
Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное
учреждение детский сад № 13 «Теремок»

муниципального образования город-курорт Анапа

П Р И К А З

от «09» января 2025 г. № 10/3

Об утверждении нормативных документов по предупреждению
коррупции в МБДОУ д/с № 13 «Теремок»

В целях обеспечения реализации положений Федерального закона от
25.12.2008 г. № 273 – ФЗ «О противодействии коррупции», в целях
организации работы по профилактике коррупционных и иных
правонарушений в МБДОУ д\с № 13 «Теремок» п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить положение об антикоррупционной политике
(Приложение 1).
2. Утвердить Кодекс этики и служебного поведения работников
(Приложение 2).
3. Утвердить Положение о порядке рассмотрения обращений
граждан о коррупционных правонарушениях (Приложение 3).
4. Старшему воспитателю Кулединой Е.В. разместить информацию на

официальном сайте МБДОУ д\с № 13 «Теремок» .
5. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Заведующий

С приказом ознакомлены:

Е.А. Гаврилова

Е.В. Куледина



Приложение 1
к приказу МБДОУ д\с №13

от 09.01.2025 г.№10/3

АНТИКОРРУПЦИОННАЯ ПОЛИТИКА МУНИЦИПАЛЬНОГО
БЮДЖЕТНОГО ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ

ДЕТСКИЙ САД № 13 «ТЕРЕМОК»
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОД-КУРОРТ АНАПА

1. Цели и задачи внедрения антикоррупционной политики
1.1. Антикоррупционная политика разработана в соответствии с

положениями Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ "О
противодействии коррупции" и методическими рекомендациями,
подготовленными Министерством труда и социальной защиты Российской
Федерации.

1.2. Настоящая Антикоррупционная политика является внутренним
документом муниципального бюджетного дошкольного образовательного
учреждения детский сад №13 «Теремок» муниципального образования
город-курорт Анапа (далее – ДОУ), направленным на профилактику и
пресечение коррупционных правонарушений в деятельности ДОУ .

1.3. Основными целями внедрения в ДОУ Антикоррупционной
политики являются: - минимизация риска вовлечения ДОУ, ее руководства и
работников в коррупционную деятельность; - формирование у работников
ДОУ независимо от занимаемой должности, контрагентов и иных лиц
единообразного понимания политики ДОУ о неприятии коррупции в любых
формах и проявлениях; - обобщение и разъяснение основных требований
законодательства Российской Федерации в области противодействия
коррупции, применяемых в ДОУ.

1.4. Для достижения поставленных целей устанавливаются следующие
задачи внедрения Антикоррупционной политики в ДОУ: - закрепление
основных принципов антикоррупционной деятельности ДОУ; - определение
области применения Политики и круга лиц, попадающих под ее действие; -
определение должностных лиц ДОУ, ответственных за реализацию

____________________________________________________
1 При разработке антикоррупционной политики организации необходимо учитывать форму

собственности, организационно-правовую форму, отраслевую принадлежность, размер, структуру,
географию деятельности, модель управления, специфику внутренних операций организации (закупки,
маркетинг, продажи т.д.) и иные особенности.

2 Антикоррупционную политику и другие документы организации, регулирующие вопросы
предупреждения коррупции, рекомендуется утверждать локальными нормативными актами, что позволит
обеспечить обязательность их выполнения всеми работниками организации



Антикоррупционной политики; - определение и закрепление
обязанностей работников и ДОУ, связанных с предупреждением и
противодействием коррупции; - установление перечня реализуемых ДОУ
антикоррупционных мероприятий, стандартов, процедур и порядка их
выполнения (применения); - закрепление ответственности сотрудников ДОУ
за несоблюдение требований Антикоррупционной политики. 2.
Используемые в политике понятия 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. Контрагент –
любое российское или иностранное юридическое или физическое лицо, с
которым ДОУ 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 – незаконная передача лицу, выполняющему
управленческие функции в коммерческой или иной организации, денег,
ценных бумаг, иного имущества, а также незаконные оказание ему услуг
имущественного характера, предоставление иных имущественных прав (в



том числе когда по указанию такого лица имущество передается, или услуги
имущественного характера оказываются, или имущественные права
предоставляются иному физическому или юридическому лицу) за
совершение действий (бездействие) в интересах дающего или иных лиц, если
указанные действия (бездействие) входят в служебные полномочия такого
лица либо если оно в силу своего служебного положения может
способствовать указанным действиям (бездействию) (часть 1 статьи 204
Уголовного кодекса Российской Федерации).

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).
Личная заинтересованность работника (представителя организации) –
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,
замещающим должность, замещение которой предусматривает обязанность
принимать меры по предотвращению и урегулированию конфликта
интересов, 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 данное лицо и (или) лица, состоящие с ним в
близком родстве или свойстве, связаны имущественными, корпоративными
или иными близкими отношениями.

3. Основные принципы антикоррупционной деятельности ДОУ.
3.1. В соответствии со статьей 3 Федерального закона от 25 декабря

2008 г. № 273-ФЗ "О противодействии коррупции" противодействие
коррупции в Российской Федерации основывается на следующих основных
принципах: 1) признание, обеспечение и защита основных прав и свобод
человека и гражданина; 2) законность; 3) публичность и открытость
деятельности государственных органов и органов местного самоуправления;
4) неотвратимость ответственности за совершение коррупционных
правонарушений; 5) комплексное использование политических,
организационных, информационно-пропагандистских, социально-
экономических, правовых, правовых, специальных и иных мер;

6) приоритетное применение мер по предупреждению коррупции;
7) сотрудничество государства с институтами гражданского общества,

международными организациями и физическими лицами.
3.2. Система мер противодействия коррупции в ДОУ основывается на

следующих принципах:
а) принцип соответствия Антикоррупционной политики ДОУ

действующему законодательству и общепринятым нормам: соответствие
реализуемых антикоррупционных мероприятий Конституции Российской



Федерации, заключенным Российской Федерацией международным
договорам, Федеральному закону от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ "О
противодействии коррупции" и иным нормативным правовым актам,
применяемым к ДОУ;

б) принцип личного примера руководства ДОУ: руководство ДОУ
должно формировать этический стандарт непримиримого отношения к
любым формам и проявлениям коррупции на всех уровнях, подавая пример
своим поведением;

в) принцип вовлеченности работников: активное участие работников
ДОУ независимо от должности в формировании и реализации
антикоррупционных стандартов и процедур;

г) принцип нулевой толерантности: неприятие в ДОУ коррупции в
любых формах и проявлениях;

д) принцип соразмерности антикоррупционных процедур риску
коррупции: разработка и выполнение комплекса мероприятий, позволяющих
снизить вероятность вовлечения ДОУ, ее руководителей и работников в
коррупционную деятельность, осуществляется с учетом степени выявленного
риска;

