
МУНИЦИПАЛЬНОЕ КАЗЁННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

«УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«КАРСУНСКИЙ РАЙОН» 

УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ» 

 

ПРИКАЗ 
 

17 августа 2022 г.             № 144 

 
р.п. Карсун 

 

 

Об утверждении антикоррупционной политики 

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О 

противодействии коррупции», Методическими рекомендациями по разработке 

и принятию организационных мер по предупреждению коррупции, 

разработанными Министерством труда и социальной защиты Российской 

Федерации, руководствуясь Положением муниципальногоказѐнного 

учреждения «Управление образования администрации муниципального 

образования «Карсунский район» Ульяновской области», п р и к а з ы в а ю: 

1.  Назначить ответственной за реализацию антикоррупционной политики 

в муниципальном казенном учреждении «Управление образования 

администрации муниципального образования «Карсунский район» 

Ульяновской области» начальника отдела общего образования Колесову О.А. 

2.  Утвердить Положение об антикоррупционной политике 

муниципального казенного учреждения «Управление образования 

администрации муниципального образования «Карсунский район» 

Ульяновской области» (приложение № 1). 

3.  Утвердить приложенные Правила внутреннего распорядка 

муниципального казѐнного учреждения «Управление образования 

администрации муниципального образования «Карсунский район» 

Ульяновской области» (приложение № 2). 

4.  Утвердить приложенный Кодекс этики и служебного поведения 

работников муниципального казѐнного учреждения «Управление образования 

администрации муниципального образования «Карсунский район» 

Ульяновской области» (приложение № 3). 

5.  Ответственной за реализацию антикоррупционной политики 

Колесовой О.А. ознакомить сотрудников с вышеуказанными документами. 

6. Признать утратившим силу приказ МКУ «Управление образования 



администрации МО «Карсунский район»от 30.12.2020 № 194. 

 

7. Контроль за исполнением данного приказа оставляю за собой. 

 

 
 

Начальник МКУ «Управление 
образования администрации  
МО «Карсунский район» 
Ульяновской области                                     Ю.Н. Ермохина 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к приказу МКУ «Управление 

 образования администрации  

МО «Карсунский район»  

Ульяновской области 

______________ № ____ 

 

ПОЛОЖЕНИЕ  

об антикоррупционной политики в муниципальном казенном учреждении 

«Управление образования администрации муниципального образования 

«Карсунский район» Ульяновской области» 

 

1. Общие положения 

 

Настоящая Антикоррупционная политика является локальным 

нормативным актом муниципального казенного учреждения «Управление 

образования администрации муниципального образования «Карсунский район» 

Ульяновской области» (далее -  Управление образования), определяющим 

ключевые принципы и требования, направленные на предотвращение 

коррупции и соблюдение норм применимого антикоррупционного 

законодательства работниками и иными лицами, которые могут действовать от 

имени Управления образования. 

Антикоррупционная политика разработана в соответствии с 

Федеральном законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции» и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 

Основные термины и определения: 

Коррупция - злоупотребление служебным положением, дача взятки, 

получение взятки, злоупотребление полномочиями, коммерческий подкуп либо 

иное незаконное использование физическим лицом своего должностного 

положения вопреки законным интересам общества и государства в целях 

получения выгоды в виде денег, ценностей, иного имущества или услуг 

имущественного характера, иных имущественных прав для себя или для 

третьих лиц либо незаконное предоставление такой выгоды указанному лицу 

другими физическими лицами. Коррупцией также является совершение 

перечисленных деяний от имени или в интересах юридического лица. 

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: 

по предупреждению коррупции, в том числе по выявлению и 

последующему устранению причин коррупции (профилактика коррупции); 

по выявлению, предупреждению, пресечению, раскрытию и 

расследованию коррупционных правонарушений (борьба с коррупцией); 



по минимизации и (или) ликвидации последствий коррупционных 

правонарушений. 

Предупреждение коррупции - деятельность Управления образования, ее 

должностных лиц и работников, направленная на формирование 

корпоративной культуры, создание организационной структуры, установление 

правил и процедур, обеспечивающих недопущение коррупционных 

правонарушений. 

Коррупционное правонарушение – противоправное виновное деяние 

(действие или бездействие), обладающее признаками коррупции, за которое 

законодательством установлена дисциплинарная, уголовная, гражданско-

правовая или административная ответственность. 

Коррупционные риски – риски совершения коррупционного 

правонарушения должностным лицом, работником, представителем 

Управления образования или иным лицом, действующим от имени и/или в 

интересах Управления образования. 

Антикоррупционная оговорка – раздел договоров Управления 

образования, устанавливающий обязательства сторон по предотвращению 

совершения коррупционных правонарушений при исполнении договора и 

ответственность за неисполнение указанных обязательств. 

Антикоррупционная политика Управления образования – комплекс 

взаимосвязанных принципов, процедур и конкретных мероприятий, 

направленных на профилактику и противодействие коррупции в Управлении 

образования. 

Антикоррупционные обязательства – согласие должностного 

лица/работника/представителя/контрагента Управления образования на 

соблюдение и исполнение принципов, требований Антикоррупционной 

политики, в том числе обязанность не совершать коррупционные и иные 

правонарушения. 

Антикоррупционный мониторинг – сбор, анализ и обобщение 

реализуемых в Управлении образования мер в области предупреждения и 

противодействия коррупции, которые могут включать, в том числе,  оценку 

эффективности таких мер; оценку и прогноз коррупционных факторов и 

сигналов; анализ и оценку данных, полученных в результате наблюдения; 

разработку прогнозов будущего состояния и тенденций развития 

соответствующих мер.  

Организация - юридическое лицо независимо от формы собственности, 

организационно-правовой формы и отраслевой принадлежности. 

Контрагент - любое российское или иностранное юридическое или 

физическое лицо, с которым Управление образования 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). 

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 должностного лица /работника/ 

представителя Управления образования - возможность получения доходов в 

виде денег, иного имущества, в том числе имущественных прав, услуг 

имущественного характера, результатов выполненных работ или каких-либо 

выгод (преимуществ) должностным лицом/работником/представителем 

Управления образования, 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 должностное 

лицо/работник/представитель Управления образования, и (или) лица, 

состоящие с ним в близком родстве или свойстве, связаны имущественными, 

корпоративными или иными близкими отношениями. 

 «Горячая линия» по вопросам противодействия коррупции – каналы 

связи для приема сообщений, содержащих сведения о фактах коррупции, 

хищения собственности Управления образования, корпоративного 

мошенничества, недобросовестной конкуренции, конфликта интересов, иных 

сообщений. 

 

2. Цели и принципы Антикоррупционной политики 

 

2.1. Антикоррупционная политика отражает приверженность Управления 

образования высоким этическим стандартам и принципам открытого и 

честного взаимодействия, а также стремление к совершенствованию 
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корпоративной культуры, следованию лучшим практикам корпоративного 

управления и поддержанию деловой репутации на должном уровне. 

2.2. Основными целями Антикоррупционной политики являются: 

2.2.1. минимизация риска вовлечения должностных лиц, работников, 

представителей и контрагентов Управления образования, независимо от 

занимаемой должности, в коррупционные правонарушения; 

2.2.2. формирование у должностных лиц, работников, представителей, 

контрагентов Управления образования единообразного понимания 

Антикоррупционной политики о непринятии коррупции в любых формах и 

проявлениях;  

2.2.3. установление обязанности должностных лиц, работников, 

представителей и контрагентов Управления образования знать и соблюдать 

ключевые нормы антикоррупционного законодательства, применимые 

требования Антикоррупционной политики. 

2.3. Антикоррупционная политика Управления образования основана на 

следующих принципах:  

2.3.1. Принцип неприятия коррупции в любых формах и проявлениях; 

2.3.2. Принцип соответствия Антикоррупционной политики Управления 

образования действующему законодательству и общепринятым нормам. 

Настоящая Антикоррупционная политика соответствует Конституции 

Российской Федерации, заключенным Российской Федерацией 

международным договорам, законодательству и иным нормативным правовым 

актам Российской Федерации, применимым к Управлению образования. 

2.3.3. Принцип личного примера руководства. 

Ключевая роль руководства Управления образования в формировании 

культуры нетерпимости к коррупции и в создании внутриорганизационной 

системы предупреждения и противодействия коррупции. 

2.3.4. Принцип информированности и вовлеченности работников. 

Работники Управления образования регулярно информируются о 

положениях антикоррупционного законодательства и активно участвуют в 

формировании и реализации антикоррупционных стандартов и процедур. 

2.3.5. Принцип соразмерности антикоррупционных процедур риску 

коррупции. 

В Управлении образования разрабатываются и выполняются 

мероприятия, позволяющие снизить вероятность вовлечения Управления 

образования, ее должностных лиц, работников, представителей и контрагентов 

в коррупционную деятельность. 

2.3.6. Принцип эффективности антикоррупционных процедур. 

В Управлении образования применяют такие антикоррупционные 

мероприятия, которые обеспечивают простоту реализации и приносят 

значимый результат. 

2.3.7. Принцип ответственности и неотвратимости наказания. 

Неотвратимость наказания для должностных лиц /работников/ 

представителей Управления образования вне зависимости от занимаемой 

должности, стажа работы и иных условий в случае совершения ими 
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коррупционных правонарушений, а также персональная ответственность 

руководства Управления образования за реализацию внутриорганизационной 

Антикоррупционной политики. 

2.3.8. Принцип постоянного контроля и регулярного мониторинга. 

В Управлении образования регулярно осуществляется мониторинг 

эффективности внедренных антикоррупционных стандартов и процедур, а 

также контроля за их исполнением. 

 

3. Область применения Антикоррупционной политики 

 

3.1. Основным кругом лиц, попадающих под действие 

Антикоррупционной политики, являются должностные лица и работники 

Управления образования, находящиеся с ней в трудовых отношениях, вне 

зависимости от занимаемой должности и выполняемых функций. 

