а» пункта 13 настоящего Положения, комиссия принимает одно из следующих решений:

а) признать, что при исполнении работником должностных обязанностей конфликт интересов отсутствует;

б) признать, что при исполнении работником должностных обязанностей личная заинтересованность приводит или может привести к конфликту интересов. В этом случае Комиссия рекомендует работнику и (или) директору Гимназии принять меры по урегулированию конфликта интересов или по недопущению его возникновения;

в) признать, что работник не соблюдал требования об урегулировании конфликта интересов. В этом случае Комиссия рекомендует директору Гимназии применить к работнику конкретную меру ответственности.

19. По итогам рассмотрения вопроса, указанного в подпункте «б» пункта 13 настоящего Положения, комиссия принимает одно из следующих решений:

а) о принятии организационных мер с целью предотвращения впредь возможности обращения в целях склонения  работника к совершению коррупционных правонарушений;

б) об исключении возможности принятия работником, подавшим уведомление, работниками, имеющими отношение к фактам, содержащимся в уведомлении, единоличных решений по вопросам, с которыми связана вероятность совершения коррупционного правонарушения;

в) о необходимости внесения изменений в локальные акты Гимназии с целью устранения условий, способствовавших обращению в целях склонения работника к совершению коррупционных правонарушений;

г) о незамедлительной передаче материалов проверки в органы прокуратуры, правоохранительные органы.

20.
По итогам рассмотрения вопросов, предусмотренных подпунктами «в», «г» пункта 13 настоящего Положения, комиссия принимает соответствующее решение.

21. Заседания Комиссии проводятся не реже трех раз в год. Внеочередные заседания Комиссии проводятся по решению председателя комиссии на основании ходатайства любого члена Комиссии.

22. Место, время проведения и повестку дня заседания определяет председатель комиссии. В отсутствие председателя комиссии его обязанности исполняет заместитель председателя Комиссии.

23. Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общего числа членов Комиссии.

24. Организационно-техническое и документационное обеспечение деятельности Комиссии, а также информирование членов комиссии о дате, времени и месте проведения заседания, ознакомление членов комиссии с материалами, представляемыми для обсуждения на заседании Комиссии, ведение протоколов заседаний Комиссии  осуществляются секретарем Комиссии.

25. Решения Комиссии принимаются открытым голосованием  простым большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии. При равенстве голосов решающим является голос председательствующего на заседании Комиссии.

26. Все члены Комиссии при принятии решений обладают равными правами.

27. Член Комиссии, не согласный с ее решением, вправе в письменной форме изложить свое мнение, которое подлежит обязательному приобщению к протоколу заседания Комиссии.

28. Члены Комиссии добровольно принимают на себя обязательства о неразглашении сведений, затрагивающих честь и достоинство граждан, и другой конфиденциальной информации, которая рассматривается (рассматривалась) Комиссией.

29. В день заседания Комиссии решения Комиссии оформляются протоколами, которые подписывают члены комиссии, принимавшие участие в ее заседании.

30. В протоколе заседания Комиссии указываются:

а) место и время проведения заседания Комиссии;

б) фамилии, имена, отчества, наименование должности членов комиссии и других лиц, присутствующих на заседании;

в) повестка дня заседания Комиссии, краткое содержание рассматриваемых вопросов и материалов;

г) принятые Комиссией решения;

д) результаты голосования;

е) сведения о приобщенных к протоколу материалах.

31. Копия протокола в течение трех рабочих дней со дня заседания направляется по решению Комиссии  заинтересованным лицам.
Директор Гимназии обязан рассмотреть протокол заседания Комиссии и вправе учесть в пределах своей компетенции содержащиеся в нем рекомендации при принятии решения о применении к работнику мер ответственности, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также по иным вопросам организации противодействия коррупции. О рассмотрении рекомендаций Комиссии и принятом решении работодателя в письменной форме уведомляет комиссию в течение 5 рабочих дней со дня поступления к нему протокола заседания Комиссии. Решение работодателя оглашается на ближайшем заседании Комиссии и принимается к сведению без обсуждения.