е) принцип периодической оценки рисков: в ДОУ на периодической
основе осуществляется выявление и оценка коррупционных рисков,
характерных для деятельности ДОУ в целом и для отдельных ее
подразделений в частности;

ж) принцип открытости: информирование контрагентов, партнеров и
общественности о принятых в ДОУ антикоррупционных стандартах ведения
деятельности;

з) принцип постоянного контроля и регулярного мониторинга:
регулярное осуществление мониторинга эффективности внедренных
антикоррупционных стандартов и процедур, а также контроля за их
исполнением;

и) принцип ответственности и неотвратимости наказания:
неотвратимость наказания для работников ДОУ вне зависимости от
занимаемой должности, стажа работы и иных условий в случае совершения
ими коррупционных правонарушений в связи с исполнением трудовых
обязанностей, а также персональная ответственность руководства ДОУ за
реализацию внутриорганизационной антикоррупционной политики.

4. Область применения политики и круг лиц, попадающих под ее
действие

4.1. Основным кругом лиц, попадающих под действие Политики,
являются работники ДОУ, находящиеся с ней в трудовых отношениях, вне
зависимости от занимаемой должности и выполняемых функций.

4.2. Положения настоящей Антикоррупционной политики могут
распространяться на иных физических и (или) юридических лиц, с которыми
ДОУ вступает в договорные отношения, в случае если это закреплено в
договорах, заключаемых ДОУ с такими лицами.



5. Должностные лица ДОУ, ответственные за реализацию
антикоррупционной политики

5.1. Заведующий МБДОУ-д/с № 13 «Теремок» МО г-к Анапа исходя из
установленных задач, специфики деятельности, штатной численности,
организационной структуры ДОУ назначает лицо или несколько лиц,
ответственных за реализацию Антикоррупционной политики.

5.2. Основные обязанности лиц, ответственных за реализацию
Антикоррупционной политики: - подготовка рекомендаций для принятия
решений по вопросам противодействия коррупции в ДОУ; - подготовка
предложений, направленных на устранение причин и условий, порождающих
риск возникновения коррупции в ДОУ; - разработка и представление на
утверждение заведующим МБДОУ-д/с № 13 «Теремок» МО г-к Анапа
проектов локальных нормативных актов, направленных на реализацию мер
по предупреждению коррупции; - проведение контрольных мероприятий,
направленных на выявление коррупционных правонарушений работниками
ДОУ; - организация проведения оценки коррупционных рисков; - прием и
рассмотрение сообщений о случаях склонения работников к совершению
коррупционных правонарушений в интересах или от имени иной
организации, а также о случаях совершения коррупционных правонарушений
работниками, контрагентами ДОУ или иными лицами; - организация работы
по заполнению и рассмотрению деклараций о конфликте интересов; -
организация обучающих мероприятий по вопросам профилактики и
противодействия коррупции и индивидуального консультирования
работников; - оказание содействия уполномоченным представителям
контрольно-надзорных и правоохранительных органов при проведении ими
инспекционных проверок деятельности ДОУ по вопросам предупреждения и
противодействия коррупции; - оказание содействия уполномоченным
представителям правоохранительных органов при проведении мероприятий
по пресечению или расследованию коррупционных преступлений, включая
оперативно-розыскные мероприятия; - организация мероприятий по
вопросам профилактики и противодействия коррупции; - индивидуальное
консультирование работников; - участие в организации антикоррупционной
пропаганды; - проведение оценки результатов антикоррупционной работы, и
подготовка соответствующих отчетных материалов для заведующего МО г-к
Анапа.

6. Обязанности работников и ДОУ, связанные с предупреждением и
противодействием коррупции

6.1. Все работники вне зависимости от должности и стажа работы в
ДОУ в связи с исполнением своих должностных обязанностей обязаны: -
руководствоваться положениями настоящей Политики и неукоснительно
соблюдать ее принципы и требования; - воздерживаться от совершения и
(или) участия в совершении коррупционных правонарушений в интересах
или от имени ДОУ; - воздерживаться от поведения, которое может быть
истолковано окружающими как готовность совершить или участвовать в
совершении коррупционного правонарушения в интересах или от имени



ДОУ; - незамедлительно информировать руководство ДОУ или лицо,
ответственное за реализацию Антикоррупционной политики, о случаях
склонения работника к совершению коррупционных правонарушений; -
незамедлительно информировать руководство ДОУ или лицо, ответственное
за реализацию Антикоррупционной политики, о ставшей известной
работнику информации о случаях совершения коррупционных
правонарушений другими работниками, контрагентами ДОУ или иными
лицами; - сообщить непосредственному заведующему ДОУ или иному
ответственному лицу о возможности возникновения либо возникшем у
работника конфликте интересов.

7. Реализуемые ДОУ антикоррупционные мероприятия
Нормативное обеспечение, закрепление стандартов поведения и

декларация намерений: Разработка и принятие кодекса этики и служебного
поведения работников ДОУ, Разработка и внедрение положения о конфликте
интересов, декларации о конфликте интересов, Разработка и принятие
правил, регламентирующих вопросы обмена деловыми подарками и знаками
делового гостеприимства, Введение в договоры, связанные с хозяйственной
деятельностью ДОУ, стандартной антикоррупционной оговорки, Введение
антикоррупционных положений в трудовые договоры работников.

Разработка и введение специальных антикоррупционных процедур:
Введение процедуры информирования работниками работодателя о случаях
склонения их к совершению коррупционных нарушений и порядка
рассмотрения таких сообщений, включая создание доступных каналов
передачи обозначенной информации (механизмов "обратной связи",
телефона доверия и т. п.), Введение процедуры информирования
работодателя о ставшей известной работнику информации о случаях
совершения коррупционных правонарушений другими работниками,
контрагентами ДОУ или иными лицами и порядка рассмотрения таких
сообщений, включая создание доступных каналов передачи обозначенной
информации (механизмов "обратной связи", телефона доверия и т. п.),
Проведение периодической оценки коррупционных рисков в целях
выявления сфер деятельности ДОУ, наиболее подверженных таким рискам, и
разработки соответствующих антикоррупционных мер.

Обучение и информирование работников: Ежегодное ознакомление
работников под роспись с нормативными документами, регламентирующими
вопросы предупреждения и противодействия коррупции в ДОУ, Проведение
обучающих мероприятий по вопросам профилактики и противодействия
коррупции, Организация индивидуального консультирования работников по
вопросам применения (соблюдения) антикоррупционных стандартов и
процедур.