Антикоррупционная политика распространяется также на лиц, действующих от 

имени организации по Доверенности (представителей) и на лиц, выполняющих 

для Управления образования работы или предоставляющие услуги на основе 

гражданско-правовых договоров.  

3.2. Обязанности должностных лиц/работников/представителей 

Управления образования в связи с предупреждением и противодействием 

коррупции: 

3.2.1. не совершать и не участвовать в совершении коррупционных 

правонарушений; 

3.2.2. воздерживаться от поведения, которое может быть истолковано 

окружающими как намерение или готовность совершить или участвовать в 

совершении коррупционного правонарушения; 

3.2.3. незамедлительно информировать лицо или подразделение, которое 

отвечает за профилактику коррупционных правонарушений в Управлении 

образования, либо незамедлительно сообщить на «Горячую линию» по 

вопросам противодействия коррупции: 

а) о случаях склонения должностного лица/работника/представителя к 

совершению коррупционных правонарушений; 

б) о ставшей известной должностному лицу/работнику/представителю 

информации о случаях совершения коррупционных правонарушений другими 

работниками, контрагентами Управления образования или иными лицами; 

3.2.4. сообщать лицу или в подразделение, которое отвечает за 

профилактику коррупционных правонарушений в Управлении образования, о 

возможности возникновения у должностного лица/работника/представителя 

Управления образования конфликта интересов либо о возникшем конфликте 

интересов. 

3.3. Исходя из положений статьи 57 ТК РФ по соглашению сторон, в 

трудовой договор, заключаемый с работником при приеме его на работу в 

Управление образования, могут включаться права и обязанности работника и 

работодателя, установленные Антикоррупционной политикой.   
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3.4. Руководство Управления образования должно формировать 

этический стандарт непримиримого отношения должностных лиц и работников 

к любым формам и проявлениям коррупции на всех уровнях, подавая пример 

своим поведением. 

3.5. В Управлении образования закрепляется принцип неприятия 

коррупции в любых формах и проявлениях. 

3.6. Периодическая оценка рисков. 

Управление образования выявляет, рассматривает и оценивает 

коррупционные риски, характерные для ее деятельности в целом и для 

отдельных направлений. 

3.7. Управление образования разрабатывает и внедряет 

антикоррупционные процедуры. 

3.8. Управление образования доводит Антикоррупционную политику до 

сведения своих работников под роспись, размещает ее в свободном доступе на 

официальном сайте в сети «Интернет», открыто заявляет о неприятии 

коррупции, приветствует и поощряет соблюдение принципов и требований 

Антикоррупционной политики всеми работниками и иными лицами.  

Управление образования содействует повышению уровня 

антикоррупционной культуры путем информирования и систематического 

обучения работников в целях поддержания их осведомленности в вопросах 

Антикоррупционной политики. 

3.9. Управление образования осуществляет мониторинг внедренных 

процедур по предотвращению коррупции, контролирует их соблюдение, а при 

необходимости пересматривает и совершенствует их. 

 

4. Подарки и представительские расходы 

 

4.1. Подарки, которые должностные лица/работники/представители от 

имени Управления образования могут предоставлять другим лицам и 

организациям, либо которые должностные лица/ работники/представители, в 

связи с их работой в Управлении образования, могут получать от других лиц и 

организаций, а также представительские расходы, в том числе, расходы на 

деловое гостеприимство и продвижение Управления образования, которые 

работники и иные лица от имени Управления образования могут нести, 

должны соответствовать одновременно указанным критериям: 

4.1.1. быть прямо связаны с законными целями деятельности Управления 

образования; 

4.1.2. быть разумно обоснованными, соразмерными и не являться 

предметами роскоши; 

4.1.3. не создавать репутационных рисков для работников Управления 

образования и иных лиц в случае раскрытия информации о подарках или 

представительских расходах; 

4.1.4. не противоречить принципам и требованиям федерального 

законодательства, Антикоррупционной политики и иных локальных актов 

Управления образования. 



4.2. Не допускаются подарки от имени Управления образования, еѐ 

должностных лиц, работников или представителей третьим лицам в виде 

наличных или безналичных денежных средств, или их эквивалента в любом 

выражении. 

4.3. Для учета предоставления подарков от имени Управления 

образования должностными лицами/работниками/представителями третьим 

лицам и получения подарков должностными 

лицами/работниками/представителями от третьих лиц Управление образования 

может организовать ведение соответствующих реестров подарков и назначить 

лицо, ответственное за ведение таких реестров.  

 

5. Участие в благотворительной деятельности 

 

Управление образования не финансирует благотворительные проекты в 

целях получения коммерческих преимуществ. 

 

6. Участие в политической деятельности 

 

Управление образования не финансирует политические партии, 

организации и движения, отдельные политические фигуры в целях получения 

коммерческих преимуществ или общего покровительства. 

7. Взаимодействие с государственными и 

муниципальными служащими 

 

Управление образования воздерживается от оплаты любых расходов за 

государственных и муниципальных служащих Российской Федерации, 

должностных лиц международных организаций и их близких родственников 

(или в их интересах) в целях получения коммерческих преимуществ или 

общего покровительства, в том числе расходов на транспорт, проживание, 

питание, развлечения, рекламу или получения ими за счет Управления 

образования иной выгоды. 

 

8. Взаимодействие с должностными лицами,  

работниками и представителями 

 

8.1. Управление образования требует от своих должностных лиц, 

работников, представителей и лиц, выполняющих для нее работы или 

оказывающих ей услуги на основании гражданско-правового договора 

соблюдения Антикоррупционной политики, информируя их о ключевых 

принципах, требованиях и санкциях за ее нарушение.  

8.2. Управление образования обеспечивает безопасные, 

конфиденциальные и доступные для должностных 

лиц/работников/представителей средства информирования руководства 

Управление образования и/или лица, ответственного за профилактику 

коррупционных правонарушений в Управлении образования, о фактах 



коррупционных проявлений со стороны третьих лиц. Управление образования 

приветствует предложения по улучшению антикоррупционных процедур и 

контроля.  

8.3. Для формирования надлежащего уровня антикоррупционной 

культуры с новыми работниками Управления образования проводится вводный 

инструктаж по положениям Антикоррупционной политики и связанных с ней 

документов.  

8.4. Любой работник Управления образования или иное лицо, в случае 

появления обеспокоенности или сомнений в правомерности своих действий, 

либо действий/бездействия других работников, должностных лиц, 

представителей, контрагентов или иных лиц, которые взаимодействуют с 

Управлением образования, может сообщить о своей обеспокоенности или 

сомнениях своему непосредственному руководителю, лицу, которое отвечает 

за профилактику коррупционных правонарушений в Управлении образования.  

Управление образования дополнительно обеспечивает работникам и любым 

другим лицам возможность выразить указанную обеспокоенность или 

сомнения через каналы связи, организованные специально для сообщений о 

коррупционных правонарушениях (например, через «Горячую линию» по 

вопросам противодействия коррупции). 

 

9. Взаимодействие с третьими лицами 

 

9.1. Управлению образования и ее должностным 

лицам/работникам/представителям запрещается привлекать или использовать 

посредников, партнеров, контрагентов, агентов или иных лиц для совершения 

каких-либо действий, которые противоречат принципам и требованиям 

Антикоррупционной политики или нормам применимого антикоррупционного 

законодательства.  

9.2. Управление образования обеспечивает наличие процедур по 

проверке посредников, партнеров, контрагентов, агентов и иных лиц для 

предотвращения и/или выявления описанных выше нарушений в целях 

минимизации и пресечения рисков вовлечения Управления образования в 

коррупционную деятельность.  

9.3. В целях исполнения принципов и требований, предусмотренных в 

Антикоррупционной политике, Управление образования осуществляет 

включение антикоррупционных условий (оговорок) в договоры с 

посредниками, партнерами, контрагентами, агентами и иными лицами.  

Антикоррупционные условия (оговорки) должны содержать сведения об 

общих принципах, и антикоррупционных процедурах, которые стороны 

должны соблюдать, и определять ответственность контрагентов за 

несоблюдение принципов и требований Антикоррупционной политики.  

 

10. «Горячая линия» по вопросам противодействия коррупции 

 



В целях поддержания высокого уровня доверия к Управлению 

образования, а также профилактики и пресечения фактов коррупции, в 

Управлении образования функционирует «Горячая линия» по вопросам 

противодействия коррупции (далее – «горячая линия»).  

Обратившись по «горячей линии», работник/представитель Управления 

образования, контрагент, или любое другое лицо может в удобной для него 

форме, в том числе на условиях анонимности, сообщить о ставших ему 

известными фактах коррупционных правонарушений, конфликта интересов, 

нарушений положений Антикоррупционной политики, а также о своей 

обеспокоенности или сомнениях в соответствии своих действий, либо 

действий/бездействия других работников, должностных лиц, представителей, 

контрагентов или иных лиц, которые взаимодействуют с Управлением 

образования, принципам и требованиям Антикоррупционной политики.  

Контакты «горячей линии» размещаются на официальном сайте 

Управления образования в сети Интернет, на информационных стендах и в 

иных общедоступных местах. 

 

11. Отказ от ответных мер и санкций 

 

Управление образования заявляет о том, что ни один еѐ 

работник/представитель не будет подвергнут санкциям (в том числе уволен, 

понижен в должности, лишен стимулирующих выплат), если он сообщил о 

предполагаемых или известных ему действиях/бездействии любых работников 

Управления образования или иных лиц, взаимодействующих с Управлением 

образования, которые противоречат законодательству о противодействии 

коррупции или положениям Антикоррупционной политики, включая, помимо 

прочего, случаи, когда такой работник/представитель отказался дать или 

получить взятку, совершить коммерческий подкуп или оказать посредничество 

во взяточничестве. 