32. В случае установления Комиссией признаков дисциплинарного проступка в действиях (бездействии) работника информация об этом представляется работодателю для решения вопроса о применении к работнику мер ответственности, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации.

33.
В случае установления Комиссией факта совершения работником действия (факта бездействия), содержащего признаки административного правонарушения или состава преступления, председатель Комиссии обязан передать информацию о совершении указанного действия (бездействии) и подтверждающие такой факт документы в правоприменительные органы в 3- дневный срок, а при необходимости - немедленно.

34. Для исполнения решений Комиссии могут быть подготовлены проекты правовых актов.

35. Информация об итогах заседаний Комиссии размещается в соответствующем на сайте Гимназии в информационно-телекоммуникационной сети Интернет в разделе «Противодействие коррупции».

Приложение 5
Утверждено

приказом

МАОУ «Женская гимназия»
от 11 сентября 2019 г. №309/1
ПОЛОЖЕНИЕ О ПОРЯДКЕ УВЕДОМЛЕНИЯ РАБОТОДАТЕЛЯ О ФАКТАХ ОБРАЩЕНИЯ В ЦЕЛЯХ СКЛОНЕНИЯ К СОВЕРШЕНИЮ КОРРУПЦИОННЫХ ПРАВОНАРУШЕНИЙ

в МАОУ «Женская гимназия»
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» с учетом Методических рекомендаций по разработке и принятию организациями мер по предупреждению и противодействию коррупции, разработанных Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации, Устава Гимназии и других локальных актов Гимназии.

1.2. Настоящее Положение устанавливает порядок уведомления работодателя Муниципального автономного общеобразовательного учреждения «Женская гимназия» (далее Гимназия), о фактах обращений в целях склонения работника к совершению коррупционных правонарушений, а также устанавливает перечень сведений, содержащихся в уведомлениях, порядок регистрации уведомлений, организации проверки данных сведений.
1.3. Действие настоящего Положения распространяется на всех работников Гимназии. 

1.4. Работник Гимназии, не выполнивший обязанность по уведомлению работодателя о фактах обращения в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений, подлежит привлечению к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

2. Порядок уведомления работодателя о фактах обращения в целях склонения работника Гимназии к совершению коррупционных правонарушений

2.1. Работник Гимназии обязан уведомить работодателя о фактах обращения в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений не позднее одного рабочего дня, следующего за днем такого обращения по форме, указанной в приложении 1 к настоящему Положению.

2.2. В случае если работник Гимназии находится не при исполнении трудовых обязанностей  или вне пределов места работы, он обязан уведомить работодателя любым доступным средством связи не позднее одного рабочего дня, следующего за днем обращения в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений, а по прибытии к месту работы - оформить письменное уведомление.

2.3. В уведомлении указываются следующие сведения: 

· персональные данные работника, подающего уведомление (фамилия, имя, отчество, замещаемая должность, контактный телефон);

· фамилия, имя, отчество, должность, все известные сведения о лице, склоняющем к коррупционному правонарушению;

· сущность предполагаемого правонарушения (действие (бездействие), которое должен совершить (совершил) работник, и способы склонения к совершению коррупционных правонарушений, выгода, предлагаемая работнику, предполагаемые последствия;

· дата и место произошедшего склонения к правонарушению;

· сведения о третьих лицах, имеющих отношение к данному делу, и свидетелях, если таковые имеются;

· иные известные сведения, представляющие интерес для разбирательства по существу;

· информация об уведомлении работником органов прокуратуры или других государственных органов об обращении к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений в случае, если указанная информация была направлена уведомителем в соответствующие органы; 

· дата подачи уведомления и личная подпись уведомителя. 