Обеспечение соответствия системы внутреннего контроля и аудита
требованиям антикоррупционной политики ДОУ: Осуществление
регулярного контроля соблюдения внутренних процедур.



Оценка результатов проводимой антикоррупционной работы и
распространение отчетных материалов: Проведение регулярной оценки
результатов работы по противодействию коррупции, Подготовка и
распространение отчетных материалов о проводимой работе и достигнутых
результатах в сфере противодействия коррупции .

В качестве приложения к настоящей Политике в ДОУ ежегодно
утверждается план реализации антикоррупционных мероприятий с
указанием сроков его проведения и ответственного исполнителя.

8. Внедрение стандартов поведения работников ДОУ
8.1. В целях внедрения антикоррупционных стандартов поведения

среди сотрудников, в ДОУ устанавливаются общие правила и принципы
поведения работников, затрагивающие этику деловых отношений и
направленные на формирование этичного, добросовестного поведения
работников и ДОУ в целом.

Такие общие правила и принципы поведения закрепляются в Кодексе
этики и служебного поведения работников ДОУ, утвержденном заведующим
ДОУ.

9. Выявление и урегулирование конфликта интересов
9.1. Своевременное выявление конфликта интересов в деятельности

работников ДОУ является одним из ключевых элементов предотвращения
коррупционных правонарушений.

В целях установления порядка выявления и урегулирования
конфликтов интересов, возникающих у работников в ходе выполнения ими
трудовых обязанностей, в ДОУ утверждается Положение о конфликте
интересов.

10. Правила обмена деловыми подарками и знаками делового
гостеприимства

10.1. В целях исключения оказания влияния третьих лиц на
деятельность работников ДОУ при осуществлении ими трудовой
деятельности, а также нарушения норм действующего антикоррупционного
законодательства Российской Федерации, в ДОУ утверждаются Правила
обмена деловыми подарками и знаками делового гостеприимства.

11. Оценка коррупционных рисков
11.1. В целях выстраивания эффективной антикоррупционной

политики критически важным является понимание того, какие
коррупционные правонарушения могут быть совершены работниками данной
конкретной ДОУ с учетом специфики ее деятельности, в рамках каких
бизнес-процессов такие правонарушения наиболее вероятны, каковы
возможные способы или схемы их совершения и к каким последствиям они
могут привести.

В этой связи основополагающим элементом системного и
последовательного подхода к предупреждению коррупции в ДОУ является
оценка коррупционных рисков, и именно с нее рекомендуется, по



возможности, начинать процесс внедрения антикоррупционных мер. В этой
связи в ДОУ утверждается Порядок оценки коррупционных рисков.

12. Консультирование и обучение работников ДОУ
12.1. Обучение работников ДОУ может осуществляться путем их

направления в образовательные организации, реализующие программы по
антикоррупционному обучению, либо самостоятельно3. При организации
обучения работников по вопросам профилактики и противодействия
коррупции необходимо учитывать цели и задачи обучения, категорию
обучаемых, вид обучения в зависимости от времени его проведения.

12.2. Цели и задачи обучения определяют тематику и форму занятий.
Обучение может, в частности, проводиться по следующей тематике:

- коррупция в государственном и частном секторах экономики
(теоретическая);

- юридическая ответственность за совершение коррупционных
правонарушений;

- ознакомление с требованиями законодательства и внутренними
документами ДОУ по вопросам противодействия коррупции и порядком их
применения в деятельности ДОУ (прикладная);

- выявление и разрешение конфликта интересов при выполнении
трудовых обязанностей (прикладная);

- поведение в ситуациях коррупционного риска, в частности, в случаях
вымогательства взятки со стороны должностных лиц государственных и
муниципальных, иных организаций.

12.3. При организации обучения следует учитывать категорию
обучаемых лиц. Стандартно выделяются следующие группы обучаемых:
лица, ответственные за противодействие коррупции в ДОУ; руководящие
работники; иные работники ДОУ.

12.4. В зависимости от времени проведения можно выделить
следующие виды обучения:

- обучение по вопросам профилактики и противодействия коррупции
непосредственно после приема на работу;

- обучение при назначении работника на иную, более высокую
должность, предполагающую исполнение обязанностей, связанных с
предупреждением и противодействием коррупции;

- периодическое обучение работников ДОУ с целью поддержания их
знаний и навыков в сфере противодействия коррупции на должном уровне; -
дополнительное обучение в случае выявления провалов в реализации
антикоррупционной политики, одной из причин которых является
недостаточность знаний и навыков работников в сфере противодействия
коррупции.

3 В целях обеспечения исполнения мероприятий, предусмотренных пунктом 2(с) плана мероприятий по
реализации рекомендаций Рабочей группы ОЭСР по борьбе с подкупом иностранных должностных лиц при
осуществлении международных коммерческих сделок, данных по итогам прохождения Обзора выполнения Российской
Федерацией Конвенции ОЭСР по борьбе с подкупом иностранных должностных лиц при осуществлении
международных коммерческих сделок от 21 ноября 1997 г. по фазе № 2, Минтрудом России подготовлены примерные
перечни основных вопросов, рекомендуемых к освоению в рамках дополнительных профессиональных программ
антикоррупционной тематики, размещенные на официальном сайте по ссылке:
https://rosmintrud.ru/ministry/programms/anticorruption/017.



12.5. Консультирование по вопросам противодействия коррупции
осуществляется в индивидуальном порядке. В этом случае в ДОУ
определяются лица, ответственные за проведение такого консультирования.
Консультирование по частным вопросам противодействия коррупции и
урегулирования конфликта интересов рекомендуется проводить в
конфиденциальном порядке.

13. Внутренний контроль и аудит
13.1. Федеральным законом от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ "О

бухгалтерском учете" установлена обязанность для всех организаций
осуществлять внутренний контроль хозяйственных операций.

13.2. Система внутреннего контроля ДОУ способствует профилактике
и выявлению коррупционных правонарушений в деятельности ДОУ. Для
этого система внутреннего контроля и аудита учитывает требования
Антикоррупционной политики, реализуемой ДОУ, в том числе:

- проверка соблюдения различных организационных процедур и правил
деятельности, которые значимы с точки зрения работы по профилактике и
предупреждению коррупции;

- контроль документирования операций хозяйственной деятельности
ДОУ;

- проверка экономической обоснованности осуществляемых операций в
сферах коррупционного риска.

13.3. Контроль документирования операций хозяйственной
деятельности прежде всего связан с обязанностью ведения финансовой
(бухгалтерской) отчетности ДОУ и направлен на предупреждение и
выявление соответствующих нарушений: составления неофициальной
отчетности, использования поддельных документов, записи
несуществующих расходов, отсутствия первичных учетных документов,
исправлений в документах и отчетности, уничтожения документов и
отчетности ранее установленного срока и т.д.