 

12. Рассмотрение информации о фактах коррупционных 

правонарушений и иных нарушениях Антикоррупционной политики 

 

Лицо или подразделение, отвечающее за профилактику коррупции в 

Управлении образования, обеспечивает рассмотрение и тщательную проверку 

информации об имеющихся или предполагаемых фактах коррупционных 

правонарушений или иных нарушений положений Антикоррупционной 

политики, которую Управление образования получает по любым каналам 

связи, включая, помимо прочего, сообщения, поступающие на «горячую 

линию», сообщения, доводимые до сведения лица или подразделения, 

отвечающего за профилактику коррупции в Управлении образования, 

информацию, полученную в результате проведения внутреннего контроля или 

внешнего аудита Управления образования.   

Управление образования внедряет необходимые процедуры, принимает 

необходимые локальные нормативные акты, наделяет лиц, проводящих 



проверку, всеми необходимыми полномочиями и ресурсами, в том числе, 

независимостью от любых других должностных лиц и подразделений 

Управления образования, для проведения указанных проверок.   

В соответствии с правилами и процедурами, определяемыми 

Управлением образования, результаты таких проверок доводятся до сведения и 

рассмотрения руководства Управления образования, и по итогам рассмотрения 

таких результатов принимаются решения, обеспечивающие выполнение 

требований Антикоррупционной политики (включая, например, решения об 

усовершенствовании мер профилактики и противодействия коррупции в 

Управлении образования, о применении мер дисциплинарной ответственности 

к лицам, совершившим коррупционные правонарушения).   

 

13. Проведение антикоррупционного анализа 

 

Управление образования обеспечивает проведение антикоррупционного 

анализа проектов локальных нормативных актов и локальных нормативных 

актов Управления образования в целях исключения рисков установления 

предпосылок для коррупционных правонарушений. 

 

14. Аудит и контроль 

 

14.1. В Управлении образования проводится внутренний аудит 

финансово-хозяйственной деятельности, контроль за полнотой и 

правильностью отражения данных в бухгалтерском учете и соблюдением 

требований применимого законодательства и внутренних нормативных 

документов, в том числе принципов и требований, установленных 

Антикоррупционной политикой.  

14.2. В рамках процедур внутреннего контроля в Управлении 

образования осуществляются проверки ключевых направлений деятельности, 

включая выборочные проверки законности осуществляемых платежей, их 

экономической обоснованности, целесообразности расходов, в том числе на 

предмет подтверждения первичными учетными документами и соответствия 

требованиям Антикоррупционной политики. 

 

15. Внесение изменений 

 

Управление образования на периодической основе осуществляет 

пересмотр своих политик и процедур. 

При выявлении недостаточно эффективных положений 

Антикоррупционной политики или связанных с ней антикоррупционных 

процедур организации, либо при изменении требований применимого 

законодательства Российской Федерации, руководство Управления 

образования организует выработку и реализацию плана действий по 

пересмотру и изменению Антикоррупционной политики и/или 

антикоррупционных процедур.  



 

16. Ответственные за реализацию Антикоррупционной политики 

 

16.1. Ответственным за реализацию Антикоррупционной политики 

является руководитель Управления образования.  

Ответственный за реализацию Антикоррупционной политики обязан 

обеспечить выполнение требований действующего законодательства о 

противодействии коррупции и локальных нормативных актов Управления 

образования, направленных на реализацию мер по предупреждению 

коррупции.  

16.2. Ответственным за реализацию мер по предупреждению коррупции 

в Управления образования работник, ответственный за профилактику 

коррупционных правонарушений, которое:  

16.2.1. организует работу по профилактике и противодействию 

коррупции в Управлении образования в соответствии с Антикоррупционной 

политикой;  

16.2.2. организует разработку проектов локальных нормативных актов, 

направленных на реализацию перечня антикоррупционных мероприятий, 

определенных Антикоррупционной политикой, и предоставляет их на 

утверждение руководству Управления образования. 

16.3. Управление образования принимает необходимые локальные 

нормативные акты и реализует необходимые административные, технические и 

иные меры по обеспечению независимой деятельности лиц, входящих в состав 

подразделения/ работника, отвечающего за профилактику коррупционных 

правонарушений в Управлении образования. 

 

17. Перечень реализуемых в Управлении образования 

антикоррупционных мероприятий, стандартов и процедур, 

порядок их выполнения. 

 

Направление Мероприятие 

Нормативное 

обеспечение, закрепление 

стандартов поведения и 

декларация намерений 

Разработка и принятие кодекса этики и служебного поведения 

работников, должностных лиц и представителей Управления 

образования 

Разработка и внедрение положения о предотвращении и 

урегулировании конфликта интересов, декларации о конфликте 

интересов 

Введение в договоры, связанные с хозяйственной деятельностью 

организации, стандартной антикоррупционной оговорки 

Разработка и принятие правил, регламентирующих вопросы 

обмена деловыми подарками и знаками делового 

гостеприимства 

Введение антикоррупционных положений в трудовые договоры 



работников  

Разработка и введение 

специальных 

антикоррупционных 

процедур 

Введение процедуры информирования Управления образования 

работниками, должностными лицами и представителями о 

возникновении конфликта интересов и порядка урегулирования 

выявленного конфликта интересов 

Введение процедуры информирования Управления образования 

работниками, должностными лицами и представителями о 

случаях склонения их к совершению коррупционных 

правонарушений и порядка рассмотрения таких сообщений, 

включая создание доступных каналов передачи обозначенной 

информации (механизмов «обратной связи», «горячей линии» и 

т.п.) 

Введение процедуры информирования Управления образования 

работниками и иными лицами о ставшей им известной 

информации о случаях совершения коррупционных 

правонарушений другими работниками, контрагентами 

организации или иными лицами и порядка рассмотрения таких 

сообщений, включая создание доступных каналов передачи 

обозначенной информации (механизмов «обратной связи», 

«горячей линии» и т.п.) 

Введение процедур защиты работников, сообщивших о 

коррупционных правонарушениях в деятельности организации, 

от формальных и неформальных санкций 

Проверка контрагентов  Документирование и реализация процедур по проверке 

контрагентов и иных лиц для предотвращения и/или выявления 

рисков вовлечения Управления образования в коррупционную 

деятельность 

Обучение и 

информирование 

работников 

Организация индивидуального консультирования работников по 

вопросам применения (соблюдения) антикоррупционных 

стандартов и процедур 

Осуществление регулярного контроля соблюдения внутренних 

процедур 

Проведение обучающих мероприятий по вопросам 

профилактики и противодействия коррупции 

Оценка результатов 

проводимой 

антикоррупционной 

работы 

Подготовка и распространение отчетных материалов о 

проводимой работе и достигнутых результатах в сфере 

противодействия коррупции 

 

18. Ответственность должностных лиц/работников/представителей 

Управления образования за несоблюдение требований  

Антикоррупционной политики. 

 



18.1. Управление образования требует соблюдения еѐ должностными 

лицами/работниками/представителями требований Антикоррупционной 

политики, информируя их о ключевых принципах, требованиях и санкциях за 

нарушения.  

Каждый работник Управления образования при заключении трудового 

договора, а также еѐ должностные лица и представители должны быть 

ознакомлены под роспись с Антикоррупционной политикой и локальными 

нормативными актами, касающимися предупреждения и противодействия 

коррупции, изданными в Управлении образования. 

18.2. Должностные лица/работники/представители Управления 

образования независимо от занимаемой должности несут ответственность, 

предусмотренную законодательством Российской Федерации, за несоблюдение 

принципов и требований Антикоррупционной политики, а также за действие 

(бездействие) подчиненных им лиц, нарушающих эти принципы и требования.  

18.3. К мерам ответственности за коррупционные правонарушения в 

Управлении образования относятся меры уголовной, административной, 

дисциплинарной, гражданско-правовой и материальной ответственности в 

соответствии с действующим законодательством и локальными актами 

Управления образования.  

 

19. Взаимодействие с государственными и муниципальными 

служащими и иными должностными лицами 

19.1. Должностные лица/работники/представители Управления 

образования должны воздерживаться от любых предложений, принятие 

которых может поставить государственного или муниципального служащего в 

ситуацию конфликта интересов.  

19.2. Управлением образования принимаются меры, направленные на 

недопущение привлечения ее к административной ответственности по 

основаниям, предусмотренным ст. 19.28 КоАП РФ, в том числе, помимо 

прочего, установлен запрет на: 

19.2.1. передачу, предложение или обещание от имени и в интересах 

организации государственному или муниципальному служащему, 

должностному лицу, лицу, выполняющему управленческие функции в 

коммерческой или иной организации, иностранному должностному лицу либо 

должностному лицу публичной международной организации денег, ценных 

бумаг, иного имущества, оказание ему услуг имущественного характера, 

предоставление имущественных прав за совершение в интересах данного 

служащего действия (бездействия), связанного с занимаемым им служебным 

положением; 

19.2.2. предложение, передачу и попытки передачи должностным лицам, 

осуществляющим государственный (муниципальный) контроль, 

государственный надзор, подарков, дарение которых запрещено применимым 

законодательством. 

19.3. В Управлении образования установлен порядок сообщения в 

правоохранительные органы о фактах нарушений требований к служебному 



поведению государственных и муниципальных служащих при осуществлении 

контрольно-надзорных мероприятий в отношении Управления образования. 

 

20. Сотрудничество с правоохранительными органами в сфере  

противодействия коррупции 

 

20.1.1. Сотрудничество с правоохранительными органами является 

важным показателем приверженности Управления образования 

декларируемым антикоррупционным стандартам поведения. 