2.4. К уведомлению прилагаются все имеющиеся материалы, подтверждающие обстоятельства обращения в целях склонения работника Гимназии к совершению коррупционных правонарушений.

2.5. Работник, которому стало известно о факте обращения к другим работникам Гимназии в связи с исполнением должностных обязанностей каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений, вправе уведомлять об этом работодателя в порядке, установленном Положением о порядке уведомления работодателя о ставшей известной работнику информации о случаях совершения коррупционных правонарушений другими работниками, контрагентами, иными лицами, утвержденным правовым актом Гимназии (приказ №309/1 от 11.09.2019).

3. Порядок регистрации уведомлений

3.1. Уведомление работника Гимназии подлежит обязательной регистрации.

Прием, регистрацию и учет поступивших уведомлений осуществляет лицо, ответственное за работу по профилактике коррупционных правонарушений в Гимназии.
Уведомление регистрируется в день поступления по почте либо представления курьером. В случае представления уведомления работником Гимназии лично регистрация производится незамедлительно в его присутствии.

Копия поступившего уведомления с регистрационным номером, датой и подписью принимающего лица выдается работнику Гимназии для подтверждения принятия и регистрации сведений.

3.2. Лицо, ответственное за работу по профилактике коррупционных правонарушений в Гимназии обеспечивает конфиденциальность и сохранность данных, полученных от работника, подавшего уведомление, и несет персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за разглашение полученных сведений.

3.3. Регистрация представленного уведомления производится в журнале учета уведомлений о фактах обращения в целях склонения работника Гимназии к совершению коррупционных правонарушений (далее – Журнал учета) по форме согласно приложению 2 к настоящему Положению.

Журнал учета хранится в месте, защищенном от несанкционированного доступа.

Ведение и хранение Журнала учета осуществляется лицом, ответственным за работу по профилактике коррупционных правонарушений в Гимназии.

Журнал должен быть прошит, пронумерован и заверен. Исправленные записи заверяются лицом, ответственным за ведение и хранение Журнала учета.

3.4. В нижнем правом углу последнего листа уведомления ставится регистрационная запись, содержащая:

входящий номер и дату поступления (в соответствии с записью, внесенной в Журнал учета);

подпись и расшифровку фамилии лица, зарегистрировавшего уведомление.

3.5. В случае если из уведомления работника следует, что он не уведомил органы прокуратуры или другие государственные органы об обращении к нему в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений, работодатель незамедлительно после поступления к нему уведомления от работника направляет его копию в один из вышеуказанных органов.

3.6. При наличии в уведомлении сведений о совершенном или подготавливаемом преступлении, проверка по данному уведомлению организуется в соответствии с положениями уголовно-процессуального законодательства Российской Федерации и законодательства Российской Федерации об оперативно-розыскной деятельности, для чего поступившее уведомление незамедлительно направляется в правоохранительные органы в соответствии с их компетенцией.  

4. Порядок организации и проведения проверки сведений, содержащихся в уведомлении

4.1. После регистрации уведомление в течение рабочего дня передается для рассмотрения директору Гимназии. 
4.2. По итогам рассмотрения уведомления работодатель в течение 2 рабочих дней со дня регистрации уведомления принимает одно из следующих решений:

оставление уведомления без рассмотрения;

оставление уведомления без рассмотрения в связи с его анонимностью;

оставление уведомления без рассмотрения в случае, если в нем содержатся сведения, по которым ранее в установленном порядке проводилась проверка и в ходе которой они не нашли своего объективного подтверждения;

назначение в установленном порядке проверки изложенных в уведомлении сведений;

передача уведомления в органы, наделенные полномочиями, в случае если в нем содержатся сведения, имеющие признаки преступления;

передача уведомления в вышестоящий орган в случае, если рассмотрение уведомления по существу выходит за пределы должностных полномочий работодателя.

4.3. Проверка сведений, содержащихся в уведомлении, проводится лицом, ответственным за работу по профилактике коррупционных правонарушений в Гимназии, в течение десяти рабочих дней со дня  вынесения решения о проведении проверки.