14. Антикоррупционный стандарт закупочной деятельности
14.1. В целях предупреждения коррупции в сфере закупок товаров,

работ, услуг МБДОУ-д/с № 13 «Теремок» устанавливаются:
гарантии на использование экономических (рыночных) критериев

определения победителей торгов (конкурсов) на размещение заказов на
закупку продукции для государственных и муниципальных нужд;

ограничения:
- на внеконкурсное и закрытое проведение торгов на размещение

заказов и закупку продукции для государственных и муниципальных нужд;
- введение квалификационных требований, предъявляемых к

поставщикам продукции для государственных и муниципальных нужд, без
проведения антикоррупционной экспертизы таких требований;

- участие в торгах лиц, имеющих судимость за коррупционные
преступления либо преступления, связанные с коррупционными, или



совершивших иные коррупционные правонарушения при участии в
предыдущих торгах;

запреты:
- на установление и использование любых условий и процедур,

ограничивающих свободную конкуренцию поставщиков продукции для
государственных и муниципальных нужд, за исключением случаев, прямо
предусмотренных законом;

- немотивированное отклонение заявок на участие в соответствующих
торгах или принятие решения об отмене либо закрытии торгов;

- создание любых препятствий, за исключением случаев,
предусмотренных национальным законодательством об охране
государственной, коммерческой или иной тайны, к освещению средствами
массовой информации хода и результатов торгов на размещение заказов на
закупку продукции для государственных и муниципальных нужд, а также для
доступа средств массовой информации, заинтересованных организаций и
граждан к протоколам процедур закупок продукции для государственных и
муниципальных нужд;

- выставление любых, не предусмотренных законом, требований по
установлению подлинности документов, подтверждающих квалификацию
поставщика;

- участие на стороне учредителей таких торгов и поставщиков
продукции для государственных и муниципальных нужд супругов и близких
родственников лиц, замещающих государственные должности, должности
государственной и муниципальной службы, которые могут оказывать прямое
влияние на процесс формирования, размещение и контроль над проведением
государственных и муниципальных закупок.

14.2. ДОУ могут устанавливаться иные гарантии, ограничения или
запреты, обеспечивающие предупреждение или уменьшение воздействия
коррупции на функционирование сферы закупок товаров, работ, услуг для
обеспечения собственных нужд.

15. Меры по предупреждению коррупции при взаимодействии с
организациями-контрагентами и в зависимых организациях

15.1. В антикоррупционной работе ДОУ, осуществляемой при
взаимодействии с организациями-контрагентами, выделяются два
направления. Первое из них заключается в установлении и сохранении
деловых отношений с теми организациями, которые ведут деловые
отношения в добросовестной и честной манере, заботятся о собственной
репутации, демонстрируют поддержку высоким этическим стандартам при
ведении бизнеса, реализуют собственные меры по противодействию
коррупции, участвуют в коллективных антикоррупционных инициативах.

Другое направление антикоррупционной работы при взаимодействии с
организациями-контрагентами заключается в распространении среди
организаций-контрагентов программ, политик, стандартов поведения,
процедур и правил, направленных на профилактику и противодействие
коррупции, которые применяются в ДОУ.



15.2. Распространение антикоррупционных программ, политик,
стандартов поведения, процедур и правил осуществляется не только в
отношении организаций-контрагентов, но и в отношении зависимых
(подконтрольных) организаций.

15.3. В ДОУ осуществляется информирование общественности о
степени внедрения и успехах в реализации антикоррупционных мер, в том
числе посредством размещения соответствующих сведений на официальном
сайте ДОУ.

16. Сотрудничество с правоохранительными органами в сфере
противодействия коррупции

16.1. Сотрудничество с правоохранительными органами является
важным показателем действительной приверженности ДОУ декларируемым
антикоррупционным стандартам поведения.

16.2. Организация принимает на себя публичное обязательство
сообщать в соответствующие правоохранительные органы о случаях
совершения коррупционных правонарушений, о которых ДОУ (работникам
ДОУ) стало известно.

16.3. Заведующему ДОУ и ее сотрудникам следует 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. Руководство и
сотрудники не должны допускать вмешательства в выполнение служебных
обязанностей должностными лицами судебных или правоохранительных
органов.

17. Ответственность сотрудников за несоблюдение требований
антикоррупционной политики

17.1. ДОУ и все ее сотрудники обязаны соблюдать нормы
действующего антикоррупционного законодательства Российской
Федерации, в том числе Уголовного кодекса Российской Федерации, Кодекса
Российской Федерации об административных правонарушениях,
Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ "О противодействии
коррупции".

17.2. Все работники ДОУ вне зависимости от занимаемой должности
несут ответственность, предусмотренную действующим законодательством
Российской Федерации, за соблюдение принципов и требований настоящей
Политики.

17.3. Лица, виновные в нарушении требований настоящей Политики,
могут быть привлечены к дисциплинарной, административной, гражданско-
правовой и уголовной ответственности.

18. Порядок пересмотра и внесения изменений в антикоррупционную
политику ДОУ

18.1. ДОУ осуществляет регулярный мониторинг эффективности
реализации Антикоррупционной политики. Должностные лица, на которые
возложены функции по профилактике и противодействию коррупции,



ежегодно представляют заведующему МБДОУ-д/с № 13 «Теремок» МО г-к
Анапа соответствующий отчет, на основании которого в настоящую
Политику могут быть внесены изменения и дополнения.

18.2. Пересмотр принятой Антикоррупционной политики может
проводиться в случае внесения соответствующих изменений в действующее
законодательство Российской Федерации.

Примерный перечень ресурсов
для поиска информации о контрагенте
- электронный сервис «Прозрачный бизнес»: https://pb.nalog.ru/;
- запрос о направлении информации о факте представления в

налоговый орган документов при государственной регистрации
юридического лица или индивидуального предпринимателя:
https://service.nalog.ru/regmon/;

- сведения о юридических лицах и индивидуальных предпринимателях,
в отношении которых представлены документы для государственной
регистрации: https://service.nalog.ru/uwsfind.do;

- сообщения юридических лиц, опубликованные в журнале «Вестник
государственной регистрации»: https://www.vestnik-gosreg.ru/publ/vgr/;

- сведения, опубликованные в журнале «Вестник государственной
регистрации» о принятых регистрирующими органами решениях о
предстоящем исключении недействующих юридических лиц из Единого
государственного реестра юридических лиц: https://www.vestnik-
gosreg.ru/publ/fz83/;

- поиск сведений в реестре дисквалифицированных лиц:
https://service.nalog.ru/disqualified.do;