20.2. Управление принимает на себя публичное обязательство: 

20.2.1. сообщать в правоохранительные органы о случаях совершения 

коррупционных и иных правонарушений, о которых Управлении образования 

стало известно; 

20.2.2. воздерживаться от каких-либо санкций в отношении своих 

должностных лиц и работников, сообщивших в правоохранительные органы о 

ставшей известной им в ходе выполнения должностных обязанностей 

информации о подготовке или совершении коррупционного и иного 

правонарушения; 

20.2.3. не допускать неправомерное вмешательство должностных 

лиц/работников/представителей Управления образования в деятельность 

правоохранительных органов при проведении антикоррупционных 

мероприятий. 

20.3. Управление образования оказывает содействие 

правоохранительным органам при проведении ими проверок деятельности 

Управления образования по вопросам предупреждения и противодействия 

коррупции. 

________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

 к приказу МКУ «Управление 

образования администрации МО 

«Карсунский район» Ульяновской 

области» 
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ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка 

для работников муниципального казенного учреждения «Управление образования 

администрации муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Трудовые отношения работников муниципального казенного учреждения «Управление 

образования администрации муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской 

области» (далее – Управление образования) регулируются в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации.   

1.2. Настоящие Правила вводятся в действие с 17 августа 2022 г. 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка Управления образования разработаны в 

соответствии  с Трудовым Кодексом Российской Федерации, нормативными актами, содержащими 

нормы трудового права. 

1.4. В случае изменения ТК РФ, иных актов действующего трудового законодательства 

необходимо руководствоваться положениями законодательства (впредь до внесения изменений и 

дополнений в настоящие Правила). 

С настоящими Правилами подлежат ознакомлению все работники Управления образования. 

При приеме на работу каждый новый работник должен быть ознакомлен с действующими в 

Управлении образования Правилами (под расписку). 

1.5. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников Управления 

образования. 

1.6. Правила внутреннего трудового распорядка регулируют трудовые и иные 

непосредственно связанные с ними отношения в Управлении образования и распространяются на 

работников, работодателя, их представителей. Правила определяют порядок приема и увольнения 

работников, трудовой распорядок в Управлении образования (режим труда и отдыха), 

устанавливают обязательные для всех работников правила поведения, права, обязанности и 



ответственность сторон трудового договора, применяемые к работникам меры поощрения и 

взыскания. 

1.7. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются работодателем по 

согласованию представительного органа работников (Профсоюз). Все изменения и дополнения 

вносятся в Правила в таком же порядке. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании 

трудового договора, заключаемого в письменной форме. 

Работодателем является Управление образования в лице его представителя – начальника, 

вступившего в трудовые отношения с работником. 

Работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с работодателем Управления 

образования. 

Трудовой договор – соглашение между работодателем и работником, в соответствии с 

которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой 

функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и данным соглашением, своевременно и в полном 

размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять 

определенную этим соглашением трудовую функцию в интересах, под управлением и контролем 

работодателя, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у данного 

работодателя. 

Трудовой договор может заключаться: 

на неопределенный срок;  

на срок не более 5 лет (срочный трудовой договор), если иной срок не 

предусмотрен ТК РФ или иными федеральными законами.   

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не 

могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера 

предстоящей работы или условий ее выполнения, а именно в следующих 

случаях:   

на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за 

которым в соответствии с трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами Управления образования, трудовым 

договором сохраняется место работы; 

на время выполнения временных (до 2-х месяцев) работ; 

для выполнения сезонных работ, когда в силу природных условий работа 

может производиться только в течение определенного периода (сезона); 



с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной 

работы в случаях, когда ее завершение не может быть определено конкретной 

датой; 

в других случаях, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными 

законами. 

Срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон 

трудового договора (без учета характера предстоящей работы и условий ее 

выполнения): 

с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, 

которым по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, разрешена работа 

исключительно временного характера; 

для проведения неотложных работ по предотвращению катастроф, 

аварий, несчастных случаев, эпидемий, эпизоотий, а также для устранения 

последствий указанных и других чрезвычайных обстоятельств; 

с лицами, обучающимися по очной форме обучения; 

с лицами, поступающими на работу по совместительству; 

в других случаях, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными 

законами. 
При заключении трудового договора  соглашением  сторон может быть обусловлено 

испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Условие об испытании 

указывается в трудовом договоре. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

работник принят на работу без испытания. В случае, когда работник 

фактически допущен к работе без оформления трудового договора, условие об 

испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны 

оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 
Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  

лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права; 

беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 

лет; 

лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

лиц, окончивших, имеющие государственную аккредитацию, 

образовательные учреждения начального, среднего и высшего 

профессионального образования и впервые поступающих на работу по 

полученной специальности в течение одного года со дня окончания 

образовательного учреждения; 

лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по согласованию между работодателями; 



лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором. 
 Срок испытания не может  превышать 3 месяцев, за исключением следующих категорий 

работников, которым срок испытания может быть установлен до шести месяцев:  руководитель 

Управления образования и его заместители, главный бухгалтер и его заместители. 

При заключении трудового договора на срок от 2 до 6 месяцев испытание не может 

превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе. 
Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению  работодателя. При фактическом допущении 

работника к работе работодатель обязана оформить с ним трудовой договор в письменной форме не 

позднее 3-х рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе. 

 С работником Управления образования может заключаться трудовой договор о работе 

на условиях внутреннего совместительства (в свободное от основной работы время).   

2.2. Трудовой договор составляется в двух экземплярах, имеющих равную юридическую 

силу, каждый из которых подписывается сторонами (работодателем и работником). Один экземпляр 

трудового договора передается работнику, что должно подтверждаться его подписью на экземпляре 

трудового договора, который хранится у работодателя в личном деле работника. При утрате 

работником своего экземпляра трудового договора по его просьбе выдается надлежаще заверенная 

копия. 

Содержание трудового договора состоит из трех частей. Первая часть 

включает сведения, характеризующие работника и работодателя (преамбула и 

реквизиты сторон), вторая – обязательные условия трудового договора, без 

которых трудовой договор не может считаться заключенным, и третья – 

дополнительные условия трудового договора, которые стороны могут 

устанавливать по своему усмотрению. 
К обязательным условиям трудового договора относятся: место работы (образовательное 

учреждение, его обособленное структурное подразделение), трудовая функция (работа по 

должности; конкретный вид поручаемой работнику работы); срок трудового договора; дата начала 

работы; условия оплаты труда; режим рабочего времени и времени  отдыха; условие об 

обязательном социальном страховании; другие условия в случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством и иными актами, содержащими нормы трудового права.  

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, обязано предъявить 

следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (временное удостоверение 

личности, выдаваемое органами внутренних дел); 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые 

или работник поступает на работу на условиях совместительства; 



- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

- документ воинского учета - для военнообязанных граждан, пребывающих в запасе, - 

военный билет (временное удостоверение, выданное взамен военного билета), для граждан, 

подлежащих призыву на военную службу, - удостоверение гражданина, подлежащего призыву на 

военную службу. При приеме указанных документов выдается расписка; 

- документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний (дипломы, 

аттестаты, удостоверения, свидетельства) - при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

определенном порядке и  форме; 

- другие необходимые документы (когда это вытекает из специфики работы) - в случаях, 

установленных федеральными законами, указами Президента РФ или постановлениями 

Правительства РФ. 

При приеме на работу, предъявляется также медицинская справка установленного образца. 

2.4. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. 

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня 

подписания трудового договора. По требованию работника ему выдается надлежаще заверенная 

копия указанного приказа. 

2.5. На всех работников, проработавших в организации свыше пяти дней, ведутся трудовые 

книжки и (или) сведения о трудовой деятельности в соответствии со ст. 66.1 ТК РФ, если работа в 

этой организации является для работника основной. 

2.6. При приеме на работу работодатель обязан: 

- ознакомить работника с настоящими Правилами, иными локальными нормативными 

актами, имеющими отношение к трудовой функции работника; 

- ознакомить работника с порученной работой, условиями труда, его правами и 

обязанностями; 

- провести инструктаж по охране труда, организовать обучение безопасным методам и 

приемам выполнения работ и оказания первой помощи пострадавшим; 

- обеспечить обучение лиц, поступающих на работу с вредными и (или) опасными условиями 

труда, безопасным методам и приемам выполнения работ со стажировкой на рабочем месте и сдачей 

экзаменов; 

- обеспечить обязательное медицинское освидетельствование лиц, не достигших возраста 

восемнадцати лет, а также иных лиц в случаях, предусмотренных законодательством. 

2.7. Прекращение трудового договора допускается только по основаниям, в порядке и на 

условиях, предусмотренных законодательством. 
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Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. В трудовую книжку 

работника вносится запись о причине прекращения трудового договора в точном соответствии с 

формулировками ТК РФ, иных федеральных законов со ссылкой на соответствующую статью и 

пункт закона. 

Основаниями для прекращения трудового договору могут быть: 

- соглашение сторон; 

- истечение срока действия срочного трудового договора; 

- инициатива работника; 

- инициатива работодателя; 

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или 

переход на выборную работу (должность); 

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

учреждения, с изменением подведомственности (подчиненности) учреждения либо ее 

реорганизацией; 

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 

условий трудового договора; 

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие  в учреждении 

подходящей для него работы; 

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон (призыв работника на военную службу или 

направление его на заменяющую ее альтернативную гражданскую службу; восстановление на работе 

работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению государственной инспекции труда или суда; 

осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение прежней работы, в соответствии с 

приговором суда, вступившим в законную силу; признание работника полностью неспособным к 

трудовой деятельности в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации и др.); 

- нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения 

трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (заключение 

трудового договора на выполнение работы, противопоказанной данному работнику по состоянию 

здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

отсутствие соответствующего документа об образовании, если выполнение работы требует 

специальных знаний в соответствии с федеральным законом или иным нормативным правовым 

актом и др.); 

Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами, 

основаниями прекращения трудового договора с работником являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение Положения 

Управления образования; 



2.8. По письменному соглашению сторон трудовой договор (как договор, заключенный на 

неопределенный срок, так и срочный трудовой договор) может быть расторгнут в любое время.  