4.4. На основании служебной записки лица, ответственного за профилактику коррупционных правонарушений в Гимназии срок проведения проверки может быть продлен работодателем, не более чем на 10 рабочих дней. 

4.5. В проведении проверки не может участвовать работник, прямо или косвенно заинтересованный в ее результатах. Такой работник обязан обратиться к директору Гимназии с письменным заявлением об освобождении его от участия в проведении данной проверки.

 В ходе проведения проверки от работника могут быть истребованы объяснения по существу уведомления и иные материалы, имеющие отношение к уведомлению.

В ходе проведения проверки, помимо уведомления, рассматриваются материалы, имеющие отношение к фактам, содержащимся в уведомлении, в том числе должностная инструкция и служебная характеристика уведомителя, должностные инструкции и служебные характеристики работников, имеющих отношение к фактам, содержащимся в уведомлении.

4.6. В ходе проведения проверки должны быть установлены причины и условия, которые способствовали обращению лица к работнику, контрагенту и иным лицам учреждения с целью склонения его к совершению коррупционных правонарушений, а также действия (бездействие) уведомителя по рассматриваемому вопросу.

4.7. Результаты проверки направляются лицом, ответственным за работу по профилактике коррупционных правонарушений в Гимназии, работодателю в течение трех рабочих дней со дня окончания проверки.

4.8. По итогам рассмотрения результатов проверки работодатель в течение трех рабочих дней направляет материалы проверки в комиссию по противодействию коррупции (далее – Комиссия) для рассмотрения в установленном порядке.

4.9. В случае наличия признаков склонения работника к совершению коррупционных правонарушений директор Гимназии с учетом решения комиссии в течение двух рабочих дней принимает одно из следующих решений:

о принятии организационных мер с целью предотвращения впредь возможности обращения в целях склонения  работника к совершению коррупционных правонарушений;

об исключении возможности принятия работником, подавшим уведомление, работниками, имеющими отношение к фактам, содержащимся в уведомлении, единоличных решений по вопросам, с которыми связана вероятность совершения коррупционного правонарушения;

о необходимости внесения изменений в локальные акты Гимназии с целью устранения условий, способствовавших обращению в целях склонения работника к совершению коррупционных правонарушений;

о незамедлительной передаче материалов проверки в органы прокуратуры, правоохранительные органы;

о проведении служебной проверки в отношении  работника.

4.10. О рассмотрении рекомендаций комиссии и принятом решении работодатель в письменной форме уведомляет  работника в течение 3 рабочих дней со дня поступления к нему протокола заседания комиссии.

4.11. Материалы проверок хранятся у лиц, ответственных за профилактику коррупционных проявлений, в предусмотренном номенклатурой деле в течение трех лет.

Приложение 1

к Положению о порядке уведомления 

работодателя о фактах обращения в целях склонения 

к совершению коррупционных правонарушений 

	
	_____________________________________ 

        (наименование должности  работодателя)

_____________________________________

  (ФИО)

от ___________________________________

_____________________________________

     (ФИО, должность, контактный телефон)




УВЕДОМЛЕНИЕ

о фактах обращения в целях склонения  работника  к совершению

коррупционных правонарушений

1.  Уведомляю о факте обращения в целях склонения меня к коррупционному

правонарушению (далее - склонение к правонарушению) со стороны___________________________________________________________

(указывается Ф.И.О., должность, все известные сведения о лице, склоняющем

к правонарушению)

    2.  Склонение к правонарушению производилось в целях осуществления мною

__________________________________________________________________

(указывается сущность предполагаемого правонарушения)

    3. Склонение к правонарушению осуществлялось посредством ________________________________________________________________

(способ склонения: подкуп, угроза, обман и т.д.)

    4.   Выгода,   преследуемая   работником Учреждения, предполагаемые последствия ____________________________________________________

    5. Склонение к правонарушению произошло в __ час. __ мин.