- юридические лица, в состав исполнительных органов которых входят
дисквалифицированные лица: https://service.nalog.ru/disfind.do;

- адреса, указанные при государственной регистрации в качестве места
нахождения несколькими юридическими лицами:
https://service.nalog.ru/addrfind.do;

- сведения о лицах, в отношении которых факт невозможности участия
(осуществления руководства) в организации установлен (подтвержден) в
судебном порядке: https://service.nalog.ru/svl.do;

- сведения о юридических лицах, имеющих задолженность по уплате
налогов и/или не представляющих налоговую отчетность более года:
https://service.nalog.ru/zd.do;

- сведения о физических лицах, являющихся руководителями или
учредителями (участниками) нескольких юридических лиц:
https://service.nalog.ru/mru.do; - предоставление сведений из ЕГРЮЛ/ЕГРИП:
https://egrul.nalog.ru/;

- сведения о физическом лице: https://service.nalog.ru/inn.do;
- иная информация, размещаемая на официальном сайте ФНС России в

сети «Интернет» в качестве «Открытых данных»:
https://www.nalog.ru/opendata/;

https://service.nalog.ru/mru.do


Иную информацию о деловых партнерах можно проверить и (или)
узнать на следующих ресурсах:

- информация о долгах: http://fssprus.ru/;
- информация об участии делового партнера в судебных спорах:

https://bsr.sudrf.ru/bigs/portal.html;
- перечень несостоятельных организаций, находящихся в стадии

банкротства или ликвидации: http://bankrot.fedresurs.ru/;
- перечень дисквалифицированных лиц:

http://bankrot.fedresurs.ru/DisqualificantsList.aspx;
- реестр юридических лиц, привлеченных к административной

ответственности за незаконное вознаграждение:
https://www.genproc.gov.ru/anticor/register-of-illegal-remuneration/.



Приложение 2
к приказу МБДОУ д\с №13

от 09.01.2025 г.№10/3
Кодекс этики и служебного поведения работников муниципального

бюджетного дошкольного образовательного учреждения детский сад №13
«Теремок» муниципального образования город-курорт Анапа

1. Общие положения

1.1. Кодекс этики и служебного поведения работников (далее – Кодекс)
муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения
детский сад № 13 «Теремок» муниципального образования город-курорт
Анапа (далее – МБДОУ-д/с № 13 «Теремок») разработан в соответствии со
статьей 13.3 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ "О
противодействии коррупции", Мерами по предупреждению коррупции в
организациях, разработанными Минтрудом России.

1.2. Кодекс представляет собой свод общих принципов профессиональной
служебной этики и основных правил служебного поведения, которыми
должны руководствоваться работники организации независимо от
замещаемой ими должности.

1.3. Гражданин при приеме на работу в МБДОУ-д/с № 13 «Теремок», обязан
ознакомиться с положениями Кодекса и соблюдать их в процессе своей
трудовой деятельности.

1.4. Каждый работник должен принимать все необходимые меры для
соблюдения положений Кодекса, а каждый гражданин или контрагент вправе
ожидать от работника поведения в отношениях с ним в соответствии с
положениями Кодекса.

1.5. Целями Кодекса являются установление этических норм и правил
поведения работников для достойного выполнения ими своей
профессиональной деятельности, а также содействие укреплению авторитета
работников, доверия физических и юридических лиц к МБДОУ-д/с № 13
«Теремок» и обеспечение единых норм поведения работников.

1.6. Кодекс призван повысить эффективность выполнения работниками
своих трудовых обязанностей.

1.7. Кодекс служит основой для формирования должной морали,
профессиональной чести и этикета работников, а также выступает как



институт общественного сознания и нравственности работников, их
самоконтроля.

1.8. Знание и соблюдение работниками положений Кодекса являются 2
одними из критериев оценки качества их деятельности и профессионального
поведения.

2. Общие принципы и правила поведения работников МБДОУ-д/с № 13
«Теремок».

2.1. Работники, сознавая ответственность перед обществом и гражданами,
призваны: - исполнять трудовые обязанности добросовестно и на высоком
профессиональном уровне в целях обеспечения эффективной работы
МБДОУ д/с № 13 «Теремок»; - осуществлять свою профессиональную
деятельность в пределах предмета и целей деятельности организации; -
следовать лучшим практикам корпоративного управления; - при исполнении
трудовых обязанностей не оказывать предпочтения каким-либо
профессиональным или социальным группам и организациям, быть
независимыми от влияния отдельных граждан, профессиональных или
социальных групп и организаций; - осуществлять свою деятельность в
пределах предоставленных полномочий; - исключать действия, связанные с
влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных
интересов, препятствующих добросовестному исполнению ими должностных
обязанностей; - следовать принципу добросовестной конкуренции; -
соблюдать нормы профессиональной этики и правила делового поведения; -
проявлять корректность и внимательность по отношению к клиентам и
контрагентам организации; - 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 МБДОУ-д/с № 13 «Теремок»; - принимать предусмотренные
законодательством Российской Федерации и внутренними документами
организации меры по недопущению возникновения конфликта интересов и
урегулированию возникших случаев конфликта интересов; - соблюдать
действующие нормативно-правовые акты Российской Федерации и
Краснодарского края, МБДОУ-д/с № 13 «Теремок» не допускать нарушение
законов и иных нормативно-правовых актов исходя из политической,



экономической целесообразности либо по иным мотивам; - воздерживаться
от публичных высказываний, суждений и оценок деятельности МБДОУ-д/с
№ 13 «Теремок», если это не входит в 3 должностные обязанности
работников; - соблюдать установленные в МБДОУ-д/с № 13 «Теремок»
правила предоставления информации ограниченного доступа; - уважительно
относиться к деятельности представителей средств массовой информации по
информированию общества о работе МБДОУ-д/с № 13 «Теремок», 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.

2.2. Работники обязаны противодействовать проявлениям коррупции и
предпринимать меры по ее профилактике в порядке, установленном
законодательством Российской Федерации.

2.3. Работники при исполнении ими должностных обязанностей не должны
допускать личную заинтересованность, которая приводит или может
привести к конфликту интересов. При назначении на должность и
исполнении должностных обязанностей работник обязан заявить о наличии
или возможности наличия у него личной заинтересованности, которая влияет
или может повлиять на надлежащее исполнение им должностных
обязанностей.

2.4. Работники обязаны уведомлять работодателя обо всех случаях
обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению
коррупционных правонарушений.

2.5. Работники обязаны принимать соответствующие меры по обеспечению
безопасности и конфиденциальности информации, за несанкционированное
разглашение которой они несут ответственность и/или которая стала
известна им в связи с исполнением должностных обязанностей.