Аннулирование договоренности относительно срока и основания увольнения (пункт 1 части 

первой статьи 78 ТК РФ) возможно лишь при взаимном согласии  работодателя и работника. 

2.9. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия.  

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия и об увольнении 

работника по пункту 2 части первой статьи 77 ТК РФ работник должен быть предупрежден в 

письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, 

когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается 

по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определенного 

периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 

В случае, когда работник не был предупрежден о предстоящем увольнении и приказ о 

прекращении с ним трудового договора в день истечения срока действия трудового договора не 

издавался, и работник продолжает работу после истечения срока действия трудового договора, 

условие о срочном характере трудового договора утрачивает силу, и трудовой договор считается 

заключенным на неопределенный срок. 

2.10. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию (по 

пункту 3 части первой статьи 77 ТК РФ), предупредив об этом работодателя в письменной форме не 

позднее, чем за 2 недели (14 календарных дней). Течение срока предупреждения начинается на 

следующий день после получения работодателем заявления от работника об увольнении.  

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе обусловлено 

невозможностью продолжения им работы по уважительной причине (выход на пенсию и другие 

случаи), а также в случаях нарушения администрацией Управления образования законов и иных 

нормативных правовых актов, условий коллективного или трудового договора, установленных 

органами, осуществляющими государственный надзор и контроль за соблюдением трудового 

законодательства, профсоюзным комитетом, комиссией по трудовым спорам, судом, работодатель 

обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 

отозвать свое заявление. О желании отозвать заявление работник сообщает работодателю в 

письменной форме. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в 

письменной форме другой работник, которому в соответствии с законодательством не может быть 

отказано в заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 

работу.  

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.  



В том случае, если работник желает расторгнуть трудовой договор по собственному желанию 

в конкретный день (указав дату желаемого увольнения в заявлении), и резолюция руководителя 

свидетельствует о согласии с желанием работника, трудовой договор прекращается в день, 

указанный в заявлении работника. 

Работник, заключивший трудовой договор с условием об испытании на определенный срок, 

имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом 

администрацию Управления образования в письменной форме за три дня. 

Работник, заключивший трудовой договор на срок до двух месяцев, обязан в письменной 

форме предупредить работодателя за три календарных дня о досрочном расторжении трудового 

договора. 

Работник, занятый на сезонных работах, обязан в письменной форме предупредить 

работодателя о досрочном расторжении трудового договора за три календарных дня. 

2.11. Если последний день срока предупреждения приходится на нерабочий день в 

Управлении образования, то днем окончания срока считается ближайший следующий за ним 

рабочий день. В этом случае работник обязан выйти на работу и исполнять свои трудовые 

обязанности (за исключением случаев, когда работник в этот день отсутствует на работе по причине 

временной нетрудоспособности, отпуска, установленного выходного дня и по другим причинам, и за 

ним в этот день сохраняются место работы (должность)). Если же время работы работника в этот 

день превышает время работы администрации Управления образования, работник вправе (по 

согласованию со своим непосредственным руководителем) не выходить на работу, либо отработать 

неполный рабочий день (смену). 

2.12. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случае: 

- ликвидации организации (пункт 1 части первой статьи 81 ТК РФ);   

- сокращения численности или штата работников организации (пункт 2 части первой статьи 

81 ТК РФ);   

- несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации (пункт 3 части первой 

статьи 81 ТК РФ); 

- смены собственника имущества Управления образования (в отношении руководителя 

Управления образования, его заместителей и главного бухгалтера) - пункт 4 части первой статьи 81 

ТК РФ; 

- представления работником подложных документов при заключении трудового договора 

(пункт 11 части первой статьи 81 ТК РФ);   

- неудовлетворительного результата испытания (часть первая статьи 71 ТК РФ);  

- приема на работу работника, для которого эта работа будет являться основной (в 

отношении лиц, работающих по совместительству и заключивших трудовой договор на 

неопределенный срок) -  ст. 288 ТК РФ, о чем работодатель в письменной форме предупреждает 

указанного работника не менее чем за две недели до прекращения трудового договора. 

- в других случаях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами. 



2.13. О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией учреждения, сокращением 

численности или штата работников Управления образования работники предупреждаются 

работодателем персонально и под роспись не менее чем за два месяца до увольнения.  Работодатель 

с письменного согласия работника имеет право расторгнуть с ним трудовой договор до истечения 

указанного срока, выплатив ему дополнительную компенсацию в размере среднего заработка 

работника, исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до истечения срока 

предупреждения об увольнении. 

Увольнение по основанию, предусмотренному пунктом 2 или 3 части первой статьи 81 ТК 

РФ допускается, если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую 

имеющуюся в учреждении работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую 

работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом 

работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии.  

2.14. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в 

письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для 

признания этого работника не выдержавшим испытание. Если срок испытания истек, а работник 

продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение 

трудового договора допускается только на общих основаниях. 

  2.15. Особенности расторжения трудового договора с работниками, не достигшими возраста 

18 лет; с работниками, заключившими трудовой договор на срок до 2 месяцев; с работниками, 

занятыми на сезонных работах; с беременными женщинами или с иными лицами с семейными 

обязанностями; с работниками, являющимися членами профессиональных союзов, устанавливаются 

Трудовым кодексом РФ и Коллективным договором учреждения. 

2.16. Основания и порядок увольнения работников за совершение дисциплинарных 

проступков устанавливаются главой 8 Правил.  

2.17. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением 

случая ликвидации учреждения)  в период его временной нетрудоспособности и в период 

пребывания в отпуске. 

2.18. В день увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с 

внесением в нее записи об увольнении, произвести с ним окончательный расчет, т.е. выплатить все 

суммы, причитающиеся работнику от работодателя (заработная плата, выходное пособие, 

компенсация за неиспользованный отпуск). При наличии спора о размере причитающихся работнику 

при увольнении сумм ему в указанные сроки выплачивается не оспариваемая сумма. 

При получении расчета работник обязан представить в кассу бухгалтерии 

Управления образования полностью заполненный обходной лист, 

подтверждающий отсутствие каких-либо материальных претензий со стороны 

работодателя.  

Днем увольнения считается последний день работы, за исключением 

случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место 

работы (должность). 
2.19. В случае, если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно в 

связи с отсутствием работника, либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, 



работодатель направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой, 

либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

2.20.  По письменному заявлению работника работодатель обязан выдать 

ему в течение 3-х рабочих дней безвозмездно, надлежаще заверенные копии 

документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов 

о переводах на другую работу; приказа об увольнении с работы; копию 

трудовой книжки; справки о заработной плате, о начисленных и фактически 

уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, 

периоде работы в Управлении образования и др.). 
2.21. При прекращении трудового договора работник обязан вернуть работодателю все 

полученные им для выполнения трудовой функции материальные ценности, документы, иное 

имущество работодателя. 

2.22. На каждого работника Управлением образования ведется личное дело, содержащее 

персональные данные работника (информация, необходимая Управлению образования в связи с 

трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника). 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА. 

 

3.1. Работник имеет право на: 

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

установленных законодательством; 

предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами и безопасности труда и коллективным договором; 

своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

отдых, обеспечиваемый установление нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, 

установленном законодательством; 

объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

участие в управлении организацией в предусмотренных законодательством и коллективным 

договором формах; 



ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 

соглашении; 

защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом 

способами; 

решение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в 

порядке, установленном законодательством; 

возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей и компенсацию морального вреда; 

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

иные права, предусмотренные коллективным договором организации. 

3.2. Работник обязан: 

добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором, должностной инструкцией, иными правовыми актами; 

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, в том числе режим труда и отдыха; 

соблюдать трудовую дисциплину - обязательные для всех работников правила поведения, 

определенные федеральными законами, иными правовыми актами, в том числе локальными 

нормативными актами; 

своевременно и надлежащим образом исполнять распоряжения должностных лиц 

Управления образования, сделанные в пределах их полномочий; 

выполнять установленные нормы труда; 

знать и неуклонно соблюдать технологическую дисциплину, должностные и 

производственные инструкции, иные относящиеся к его трудовой деятельности правила и нормы; 

соблюдать порядок и чистоту на рабочем месте и на территории Управления образования; 

хранить служебную, иную охраняемую законом тайну, не разглашать сведения 

конфиденциального характера; 

соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, в том числе 

правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, проходить обучение 

безопасным приемам и методам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при 

несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, 

проверку знаний требований охраны труда; 

проходить обязательные медицинские осмотры (обследования), предусмотренные 

законодательством; 

немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой 

ситуации, угрожающей жизни или здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на 

производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков 

острого профессионального заболевания (отравления); 



систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и методы работы, 

совершенствовать профессиональные навыки; 

бережно относиться к имуществу работодателя и других работников, использовать машины, 

оборудование, оргтехнику работодателя только в связи с производственной деятельностью, 

соблюдать установленный порядок хранения и использования материальных ценностей и 

документов; 

незамедлительно сообщить должностным лицам Управления образования либо 

непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу сохранности 

имущества  работодателя; 

информировать работодателя или иных должностных лиц о причинах невыхода на работу и 

иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению работником своих трудовых 

обязанностей; 

сообщать кадровой службе работодателя об изменении своих анкетных данных - фамилии, 

имени, отчества, места жительства, образовании, паспортных данных; 

воздерживаться от действий, которые могут нанести ущерб интересам организации, а также 

ее деловой репутации. 

3.3. Запрещается в рабочее время: 

заниматься деятельностью, непосредственно не связанной с работой, выполнять 

общественные поручения и проводить разного рода мероприятия, не связанные с производственной 

деятельностью организации (кроме случаев, когда законодательством предусмотрена возможность 

выполнения государственных или общественных обязанностей в рабочее время); 

оставлять рабочее место в целях, не связанных с выполнением трудовых обязанностей. 