"__"_________ 20__ г. в _________________________________________

                                                                                      (город, адрес)

    6. Склонение к правонарушению производилось ______________________________________________________________

(обстоятельства склонения: телефонный разговор, личная встреча, почта и др.)

    7.  К совершению коррупционных правонарушений имеют отношение следующие лица _________________________________________________

                                        (указываются сведения о лицах, имеющих отношение к данному делу и свидетелях)

    8.  Для  разбирательства  по  существу  представляют  интерес следующие

сведения: _________________________________________________________________

          (указываются иные известные сведения, представляющие интерес для   разбирательства дела)

_____________________________                                     _________

                 (дата заполнения уведомления)                                                                                 (подпись)

Подтверждаю, что мною уведомлены органы прокуратуры или другие государственные органы о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.

«__» _________ 20__ г. ____________  _________________________________

(подпись, ФИО)

Уведомление зарегистрировано «__» _____________ 20__г.

Регистрационный № __________________

______________________________________

(подпись, ФИО, должность специалиста)

Приложение 2

к Положению о порядке уведомления 

работодателя о фактах обращения в целях склонения 

к совершению коррупционных правонарушений 

ЖУРНАЛ УЧЕТА УВЕДОМЛЕНИЙ

о фактах обращения в целях склонения работников Учреждения 

к совершению коррупционных правонарушений

	№ п/п
	Дата регистрации
	Регистра-ционный номер
	ФИО, должность лица, направившего уведомление
	Содержание уведомления
	ФИО, должность лица, принявшего уведомление
	Примечание
	Подпись лица, направившего уведомление
	Подпись лица, принявшего уведомление

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
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Приложение 6
Утверждено

приказом

МАОУ «Женская гимназия»
от 11 сентября 2019 г. №309/1
ПРАВИЛА ОБМЕНА ДЕЛОВЫМИ ПОДАРКАМИ И ЗНАКАМИ ДЕЛОВОГО ГОСТЕПРИИМСТВА

в МАОУ «Женская гимназия»
1. Общие положения

 1.1. Настоящие Правила обмена деловыми подарками и знаками делового гостеприимства (далее – Правила) в Муниципальном автономном общеобразовательном учреждении «Женская гимназия» (далее – Гимназия) разработаны в соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» с учетом Методических рекомендаций по разработке и принятию организациями мер по предупреждению и противодействию коррупции, разработанных Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации, Устава Гимназии и иных локальных актов Гимназии.

Правила определяют общие требования к дарению и принятию деловых подарков, а так же к обмену знаками делового гостеприимства для работников Гимназии. 

1.2. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников Гимназии вне зависимости от уровня занимаемой должности. 

Под терминами «деловой подарок», «знак делового гостеприимства» понимаются подарки, полученные в связи: 

с должностным положением или в связи с исполнением служебных  (должностных) обязанностей;

с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями. 

Исключение составляют канцелярские принадлежности, которые в рамках протокольных мероприятий, служебных командировок и других официальных мероприятий предоставлены каждому участнику указанных мероприятий в целях исполнения им своих служебных (должностных) обязанностей, цветов и ценных подарков, которые вручены в качестве поощрения (награды).

1.3. Целями настоящих Правил являются:

обеспечение единообразного понимания роли и места деловых подарков, делового гостеприимства, представительских мероприятий в Гимназии;

определение единых для всех работников Гимназии требований к дарению и принятию деловых подарков к организации и участию в представительских мероприятиях;

минимизирование рисков, связанных с возможным злоупотреблением в области дарения подарков и оказания знаков делового гостеприимства, представительских мероприятий; 

поддержание культуры, в которой деловые подарки, деловое гостеприимство, представительские мероприятия рассматриваются только как инструмент для установления и поддержания деловых отношений и как проявление общепринятой вежливости в ходе ведения деятельности Гимназии.