2.6. Продвижение работников МБДОУ-д/с № 13 «Теремок» на вышестоящую
должность должно осуществляться только исходя из деловых качеств
работников.

2.7. Работник, наделенный организационно-распорядительными
полномочиями по отношению к другим работникам, должен быть для них
образцом профессионализма, безупречной репутации, способствовать
формированию в организации благоприятного для эффективной работы
морально-психологического климата.



2.8. Работник, наделенный организационно-распорядительными
полномочиями по отношению к другим работникам, призван: - принимать
меры по предотвращению и урегулированию конфликта интересов; -
принимать меры по предупреждению коррупции; - не допускать случаев
принуждения работников к участию в деятельности политических партий и
общественных объединений.

2.9. Работник, наделенный организационно-распорядительными
полномочиями по отношению к другим работникам, должен принимать меры
к тому, чтобы подчиненные ему работники не допускали коррупционно-
опасного поведения, своим личным поведением подавать пример честности,
4 беспристрастности и справедливости.

2.10. Работник, наделенный организационно-распорядительными
полномочиями по отношению к другим работникам, несет ответственность в
соответствии с законодательством Российской Федерации за действия или
бездействие подчиненных ему сотрудников, нарушающих принципы этики и
правила служебного поведения, если он не принял меры по недопущению
таких действий или бездействия.

2.11. Работники, наделенный организационно-распорядительными
полномочиями по отношению к другим работникам, обязаны в отношениях с
подчиненными ему работниками проявлять высокую требовательность,
принципиальность, но одновременно не допускать высокомерия,
пренебрежительного тона, грубости, некорректных и оскорбительных
замечаний, необоснованных претензий и обвинений.

2.12. Работники, наделенный организационно-распорядительными
полномочиями по отношению к другим работникам, обязаны устанавливать
справедливую, равномерную трудовую нагрузку подчиненных, не допускать
дискриминации путем предоставления отдельным работникам
незаслуженных благ и привилегий.

2.13. В МБДОУ-д/с № 13 «Теремок» действует запрет на работу в
организации родственников на условии их прямой подчиненности друг
другу. Под родственниками в настоящем Кодексе понимаются: муж/жена,
родители, дети, дедушка/бабушка, внуки, полнородные и неполнородные
братья и сестры.

2.14. Внешний вид работников организации при исполнении ими
должностных обязанностей должен соответствовать общепринятому



деловому стилю, который отличают официальность, сдержанность,
традиционность, аккуратность.

3. Рекомендательные этические правила поведения работников

3.1. Исполняя свои трудовые обязанности все работники МБДОУ-д/с № 13
«Теремок» должны воздерживаться 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; -
любых личных и финансовых связей, которые могут быть расценены как
оказание покровительства каким бы то ни было лицам в целях приобретения
ими прав, освобождения от обязанностей или ответственности; - поступков,
которые могли бы вызвать сомнение в объективном исполнении работниками
трудовых обязанностей; - грубости, нецензурной речи, проявлений
пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых замечаний,
предъявления неправомерных и незаслуженных обвинений; - угроз,
оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих
нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение; 5 -
принятия пищи, курения во время служебных совещаний, бесед, иного
непрофессионального общения с клиентами и контрагентами организации.
3.2. Работники призваны способствовать своим поведением установлению в
коллективе деловых взаимоотношений и конструктивного сотрудничества
друг с другом.

4. Ответственность за нарушение положений Кодекса

4.1. Нарушением Кодекса признается невыполнение или ненадлежащее
выполнение работником установленных Кодексом принципов, норм и правил
поведения, а также совершение проступка, порочащего честь работника или
МБДОУ-д/с № 13 «Теремок».

4.2. Соблюдение работниками МБДОУ-д/с № 13 «Теремок» положений
настоящего Кодекса учитывается при формировании кадрового резерва для
выдвижения на вышестоящие должности, а также при наложении
дисциплинарных взысканий.



Приложение 3
к приказу МБДОУ д\с №13

от 09.01.2025 г.№10/3

Положение о порядке рассмотрения обращений граждан о коррупционных
правонарушениях

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о порядке рассмотрения обращений граждан о
коррупционных правонарушениях в муниципальное бюджетное дошкольное
образовательное учреждение детский сад № 13 «Теремок» (далее – ДОУ)
разработано в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации
от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О
порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Положением регулируются правоотношения, связанные с реализацией
гражданином РФ закрепленного за ним Конституцией РФ права обращения в
органы местного самоуправления, устанавливается порядок рассмотрения
обращений граждан в администрацию ДОУ.

1.2. Организация работы с обращениями граждан в администрацию ДОУ
ведется в соответствии с Конституцией РФ, Федеральным законом от
06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного
самоуправления в РФ, Федеральным законом Российской Федерации от
02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан
Российской Федерации», Уставом ДОУ и настоящим Положением.
Организация работы с письменными и устными обращениями граждан
должна обеспечивать необходимые условия для осуществления
предоставленного и гарантированного гражданам Конституцией РФ права
обращаться с предложениями, заявлениями и жалобами в письменной и
устной форме.

1.3. Установленный настоящим Положением порядок рассмотрения
обращений граждан распространяется на все обращения граждан, за
исключением обращений, которые подлежат рассмотрению в ином порядке,
установленном федеральными конституционными законами и иными
федеральными законами, а также писем, исполненных на официальных
бланках учреждений, организаций, предприятий, подписанных их
руководителями, уполномоченными на то лицами, которые рассматриваются
в порядке, установленном для общей корреспонденции.



1.4. Установленный настоящим Положением порядок рассмотрения
обращений граждан распространяется на правоотношения, связанные с
рассмотрением обращений иностранных граждан и лиц без гражданства, за
исключением случаев, установленных международным договором
Российской Федерации или федеральным законом. Обращения граждан
поступают в виде предложений, заявлений и жалоб. Предложение –
обращение граждан, направленное на улучшение деятельности ДОУ.
Заявление – обращение в целях реализации прав и законных интересов
граждан. Жалоба – обращение с требованием о восстановлении прав и
законных интересов граждан, нарушенных действиями (или бездействием)
сотрудников ДОУ, а также решениями администрации ДОУ. Повторными
считаются обращения, поступившие от одного и того же лица по одному и
тому же вопросу, если со времени подачи первого истек срок рассмотрения
или заявитель не удовлетворен данным ему ответом. Письма одного и того
же лица и по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока
рассмотрения, считаются первичными. Анонимными считаются письма
граждан без указания фамилии, адреса, по которому должен быть направлен
ответ, по таким обращениям ответ не дается.