Работник может отсутствовать на работе только с предварительного согласия работодателя 

(руководителя организации, его заместителя); 

употреблять спиртные напитки, наркотические и токсические вещества. Работника, 

появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, 

работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе). 

3.4. Права и обязанности работников могут конкретизироваться в трудовых договорах, 

должностных и технических (производственных) инструкциях, других правовых актах, принятых в 

Управлении образования. 

 

4. ОСОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

4.1. Работодатель имеет право: 

заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены федеральным законодательством; 

вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 



поощрять работников за добросовестный эффективный труд в порядке, предусмотренном 

локальными нормативными актами; 

требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка организации; 

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном федеральным законодательством; 

принимать локальные нормативные акты. 

4.2. Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, работодатель не допускает к 

работе, обеспечивает прохождение им медицинского обследования на наличие алкоголя в организме 

и составляет акт.  

4.3. Работодатель обязан: 

соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовыми договорами; 

обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены 

труда; 

обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

установленные сроки (за первую половину месяца – до 25 числа текущего месяца, окончательный 

расчет – до 10 числа следующего за расчетным месяца); 

вести точный учет рабочего времени, фактически отработанного работниками, обеспечивать 

учет сверхурочных работ; 

вести коллективные переговоры, а также заключить коллективный договор; 

предоставлять профсоюзу полную и достоверную информацию, необходимую для 

заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

рассматривать представления профсоюза о выявлении нарушений законов и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их 

устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении учреждением в 

предусмотренных федеральным законодательством и коллективным договором формах; 

обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 



возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены федеральным законодательством; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым кодексом, федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями и трудовыми договорами. 

 

5. РЕЖИМ РАБОТЫ. 

 

5.1. Нормальная продолжительность рабочего времени – 40 часов в неделю 

5.2. Нормальная продолжительность рабочего времени сокращается на: 

- 5 часов в неделю – для работников, являющихся  инвалидами I или II группы; 

16 часов в неделю – для работников в возрасте до 16 лет; 

4 часа в неделю – для работников в возрасте от 16 до 18 лет. 

5.3. Для работников устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями 

(суббота, воскресенье). 

5.4. Продолжительность ежедневной работы – 8 часов. Время начала работы - 8.00 часов. 

Время окончания работы - 17.00 часов.  

5.5. По соглашению между работником и Управлением образования могут устанавливаться 

как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо ограничений 

продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и 

других трудовых прав. Оплата труда работников производится пропорционально отработанному им 

времени. 

5.6. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 

 

6. ВРЕМЯ ОТДЫХА. 

 

6.1. В течение рабочего дня  работнику предоставляется перерыв для 

отдыха и питания продолжительностью один час (с 12.00 до 13.00), который в 

рабочее время не включается. 

6.2. Всем работникам предоставляются два выходных дня в неделю: суббота, воскресенье. 

6.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, запрещается. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие  праздничные дни производится с их 

письменного согласия в исключительных случаях, предусмотренных законодательством. В других 



случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни  допускается с письменного 

согласия работника и с учетом мнения профсоюза. Привлечение работников к работе  в выходные и 

нерабочие праздничные дни производится по письменному приказу Управления образования. Работа 

в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха или, по соглашению сторон, 

в денежной форме, но не менее, чем в двойном размере. 

6.4. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. 

6.5. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется 

работникам в соответствии с законодательством. 
6.6. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных 

дней отпуска не включаются и не оплачиваются. 

6.7. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы в Управлении образования. До истечения шести 

месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен в случаях и 

порядке, установленных действующим законодательством. 

6.8. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором учреждения с учетом мнения 

профсоюза не позднее, чем  за две недели до наступления календарного года. График отпусков 

обязателен как для Управления образования, так и для работника. О времени начала отпуска 

работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала. 

6.9. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен в случаях: 

временной нетрудоспособности работника; 

исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска должностных 

обязанностей, если для этого законом предусмотрено освобождение от работы; 

в других случаях,  предусмотренных законами. 

6.10. Ежегодный отпуск по соглашению между работником и Управлением образования 

переносится на другой срок, если работнику своевременно не была произведена оплата за время 

этого отпуска, либо работник был предупрежден о времени начала отпуска позднее, чем за две 

недели до его начала. 

6.11. Разделение отпуска на части допускается по соглашению  между работником и 

Управлением образования. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 

календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная часть 

отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение 

текущего рабочего года или присоединена к отпуску  за следующий год. Отзыв из отпуска 

работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин не допускается. 

Часть отпуска, превышающего 28 календарных дней, по письменному заявлению работника 

может быть заменена денежной компенсацией. Не допускается замена отпуска денежной 

компенсацией беременным женщинам и работникам в возрасте до 18 лет. 



6.12. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут 

быть предоставлены ему с последующим увольнением. 

6.13. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется коллективным договором, соглашением между 

работником и Управлением образования. Управление образования обязано на основании 

письменного заявления работника предоставить ему отпуск без сохранения заработной платы в 

случаях, предусмотренных действующим законодательством. 

 

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД. 

 

7.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную 

работу, улучшение качества работы, новаторство, инициативу, повышение производительности 

труда и другие достижения в труде применяются следующие поощрения: 

а) объявление благодарности; 

б) выдача премии; 

в) награждение ценным подарком; 

г) награждение почетной грамотой; 

д) представление к званию лучшего по профессии. 

Допускается применение одновременно нескольких видов поощрения. 

7.2. Поощрения применяются работодателем самостоятельно или по представлению 

должностных лиц, профкома. 

7.3. Поощрения объявляются в приказе или распоряжении работодателя, доводятся до сведения 

работников. Сведения о поощрениях вносятся в трудовую книжку. 

7.4. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

предоставлены к государственным наградам в предусмотренном законодательством порядке. 

Сведения о награждениях за успехи в работе вносятся в трудовую книжку. 

 

8. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА 

 

8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель 

имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 



- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям (п.п. 5, 6, 9 и 10 ст. 81 ТК РФ). 

8.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение 

об этом составляется соответствующий акт, который подписывается не менее чем двумя 

сотрудниками организации - свидетелями такого отказа. 

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

8.3. Увольнение работника, являющегося членом профсоюза производится по согласованию с 

профсоюзным органом первичной профсоюзной организации, а увольнение председателя, его 

заместителя, первичной профсоюзной организации не освобожденного от основной работы, 

допускается только с предварительного согласия соответствующего вышестоящего выборного 

профсоюзного органа. 

8.4. Увольнение работников в возрасте до 18 лет допускается только с согласия 

соответствующей государственной инспекции труда и комиссии по делам несовершеннолетних и 

защите их прав. 

8.5. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если невыполнение 

им должностных обязанностей вызвано независящими от него причинами. До применения 

дисциплинарного взыскания работодатель обязан всесторонне и объективно разобраться в причинах 

и мотивах совершенного проступка. 

8.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске (ежегодном, учебном, 

без сохранения заработной платы или ином). 

8.7. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности 

или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не 

включается время производства по уголовному делу. 

8.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. Применение дисциплинарного взыскания не освобождает работника от 

иной ответственности, предусмотренной законодательством Российской Федерации. 

8.9. Право применять дисциплинарные взыскания имеет руководитель Управления 

образования. В отсутствие руководителя Управления образования дисциплинарные взыскания могут 

применяться должностным лицом, исполняющим его обязанности. 

Должностные лица, в подчинении которых находятся работники, обязаны своевременно 

доводить до сведения руководителя организации факты совершения дисциплинарных проступков. 

8.10. При определении вида дисциплинарного взыскания учитывается характер, тяжесть 

совершенного проступка, причиненный им вред, обстоятельства, при которых он совершен, степень 

вины работника, предшествующее поведение работника, его отношение к труду. 

8.11. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись 

в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный 

приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт. Аналогично составляется акт и при 



невозможности своевременно ознакомить работника с приказом (например, в виду его отсутствия на 

работе). 

8.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные 

инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров (комиссию по 

трудовым спорам, суд общей юрисдикции). 

8.13. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. 

Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года со дня его применения по 

собственной инициативе работодателя, по просьбе самого работника, ходатайству его 

непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

 

9. ОТВЕСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ ЗА НАРУШЕНИЕ ПРАВ РАБОТНИКОВ 

 

9.1. Работодатель несет перед работником материальную ответственность, если в результате 

виновного противоправного поведения (действий или бездействия) его должностных лиц работнику 

причинен ущерб. 

9.2. Работодатель возмещает работнику не полученный им заработок в случаях незаконного 

лишения его возможности трудиться, и в частности: 

- незаконного отстранения от работы (недопущения к работе); 

- незаконного увольнения или перевода на другую работу; 

- отказа от исполнения или несвоевременного исполнения решения о восстановлении 

работника на прежней работе; 

- задержки выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку неправильной 

формулировки причины увольнения; 

- других случаях, предусмотренных федеральными законами и коллективным договором. 

9.3. Работодатель возмещает ущерб, причиненный имуществу работника по его вине. 

Решение о возмещении ущерба принимается в десятидневный срок после направления работодателю 

заявления о возмещении ущерба. 

9.4. При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, 

компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении, выходного пособия при расторжении 

трудового договора по инициативе работодателя и иных платежей, причитающихся работнику, 

денежные суммы выплачиваются с уплатой процентов в размере одной трехсотой ставки 

рефинансирования Центрального банка РФ от невыплаченных в срок сумм за каждый день 

просрочки платежа, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день 

фактического расчета включительно. Начисление процентов производится без заявления работника. 

9.5. Работодатель возмещает работнику моральный вред, причиненный неправомерными 

действиями или бездействием своих должностных лиц. 