2.Требования к деловым подаркам и знакам делового гостеприимства
2.1. Деловые подарки и знаки делового гостеприимства являются общепринятым проявлением вежливости при осуществлении деятельности организаций. 

2.2. Деловые подарки, подлежащие дарению, и знаки делового гостеприимства должны быть вручены и оказаны только от имени Гимназии. 

2.3. Деловые подарки, подлежащие дарению, и знаки делового гостеприимства не должны:

 быть дорогостоящими (стоимостью более трех тысяч рублей, за исключением дарения в связи с протокольными и иными официальными мероприятиями) или предметами роскоши; 

 создавать для получателя подарка обязательства, связанные с его должностным положением или исполнением им должностных обязанностей; 

 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; создавать репутационный риск для Гимназии; 

быть в форме наличных, безналичных денежных средств, ценных бумаг, драгоценных металлов. 

2.4. Деловые подарки, подлежащие дарению, и знаки делового гостеприимства могут быть прямо связаны с установленными целями деятельности Гимназии, с памятными датами, юбилеями, общенациональными, профессиональными праздниками.

3. Обязанности работников

3.1. Работники Гимназии вправе получать деловые подарки, знаки делового гостеприимства только на официальных мероприятиях в соответствии с нормами антикоррупционного законодательства Российской Федерации и настоящих Правил.

3.2. Работники Гимназии обязаны: 

 при получении делового подарка или знаков делового гостеприимства принять меры по недопущению возможности возникновения конфликта интересов; 

 в случае возникновения конфликта интересов или возможности возникновения конфликта интересов при получении делового подарка или знаков делового гостеприимства в установленном порядке уведомить об этом работодателя; 

 сообщить о получении делового подарка, сдать его в установленном порядке (за исключением канцелярских принадлежностей, которые в рамках протокольных мероприятий, служебных командировок и других официальных мероприятий предоставлены каждому участнику указанных мероприятий в целях исполнения им своих служебных (должностных) обязанностей, цветов и ценных подарков, которые вручены в качестве поощрения (награды);

 3.3. Работникам Гимназии запрещается: 

 в ходе проведения деловых переговоров, при заключении договоров, а так же в иных случаях, когда подобные действия могут повлиять или создать впечатление об их влиянии на принимаемые решения, принимать предложения от организаций или третьих лиц о вручении деловых подарков и об оказании знаков делового гостеприимства;

 просить, требовать, вынуждать организации или третьих лиц дарить им либо лицам, с которыми они состоят в близком родстве или свойстве, деловые подарки и (или) оказывать в их пользу знаки делового гостеприимства; 

принимать подарки в форме наличных, безналичных денежных средств, ценных бумаг, драгоценных металлов. 

4. Порядок уведомления работодателя о получении делового подарка, знака делового гостеприимства
4.1. Прием и регистрацию письменных уведомлений о получении деловых подарков и знаков делового гостеприимства (далее - уведомление) в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями обеспечивает главный бухгалтер Гимназии. 

4.2. Уведомление о получении подарка, знака делового гостеприимства составляется по форме, установленной в приложении 1 к настоящим Правилам, не позднее трех рабочих дней со дня получения подарка.

К уведомлению прилагаются документы (при их наличии), подтверждающие стоимость подарка, знака делового гостеприимства (кассовый чек, товарный чек, иной документ об оплате или приобретении). 

В случае если подарок, знак делового гостеприимства получен лицом во время служебной командировки, уведомление представляется не позднее трех рабочих дней со дня возвращения лица из служебной командировки. 

При невозможности подачи уведомления в указанные сроки по причине, не зависящей от лица, получившего подарок, знак делового гостеприимства, уведомление представляется не позднее следующего дня после ее устранения. 

4.3. Уведомление составляется в двух экземплярах, один из которых возвращается лицу, представившему уведомление, с отметкой о регистрации, другой экземпляр остается у главного бухгалтера. 