1.5. При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений,
содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни
гражданина, без его согласия. Не является разглашением сведений,
содержащихся в обращении, направление письменного обращения в
государственный орган, орган местного самоуправления или должностному
лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращение
вопросов.

1.6. Администрация ДОУ систематически анализирует и обобщает
обращения граждан, содержащиеся в них критические замечания, с целью
своевременного выявления и устранения причин, порождающих нарушение
прав и охраняемых законом интересов граждан.

2. Право граждан на обращение

2.1. Граждане имеют право обращаться лично, в установленной форме, а
также направлять индивидуальные и коллективные письменные обращения в
администрацию ДОУ либо должностным лицам.

2.2. Граждане реализуют право на обращение свободно и добровольно, не
нарушая прав и свободы других лиц.

2.3. Форма обращения гражданами выбирается самостоятельно.



2.4. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.

2.5. При рассмотрении обращения в администрацию ДОУ гражданин имеет
право: - Представлять дополнительные документы и материалы, либо
обращаться с просьбой об их истребовании. - Знакомиться с документами и
материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не
затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, если в
указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие
государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. -
Получать письменный ответ по существу поставленных в обращение
вопросов, за исключением случаев, указанных в п.п. 5.4, 5.8 настоящего
Положения или уведомление о переадресации письменного обращения в
государственные органы, орган местного самоуправления или должностному
лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении
вопросов. - Обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или
действие (бездействие), а также с заявлением о прекращении рассмотрения
обращения.

3. Требования к письменному обращению

3.1. В письменном обращении граждан в обязательном порядке указывается
наименование администрации, либо фамилия, имя, отчество
соответствующего должностного лица или его должность в администрации
ДОУ, а также свою, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен
быть направлен ответ, уведомление переадресации обращения, излагает суть
предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

3.2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин по
письменному обращению прилагает документы и материалы либо их копии,
книжки и оригиналы иных документов, приложенные к обращениям,
возвращаются заявителям по их просьбе.

3.3. Обращение, поступившее в администрацию ДОУ по информационным
системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке,
установленном настоящим Положением.

3.4. Гражданин направляет свое письменное обращение непосредственно на
имя заведующего ДОУ или его заместителей.

3.5. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение
трех дней с момента поступления. Все поступающие в администрацию ДОУ
письменные обращения граждан принимаются, учитываются,



регистрируются. Регистрационный индекс обращения граждан указывается в
письменном обращении, который ставится в нижнем правом углу первого
листа. 3.6. Письма граждан с пометкой «лично» после прочтения адресатом, в
случае, если в них ставятся вопросы, требующие официальных ответов,
передаются на регистрацию в установленном порядке.

3.7. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не
входит в компетенцию администрации ДОУ, подлежит пересылке в течение
семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или
соответствующему должностному лицу, в компетенцию которого входит
решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина о
переадресации его обращения, за исключением случая, указанного в п.п. 5.4,
5.8 настоящего Положения.

3.8. Запрещается направлять жалобы граждан на рассмотрение тем
должностным лицам администрации ДОУ, решение или действие
(бездействие) которых обжалуется.

4. Рассмотрение обращений граждан, подготовка ответов

4.1. Обращение, поступившее заведующему ДОУ, подлежит обязательному
рассмотрению.

4.2. Учет, регистрация, ход рассмотрения обращения граждан
осуществляются заведующим с занесением в журнал общений граждан.

4.3. Заведующий ДОУ: - обеспечивает объективное, всестороннее и
своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – и с
участием гражданина, направившего обращение; - запрашивает необходимые
для рассмотрения обращения документы и материалы в других органах и у
других предприятий и организаций города, за исключением судов, органов
дознания и органов предварительного следствия; - принимает меры,
направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и
законных интересов гражданина; - дает письменные ответы по существу
поставленных в обращении вопросов; - уведомляет гражданина о
направлении его обращения на рассмотрение в другой орган или другие
предприятия и организации города в соответствии с их компетенцией.

4.4. Учреждения, по направленному в установленном порядке запросу
заведующего ДОУ, рассматривающего обращение, обязаны в течение 15
дней предоставить документы и материалы, необходимые для рассмотрения
обращения за исключением документов и материалов, в которых содержатся



сведения, составляющие государственную или охраняемую федеральным
законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.
4.5. Ответы на обращения граждан, присланные на имя заведующего ДОУ,
готовятся на бланке учреждения за подписью заведующего ДОУ и
регистрируются в журнале.

4.6. Ответы должны содержать конкретную и четкую информацию по всем
вопросам, поставленным в обращении граждан. Если заявителю дан ответ в
устной форме, то в материалах, приложенных к обращению, должно быть это
указано. Если дается промежуточный ответ, то указывается срок
окончательного решения поставленного вопроса. Ответы, подготовленные на
основании правовых документов, должны содержать реквизиты этих
документов с указанием даты и наименования. Ответ на коллективное
обращение отправляется на имя первого подписавшего его лица, если в
письме не оговорено конкретное лицо, кому надлежит дать ответ. Ответ на
обращение, поступившее в Администрацию ДОУ по информационным
системам общего пользования, направляется по почтовому адресу,
указанному в обращении.

4.7. Обращения граждан после их рассмотрения исполнителями
возвращаются со всеми относящимися к ним материалами заведующему
ДОУ, который формирует дела, в том числе с ответом заявителю в случае,
если давалось поручение информировать руководство о результатах
рассмотрения.

4.8. Порядок визирования подготовленных ответов на обращения граждан за
подписью заведующей ДОУ и его заместителей устанавливается следующий:
на втором экземпляре ответа заявителю в левом нижнем углу указывается
фамилия и подпись исполнителя, номер его служебного телефона, а также
проставляются визы руководителей, участвовавших в подготовке ответа, с
расшифровкой фамилий.

4.9. На каждом обращении после окончательного решения и его исполнения
должна быть отметка об исполнении «В дело», дата и личная подпись
должностного лица, принявшего это решение. Предложения, заявления и
жалобы, копии ответов на граждан формируются в дело в соответствии с
утвержденной номенклатурой дел.

5. Порядок рассмотрения отдельных обращений



5.1. Обращения граждан, поступившие заведующему ДОУ из средств
массовой информации, рассматриваются в порядке и сроки,
предусмотренные настоящим Положением.

5.2. В случае если в письменном обращении не указана фамилия гражданина,
направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть
направлен ответ, ответ на обращение не дается заведующей ДОУ,
принимается решение о списании данного обращения «В дело».

5.3. 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 орган в соответствии с его компетенцией.

5.4. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается
гражданину с разъяснением порядка обжалования данного судебного
решения.