Моральный вред возмещается в денежной форме в размерах, определяемых соглашением 

между работником и работодателем, а в случае спора - судом. Размер возмещения морального вреда 

определяется в зависимости от характера причиненных работнику физических и нравственных 

страданий, а также степени вины работодателя. При этом учитываются требования разумности и 

справедливости. 

Характер физических и нравственных страданий оценивается с учетом фактических 

обстоятельств, при которых был причинен моральный вред, и индивидуальных особенностей 

потерпевшего работника. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 

к приказу МКУ «Управление 

 образования администрации  

МО «Карсунский район»  

Ульяновской области 

______________ № ____ 

 
 

КОДЕКС 

профессиональной этики работников муниципального казенного  

учреждения «Управление образования администрации муниципального 

образования «Карсунский район» Ульяновской области» 

 

1. Общие положения 

 

          1.1. Кодекс профессиональной этики работников муниципального 

казенного учреждения «Управление образования администрации 

муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области» 

(далее – работник,  Управление образования, Кодекс) распространяется на 

всех работников Управления образования, в том числе, руководителей 

образовательных организаций.  

1.2. Кодекс определяет принципы, наиболее важные правила 

профессиональной этики работников и направлен на повышение имиджа 

Управления образования, добросовестное и эффективное исполнение 

должностных обязанностей работниками, формирование устойчивого 

антикоррупционного поведения работников Управления образования. 

1.3. Кодекс разработан в соответствии с Конституцией Российской 

Федерации, Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О 

противодействии коррупции», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ 

«О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Ульяновской 

области от 07.11.2007 № 163-ЗО «О муниципальной службе в Ульяновской 

области», а также с учѐтом общечеловеческих нравственно-этических 

принципов. 

 

 2. Принципы профессиональной этики работников 

 

2.1. Управление образования является институтом публичной власти в 

муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области (далее 

– района) и создано в целях формирования высокого качества образования  для  

детей дошкольного и школьного возраста, комфортных и безопасных условий 

для его получения. 

2.2. Основными принципами профессиональной этики, которыми 

должны руководствоваться работники, являются: 



законность – неукоснительное соблюдение при исполнении должностных 

обязанностей требований законодательства Российской Федерации и 

законодательства Ульяновской области, нормативно-правовых актов района;  

профессионализм – глубокое знание своей специальности, своевременное 

и качественное выполнение поставленных задач, постоянное 

совершенствование профессиональных знаний и умений; 

служение государству, району и общественным интересам – понимание 

того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и 

гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности органов 

государственной власти, органов местного самоуправления и работников 

Управления образования;  

уважение личности – уважение чести и достоинства человека, его 

деловой репутации; 

неподкупность –  противостояние проявлению коррупции во всех еѐ 

видах, а также обязательность принятия мер по недопущению возникновения 

коррупционно опасной ситуации; 

преемственность – уважение к труду и опыту старших поколений, 

эффективное использование института наставничества; 

взаимное уважение – командный дух в работе, доверие, 

доброжелательность и сотрудничество в процессе решения поставленных 

задач; 

инициативность – активность и самостоятельность работников в 

оптимизации исполнения должностных обязанностей; 

открытость к диалогу – открытый и честный обмен информацией, 

готовность совместно выработать оптимальное решение. 

лояльность – верность, приверженность действующим законам, 

нормативным правовым актам органов местного самоуправления, принятым 

правилам и нормам поведения; 

патриотизм – любовь к Родине, преданность своему Отечеству и своему 

народу, стремление своими действиями служить ему, укреплять, развивать и 

защищать Отечество. 

2.3. Управление образования строит отношения со своими работниками 

на принципах долгосрочного сотрудничества, взаимоуважения, 

взаимопонимания и стабильности. 

2.4. Работники Управления образования должны всемерно содействовать 

формированию позитивного облика Управления образования и воздерживаться 

от поведения, которое могло бы нанести ущерб их репутации или авторитету.  

 

3. Основные правила профессиональной этики работников 

 

3.1. Правила профессиональной этики распространяются на всех 

работников Управления образования и обязывают их: 

исполнять должностные обязанности в пределах полномочий 

соответствующего органа местного самоуправления, добросовестно и на 



высоком профессиональном уровне, в целях обеспечения эффективной работы 

Управления образования; 

знать истинное положение дел на вверенном участке работы, 

воспринимать и решать проблемы людей как свои собственные; 

придерживаться делового стиля поведения, основанного на 

самодисциплине и выражающегося в профессиональной компетентности, 

обязательности, аккуратности, точности, внимательности, умении ценить своѐ 

и чужое время; 

          вести себя с чувством собственного достоинства, доброжелательно 

и открыто, внимательно и предупредительно, вызывая уважение людей к 

органам местного самоуправления; 

не проявлять подобострастия и пренебрежения к людям независимо от их 

служебного положения и социального статуса;  

не проявлять по отношению к людям высокомерия, грубости, 

неуважительного отношения, оскорбительных высказываний и угроз; 

проявлять терпимость и уважение к обычаям и традициям народов 

России, учитывать культурные и иные особенности различных этнических, 

социальных групп и конфессий, способствовать межнациональному и 

межконфессиональному согласию; 

соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на 

служебную деятельность решений политических партий, иных общественных 

объединений; 

не использовать служебное положение для оказания влияния на 

деятельность органов местного самоуправления, организаций, работников 

Управления образования, при решении вопросов личного характера или 

оказания помощи лицам, состоящим в родственных или свойственных 

отношениях; 

не использовать служебное положение как способ получения наград, 

почѐтных званий, подарков; 

воздерживаться от приобретения и использования неоправданно дорогих 

служебных автомобилей, оргтехники, офисной мебели, от совершения 

служебных командировок с использованием неоправданно дорогих гостиниц 

(отелей) и чрезмерных представительских расходов; 

постоянно контролировать своѐ поведение, чувства и эмоции, не 

позволяя личным симпатиям или антипатиям, неприязни, недоброму 

настроению или дружеским чувствам влиять на служебное поведение; 

уважительно относиться к деятельности представителей средств 

массовой информации по информированию общества о работе 

государственной власти, органов местного самоуправления, а также оказывать 

содействие в получении достоверной информации; 

воздерживаться в публичных выступлениях, в том числе в средствах 

массовой информации, от обозначения в иностранной валюте (условных 

денежных единицах) стоимости на территории Российской Федерации товаров, 

работ, услуг и иных объектов гражданских прав, сумм сделок между 

резидентами Российской Федерации, показателей бюджетов всех уровней 



бюджетной системы Российской Федерации, размеров государственных и 

муниципальных заимствований, государственного и муниципального долга, за 

исключением случаев, когда это необходимо для точной передачи сведений 

либо предусмотрено законодательством Российской Федерации, 

международными договорами Российской Федерации, обычаями делового 

оборота; 

в речи придерживаться грамотности, основанной на использовании 

общепринятых правил русского литературного языка, не допускать 

сквернословия и выражений, подчеркивающих негативное, презрительное 

отношение к людям; 

воздерживаться от курения в зданиях, занимаемых органами местного 

самоуправления, и на прилежащих территориях, за исключением специально 

отведѐнных мест для курения; 

информировать непосредственного руководителя о причинах своего 

отсутствия; 

бережно относиться к служебному удостоверению и осознавать, что его 

утрата влечѐт ответственность, установленную законодательством; 

в общении с людьми обращаться к ним на «вы», по имени и отчеству; 

принимать активное участие в корпоративных оздоровительных, 

спортивных и культурных мероприятиях; 

придерживаться делового стиля в одежде, а также иметь аккуратный и 

опрятный внешний вид.  

3.2. Дополнительные требования к работникам Управления образования, 

замещающим руководящие должности (руководителям образовательных 

организаций), обязывают их: 

быть образцом профессионализма, безупречной репутации, 

доброжелательности и внимательности к людям; 

способствовать формированию в коллективе благоприятного для 

эффективной работы морально-психологического климата; 

одинаково ровно относиться ко всем своим подчинѐнным, не допуская 

пристрастной, необъективной оценки работы кого-либо из них; 

не допускать некорректную и неконструктивную критику подчинѐнных, 

сохранять эмоциональную устойчивость в сложной ситуации;  

уметь признавать перед подчинѐнными свои ошибки и не преследовать 

их за конструктивную критику в свой адрес; 

достойно представлять свою организацию в рамках своих полномочий; 

точно определять задачи и объѐм служебных полномочий подчинѐнных в 

соответствии с занимаемыми ими должностями, не отдавать подчинѐнным 

заведомо невыполнимых распоряжений и не требовать от них исполнения 

поручений, выходящих за рамки их должностных обязанностей. 

 

4. Правила пользования онлайн-сервисами в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе социальными 

сетями 

 



4.1. Особый статус всех сотрудников при использовании ими онлайн -сервисов в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе социальных сетей 

(далее-онлайн-сервисы), обязывает их: неукоснительно соблюдать нормы Конституции 

Российской Федерации; следовать общепринятым нравственно-этическим принципам; не 

использовать ненормативную лексику в публикациях от своего имени, а также при общении 

с другими пользователями онлайн-сервисов; 

не размещать информации, содержащую сведения, составляющие государственную 

тайну, сведения, отнесенные к сведениям конфиденциального характера, служебную 

информацию, ставшую известной в связи с исполнением должностных обязанностей, а 

равно любую иную информацию, публикация которой в онлайн-сервисах повлечѐт или 

может повлечь негативные последствия для сотрудников и (или) органов местного 

самоуправления; 

не публиковать (в том числе посредством репоста, «лайков» и т.п.) текстовые 

материалы и фото-, видео-, аудиоматериалы, имеющие критический характер в отношении 

существующего конституционного строя, институтов российской публичной власти, а также 

оскорбляющие честь и достоинство человека, чувства граждан в связи с их религиозным или 

атеистическим убеждением, не приобщаться к группам (сообществам), содержащим такие 

материалы. 