Уведомления подлежат регистрации в журнале регистрации уведомлений о получении подарков, оформленном согласно приложению 2 к настоящим Правилам. 

4.4. Подарок, знак делового гостеприимства, стоимость которого подтверждается документами и превышает 3 тысячи рублей либо стоимость которого получившему его лицу неизвестна, сдается заведующему хозяйственным отделом, который принимает его на хранение по акту приема - передачи, не позднее пяти рабочих дней со дня регистрации уведомления в журнале регистрации. 

4.5. До передачи подарка, знака делового гостеприимства по акту приема-передачи ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за утрату или повреждение подарка несет лицо, получившее подарок.

 4.6. В целях принятия к бухгалтерскому учету подарка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, определение его стоимости проводится на основе рыночной цены, действующей на дату принятия к учету подарка, или цены на аналогичную материальную ценность в сопоставимых условиях. Сведения о рыночной цене подтверждаются документально.

4.7. Главный бухгалтер обеспечивает бухгалтерский учет подарка принятого в установленном порядке, стоимость которого превышает 3 тысячи рублей.

 4.8. Лицо, сдавшее подарок, может его выкупить, направив директору Гимназии соответствующее заявление не позднее двух месяцев со дня сдачи подарка. 

4.9. Главный бухгалтер в течение трех месяцев со дня поступления заявления, указанного в пункте 4.8. настоящих Правил, организует оценку стоимости подарка для реализации (выкупа) и уведомляет в письменной форме лицо, подавшее заявление, о результатах оценки, после чего в течение месяца заявитель выкупает подарок по установленной в результате оценки стоимости или отказывается от выкупа. 

4.10. В случае если в отношении подарка, знака делового гостеприимства не поступило заявление, указанное в пункте 4.8. настоящих правил, директор Гимназии  принимает решение о проведении оценки его стоимости для реализации (выкупа) и реализации подарка, осуществляемой в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

4.11. В случае если подарок не выкуплен или не реализован, директор Гимназии принимает решение о повторной реализации подарка, либо о его безвозмездной передаче на баланс благотворительной организации, либо о его уничтожении в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Ответственность работников Гимназии
5.1. Работники Гимназии несут дисциплинарную, административную и иную, предусмотренную федеральными законами за неисполнение настоящих Правил.

Приложение 1

к Правилам обмена деловыми подарками

и знаками делового гостеприимства
	
	_____________________________________ 

        (наименование должности  работодателя)

_____________________________________

  (ФИО)

от ___________________________________

_____________________________________

     (ФИО, должность, контактный телефон)




Уведомление 

о получении подарка от «__» ________ 20__ г.

Извещаю о получении _________________________________________

(дата получения)

подарка(ов) на ____________________________________________________

(наименование протокольного мероприятия, служебной командировки,

другого официального мероприятия, место и дата проведения)

	№

п/п
	Наименование подарка
	Характеристика подарка, его описание
	Количество предметов
	Стоимость в рублях ˂*˃

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	Итого
	
	


------------------------------------------------------

˂*˃ Заполняется при наличии документов, подтверждающих стоимость подарка.

Приложение: ______________________________________ на _______ листах.

(наименование документа)

Лицо, представившее

уведомление                 ________ _______________________ «__» ____ 20__ г.

(подпись)                  (расшифровка подписи)

Лицо, принявшее

уведомление                ________ _______________________ «__» ____ 20__ г.

(подпись)                  (расшифровка подписи)

Регистрационный номер в журнале регистрации уведомлений о получении подарков _______________________________________________

«__» _________ 20__ г.

Приложение 2

к Правилам обмена деловыми подарками

и знаками делового гостеприимства

Журнал 

регистрации уведомлений о получении подарков 

	№

п/п 
	Дата 
	Номер уведомления о получении подарка 
	Фамилия, имя, отчество, должность лица, представившего уведомление о получении подарка 
	Подпись лица, представившего уведомление о получении подарка 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