5.5. При получении письменного обращения, в котором содержатся
нецензурные, оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или
имуществу должностного лица, а также членов его семьи Заведующий вправе
оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и
сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости
злоупотребления правом. Решение о списании данного обращения «В дело» и
направлении сообщения заявителю о недопустимости злоупотребления
правом принимается и подписывается заведующим ДОУ или заместителем.

5.6. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению,
обращение не подлежит направлению на рассмотрение и ответ на него не
дается. Заявителю об этом сообщается, если его фамилия и почтовый адрес
поддаются прочтению.

5.7. Обращения граждан, поступившие от одного и того же лица по одному и
тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек
установленный настоящим Положением срок рассмотрения или заявитель не
согласен с принятым по его обращению решением, считаются повторными.
При работе с повторными обращениями делопроизводитель формирует дело
с уже имеющимися документами по обращениям данного заявителя. Не
считаются повторными обращения одного и того же заявителя, но по разным
вопросам, а также многократные – по одному и тому же вопросу в случае,
если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении



вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин
вправе вновь направить обращение заведующему ДОУ.

5.8. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос,
на который ему многократно давались письменные ответы по существу в
связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не
приводятся новые доводы или обстоятельства, заведующий ДОУ вправе
принять решение о безосновательности очередного обращения и
прекращении переписки с гражданином. О данном решении уведомляется
гражданин, направивший обращение.

5.9. В случае если ответ по существу поставленного вопроса в обращении не
может быть дан без разглашения сведений, составляющих охраняемую
федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение,
сообщается о невозможности дать ответ по существу в связи с
недопустимостью разглашения указанных сведений.

6. Сроки рассмотрения обращений и уведомление заявителей

6.1. Срок рассмотрения обращения исчисляется в календарных днях. Все
обращения, поступившие в учреждение, подлежат обязательной регистрации
в срок, не превышающий трех дней со дня их поступления, за исключением
жалоб на решения и действия (бездействие) при предоставлении
государственных услуг, которые регистрируются не позднее следующего
рабочего дня со дня их поступления. Обращения, не требующие
дополнительного изучения и проверки, рассматриваются безотлагательно. О
результатах рассмотрения уведомляются заявители.

6.2. Обращения, поступившие заведующему ДОУ, рассматриваются в срок до
одного месяца со дня их регистрации, если иной срок (меньший) не
установлен руководителем.

6.3. В исключительных случаях заведующий ДОУ вправе продлить срок
рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении
срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение. Продление
срока оформляется исполнителями не менее чем за пять дней до истечения
срока рассмотрения обращения.

7. Организация работы по личному приему граждан

7.1. График и порядок личного приема граждан в ДОУ устанавливается
заведующим.



7.2. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий
его личность.

7.3. По вопросам, не входящим в компетенцию заведующего ДОУ,
заявителям рекомендуется обратиться в соответствующие органы,
учреждения, организации.

7.4. Во время записи на прием заведующий заполняет карточку личного
приема гражданина (форма прилагается), в которую заносится содержание
обращения гражданина на личном приеме, а также резолюция ведущего
прием, с поручением должностному лицу. При необходимости гражданам
предлагается изложить суть вопроса в письменном виде. Письменное
обращение в этом случае регистрируется и рассматривается в установленном
порядке, а в карточке делается отметка «Оставлено заявление» и дата
регистрации. В случае если изложенные в устном обращении факты и
обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной
проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в
ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема
гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу
поставленных в обращении вопросов.

7.5. При повторных обращениях подбираются имеющиеся материалы по делу
заявителя.

7.6. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем
рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу
поставленных в обращении вопросов, в том числе в случае прекращения с
ним переписки и при отсутствии новых доводов, подлежащих проверке.

7.7. Если гражданин ввиду ограниченных способностей или возможностей
здоровья не может самостоятельно в письменной форме изложить суть
обращения, ему оказывается помощь в написании обращения.

7.8. В случае грубого, агрессивного поведения гражданина прием
прекращается, о чем делается запись в учетной форме. Граждане с
признаками алкогольного, наркотического или иного токсического
опьянения на прием не допускаются.

8. Работа с обращениями, поставленными на контроль

8.1. Обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных
прав и интересов граждан, ставятся на контроль.



8.2. Должностное лицо – исполнитель в установленные сроки рассматривает
контрольное обращение, информирует о результатах заведующего ДОУ,
готовит ответ заявителю.

8.3. Обращение считается исполненным и снимается с контроля, если
рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры,
заявителям дан ответ.

8.4. Письменные обращения, на которые даются промежуточные ответы, с
контроля не снимаются. Контроль завершается только после вынесения и
принятия, исчерпывающих мер по разрешению предложения, заявления,
жалобы. Решение о снятии с контроля принимает заведующая ДОУ.

9. Хранение материалов по обращениям граждан

9.1. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства по
письмам и устным обращениям граждан возлагается на заведующего ДОУ.
9.2. Заведующий ДОУ организует ведение журнала регистрации по
обращениям граждан.

9.3. Заведующий ДОУ осуществляет хранение и использование в справочных
и иных целях предложений, заявлений и жалоб граждан.

9.4. Устанавливается срок хранения предложений, заявлений, жалоб граждан
и документов, связанных с их рассмотрением и разрешением – 5 лет. В
необходимых случаях экспертной комиссией может быть принято решение
об увеличении срока хранения или о постоянном хранении наиболее ценных
предложений граждан.

9.5. По истечении установленных сроков хранения документы по
предложениям, заявлениям и жалобам граждан подлежат уничтожению в
соответствии с утвержденным Федеральной архивной службой России
06.10.2000г. Перечнем типовых управленческих документов, образующихся
в деятельности организации, с указанием сроков хранения.

9.6. Хранение дел у исполнителей запрещается.

9.7. Обращения граждан могут направляться в архив без рассмотрения, если в
них содержатся рассуждения по известным проблемам или поднимаются уже
решенные вопросы, не требующие дополнительного рассмотрения, а также
бессмысленные по содержанию.

9.8. Решение о списании указанных обращений принимает заведующий ДОУ.



КАРТОЧКА ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН

Дата приема __________________________________________________
Ф.И.О. гражданина_____________________________________________
Место работы _________________________________________________
Домашний адрес_______________________________________________
Телефон______________________________________________________
Содержание устного обращения__________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Результат рассмотрения устного обращения гражданина 1.Кому отправлено
(резолюция)
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
2.Дата исполнения__________________________________________________
3.Дополнительный контроль__________________________________________
4.Снято с контроля__________________________________________________
5.Результат________________________________________________________
6.Дата, должность исполнителя_______________________________________
7.От гражданина принято письменное заявление (Прилагается) Вх. № от
«____»__________________20___ г.
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