4.2. Рекомендуется при использовании при регистрации на онлайн-сервисе своих 

действительных персональных данных (фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, 

фотографии и др.), позволяющих идентифицировать сотрудника, не указывать место 

службы (работы), за исключением случая, предусмотренного пунктом 4.3. 

4.3. Сотрудникам, замещающим руководящие должности и в силу должностных 

обязанностей использующим онлайн-сервисы в качестве должностных лиц, дополнительно 

следует: указывать точное наименование своей должности и принадлежность к органам 

местного самоуправления, при этом все публикации, касающиеся личного мнения в сфере 

профессиональной деятельности, делать от первого лица («Я думаю...» в место «Мы в 

Управлении образования думаем...»); 

при публикации материалов, в том числе выражающих личное мнение, 

придерживаться исключительно своей сферы должностных обязанностей; 

помнить, что публикации формируют впечатление об органах местного 

самоуправление в целом, а информация, размещѐнная в онлайн-сервисах, из 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет, как правило, не может быть 

удалена; 

осознавать всю полноту ответственности за публикуемые в онлайн-сервисах 

материалы; 

соблюдать и уважать права третьих лиц на результаты интеллектуальной 

деятельности и средства индивидуализации; 

избегать конфликтов, неконструктивных споров с другими пользователя-

ми онлайн-сервисов. 

 

5. Предотвращение коррупционных правонарушений 

 

5.1. В Управлении образования поддерживается атмосфера нетерпимости 

к коррупции. 

5.2. Требования антикоррупционного поведения работника Управления 

образования не позволяют ему: 

состоять членом органа управления коммерческой организации, если 

иное не предусмотрено федеральными законами или если в порядке, 

установленном муниципальным правовым актом в соответствии с 



федеральными законами и законами субъекта Российской Федерации, ему не 

поручено участвовать в управлении этой организацией; 

замещать должность муниципальной службы в случае избрания или 

назначения на государственную должность Российской Федерации либо на 

государственную должность субъекта Российской Федерации, а также в случае 

назначения на должность государственной службы; избрания или назначения 

на муниципальную должность; избрания на оплачиваемую выборную 

должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе 

первичной профсоюзной организации, созданной в органе местного 

самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального 

образования; 

заниматься предпринимательской деятельностью; 

быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в органе 

местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального 

образования, в которых он замещает должность муниципальной службы либо 

которые непосредственно подчинены или подконтрольны ему, если иное не 

предусмотрено федеральными законами; 

получать в связи с должностным положением или в связи с исполнением 

должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц 

(подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, 

отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения);  

выезжать в командировки за счет средств физических и юридических 

лиц, за исключением командировок, осуществляемых на взаимной основе по 

договоренности органа местного самоуправления, избирательной комиссии 

муниципального образования с органами местного самоуправления, 

избирательными комиссиями других муниципальных образований, а также с 

органами государственной власти и органами местного самоуправления 

иностранных государств, международными и иностранными некоммерческими 

организациями; 

использовать в целях, не связанных с исполнением должностных 

обязанностей, средства материально-технического, финансового и иного 

обеспечения, другое муниципальное имущество; 

разглашать или использовать в целях, не связанных с работой, сведения, 

отнесенные в соответствии с федеральными законами к сведениям 

конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей; 

допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в 

средствах массовой информации, в отношении деятельности органов местного 

самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования их 

руководителей, если это не входит в его должностные обязанности; 

принимать без письменного разрешения главы муниципального 

образования награды, почетные и специальные звания (за исключением 

научных) иностранных государств, международных организаций, а также 

политических партий, других общественных объединений и религиозных 



объединений, если в его должностные обязанности входит взаимодействие с 

указанными организациями и объединениями; 

использовать преимущества должностного положения для предвыборной 

агитации, а также для агитации по вопросам референдума; 

использовать свое должностное положение в интересах политических 

партий, религиозных и других общественных объединений, а также публично 

выражать отношение к указанным объединениям в качестве муниципального 

служащего; 

создавать в органах местного самоуправления, иных муниципальных 

органах структуры политических партий, религиозных и других общественных 

объединений (за исключением профессиональных союзов, а также ветеранских 

и иных органов общественной самодеятельности) или способствовать 

созданию указанных структур; 

прекращать исполнение должностных обязанностей в целях 

урегулирования трудового спора; 

входить в состав органов управления, попечительских или 

наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих 

неправительственных организаций и действующих на территории Российской 

Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено 

международным договором Российской Федерации или законодательством 

Российской Федерации; 

заниматься без письменного разрешения представителя нанимателя 

(работодателя) оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно 

за счет средств иностранных государств, международных и иностранных 

организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не 

предусмотрено международным договором Российской Федерации или 

законодательством Российской Федерации; 

исполнять данное ему неправомерное поручение; 

сотрудникам, участвующим в организации приѐмов иностранных 

делегаций, не следует допускать разглашение сведений, составляющих 

государственную тайну, на уровне несанкционированных контактов.  

5.3. Работник Управления образования, заботясь о своей независимости, 

должен избегать любых ситуаций, способных повлечь конфликт интересов, и 

исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, 

имущественных (подарки, вознаграждения) и иных интересов, которые могут 

оказать влияние на их независимость и честность.  

5.4. В случае возникновения конфликта интересов или возможности его 

возникновения работник Управления образования должен уведомить об этом 

своего непосредственного начальника. 

5.5. Работник Управления образования должен принимать 

предусмотренные законодательством Российской Федерации меры по 

недопущению возникновения конфликта интересов и урегулированию 

возникших случаев конфликта интересов. 

5.6. Работник Управления образования должен уведомлять представителя 

нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные 



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

склонения к совершению коррупционных правонарушений. 

5.7. Во взаимоотношениях с проверяемыми организациями работник 

Управления образования не должен допускать нарушений законных прав и 

интересов проверяемых организаций и обязан строго руководствоваться 

нормами законодательства, своей должностной инструкцией, установленными 

правилами и методическими рекомендациями.  

5.8. Работник Управления образования обязан быть независимым от 

проверяемых и других заинтересованных организаций и должностных лиц. 

Ничто не должно влиять на независимость работника, в том числе внешнее 

давление или влияние на работника; предвзятое мнение работника 

относительно личности проверяемого, проверяемой организации, проекта или 

программы; предшествующая проверке работа в проверяемой организации.  

5.9. Работнику Управления образования не следует вступать в такие 

отношения с руководством и сотрудниками проверяемой организации, которые 

могут его скомпрометировать или повлиять на способность действовать 

независимо.  

5.10. Работник Управления образования не вправе использовать свой 

официальный статус, а также конфиденциальную служебную информацию в 

личных целях либо в интересах третьей стороны.  

5.11. Работнику Управления образования рекомендуется воздерживаться 

от использования в речи выражений, которые могут быть восприняты 

окружающими как согласие принять взятку или как просьба о даче взятки: 

«вопрос решить трудно, но можно», «спасибо на хлеб не намажешь», «нужны 

более веские аргументы», «нужно обсудить параметры», «ну что делать 

будем?» и пр. 

5.12. Работнику Управления образования рекомендуется воздерживаться 

от обсуждения с представителями организаций и граждан, чья выгода зависит 

от решений и действий работника, следующих тем, которые могут 

восприниматься как просьба о даче взятки:  

низкий уровень денежного содержания работника Управления 

образования и нехватка денежных средств на реализацию тех или иных нужд; 

желание приобрести то или иное имущество, получить ту или иную 

услугу; 

отсутствие работы у родственников работника Управления образования; 

необходимость поступления детей работника Управления образования в 

образовательные организации и пр. 

5.13. Работник Управления образования, наделѐнный организационно-

распорядительными полномочиями по отношению к другим работникам, 

должен принимать меры по недопущению коррупционно опасного поведения 

подчинѐнными работниками:  

создавать условия недопущения и преодоления коррупционно опасных 

ситуаций;  

инициировать или принимать решение о проведении служебных 

проверок (в соответствии с компетенцией);  



инициировать или принимать решение о применении мер 

дисциплинарного взыскания (в соответствии с компетенцией);  

одобрять антикоррупционное поведение работников;  

своим личным поведением подавать пример честности, неподкупности, 

беспристрастности и справедливости;  

проводить соответствующую воспитательную работу против коррупции, 

коррупционно  опасного поведения. 

 

6. Обращение со служебной информацией 

 

6.1. Работник Управления образования может обрабатывать и передавать 

служебную информацию при соблюдении действующих в Управлении 

образования норм и требований, принятых в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

6.2. Работник Управления образования обязан принимать 

соответствующие меры по обеспечению безопасности и конфиденциальности 

информации, за несанкционированное разглашение которой он несѐт 

ответственность или (и) которая стала известна ему в связи с исполнением им 

должностных обязанностей. 

 

7. Реализация Кодекса 

 

7.1. Работник Управления образования обязан соблюдать принципы, 

нормы и правила, установленные Кодексом, и принимать необходимые меры 

для выполнения его требований.  

7.2. Работник Управления образования должен понимать, что явное и 

систематическое нарушение норм Кодекса несовместимо с дальнейшей 

служебной деятельностью.  

7.3. За нарушение принципов и правил, установленных Кодексом, 

работник Управления образования несѐт моральную ответственность перед 

обществом, служебным коллективом.  

7.4. Наряду с моральной ответственностью работник Управления 

образования, допустивший нарушение норм Кодекса и совершивший в связи с 

этим дисциплинарный проступок, несѐт дисциплинарную ответственность. 

7.5. Соблюдение работником Управления образования положений 

Кодекса учитывается при проведении аттестаций, формировании кадрового 

резерва для выдвижения на вышестоящие должности, а также при наложении 

дисциплинарных взысканий. 

7.6. Каждый работник, вновь принятый на службу (работу) в Управление 

образования, должен ознакомиться с Кодексом под роспись. 

________________________ 

 

 


