
МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ КУЛЬТУРЫ 
ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ВОРОНЕЖ 

«ЦЕНТРАЛИЗОВАННАЯ БИБЛИОТЕЧНАЯ СИСТЕМА»

ПРИКАЗ

09.01.2019 г. №11 г. Воронеж

О назначении ответственного и 
утверждении форм документов 
по противодействию коррупции

В целях реализации Федерального закона от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ «О 
противодействии коррупции»,

ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Назначить заместителя директора муниципального бюджетного 

учреждения культуры городского округа город Воронеж "Централизованная 
библиотечная система" Ушкову Галину Васильевну ответственным за 
организацию работы по профилактике коррупционных правонарушений в 
муниципальном учреждении.

2. Утвердить форму журнала регистрации уведомлений о фактах 
склонения работников муниципального учреждения к совершению 
коррупционных правонарушений.

3. Утвердить порядок и формы уведомления работодателя о фактах 
склонения работника муниципального учреждения к совершению коррупционных 
правонарушений.

4. Утвердить правила (порядок) обмена деловыми подарками и знаками 
делового гостеприимства.

5. Утвердить форму уведомления о получении подарка.
6. Утвердить форму журнала регистрации уведомлений о получении 

подарка.
7. Утвердить форму акта приема-передачи подарка.
8. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

С приказом ознакомлена:



ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 
к приказу директора МБУК "ЦБС" г. Воронежа 

от 09.01.2019 №11

ЖУРНАЛ
регистрации уведомлений о фактах обращения в целях склонения работников 

муниципального бюджетного учреждения культуры городского округа город Воронеж 
"Централизованная библиотечная система" к совершению коррупционных 

правонарушений

№ 
п/п

Дата Ф.И.О. лица 
уведомляющего о 

фактах склонения к 
совершению 

коррупционных 
правонарушений

Краткое 
содержание 

уведомления

Ф.И.О. 
принявшего 

уведомление

Подпись 
лица, 

принявшего 
уведомление



ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 
к приказу директора МБУК "ЦБС" г. Воронежа 

от 09.01.2019 №11

Порядок
уведомления работодателя о фактах обращения в целях склонения работников 

муниципального бюджетного учреждения культуры городского округа город Воронеж 
"Централизованная библиотечная система"

к совершению коррупционных правонарушений

I. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок уведомления работодателя о фактах обращения в целях склонения 
работников муниципального бюджетного учреждения культуры городского округа город Воронеж 
"Централизованная библиотечная система" (далее -Учреждение) к совершению коррупционных 
правонарушений (далее - Порядок) разработан в соответствии с частью 5 статьи 9 Федерального 
закона от 25.12.2008 N 273-ФЗ «О противодействии коррупции» с целью создания единой системы 
по предупреждению коррупционных правонарушений в учреждении и определяет порядок 
уведомления работодателя о фактах обращения в целях склонения работника учреждения к 
совершению коррупционных правонарушений, устанавливает перечень сведений, содержащихся в 
данных уведомлениях, порядок регистрации уведомлений и организации проверки сведений, 
указанных в уведомлении, а также порядок принятия решений по результатам рассмотрения 
уведомлений.
1.2. Действие настоящего Порядка распространяется на всех работников Учреждения.
1.3. Понятие «коррупция» в настоящем Порядке используется в значении, предусмотренном 
статьей 1 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
1.4. Работник учреждения обязан уведомлять работодателя, лицо, ответственное за 
антикоррупционную работу в учреждении, органы прокуратуры или другие государственные 
органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к 
совершению коррупционных правонарушений. Уведомление о фактах обращения в целях 
склонения к совершению коррупционных правонарушений, за исключением случаев, когда 
по данным фактам проведена или проводится проверка, является должностной обязанностью 
работника.
1.5. Во всех случаях обращения к работнику каких-либо лиц в целях склонения его к 
совершению коррупционных правонарушений работник обязан не позднее рабочего дня, 
следующего за днем обращения к нему указанных лиц. уведомить о данных фактах работодателя, 
направив на его имя уведомление в письменной форме.
1.6. Работники учреждения должны лично предостерегать обратившихся к ним лиц о 
противоправности действия, которое они предлагают совершить.
1.7. Работник, уведомивший работодателя, органы прокуратуры или другие государственные 
органы о фактах обращения в целях склонения его к совершению коррупционного 
правонарушения, о фактах совершения другими работниками учреждения коррупционных 
правонарушений, непредставления сведений либо представления заведомо недостоверных 
или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного 
характера, находится под защитой государства в соответствии с действующим 
законодательством Российской Федерации.
1.8. Работник, не выполнивший обязанность по уведомлению работодателя, органов 
прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения к нему каких- 
либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений, подлежит 
привлечению к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской 
Федерации.

П. Перечень сведений, содержащихся в уведомлении, и порядок регистрации уведомления
2.1. В уведомлении указываются следующие сведения:
а) фамилия, имя. отчество работника, направившего уведомление (далее по тексу - 
уведомитель);
б) должность уведомителя, наименование структурного подразделения, в 
котором он осуществляет трудовую деятельность;
в) известные уведомителю сведения о лицах, обратившихся к нему в целях склонения его к 
совершению коррупционных правонарушений (фамилия, имя, отчество, место работы. 



должность, адрес проживания лица, склонявшего уведомителя к совершению коррупционных 
правонарушений, и другие известные о данном лице сведения);
г) способ склонения к правонарушению (подкуп, угроза, обещание, обман, насилие и т.д.);
д) обстоятельства склонения к правонарушению (телефонный разговор, личная встреча, 
почтовое отправление и т.д.);
е) сущность предполагаемого правонарушения (злоупотребление служебным положением, 
дача взятки, получение взятки, злоупотребление полномочиями, коммерческий подкуп либо 
иное незаконное использование работником 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 работнику 
другими физическими лицами).

При наличии письменных и вещественных доказательств, объяснений лиц, показаний 
свидетелей, аудио- и видеозаписи, иных документов и материалов уведомитель представляет их в 
качестве доказательств склонения его к совершению коррупционного правонарушения;
ж) дата, место и время склонения к правонарушению:
з) информация об уведомлении работником органов прокуратуры или других 
государственных органов об обращении к нему каких-либо лиц в целях склонения его к 
совершению коррупционных правонарушений в случае, если указанная информация была 
направлена уведомителем в соответствующие органы;
и) дата подачи уведомления и личная подпись уведомителя.
2.2. Уведомление регистрируется лицом, ответственным за антикоррупционную работу в 
учреждении в Журнале регистрации уведомлений о фактах обращения в целях склонения 
работника к совершению коррупционных правонарушений:
- незамедлительно в присутствии уведомителя, если уведомление представлено им лично:
- в день, когда оно поступило по почте или с курьером.
2.3. Регистрацию уведомления осуществляет лицо, ответственное за антикоррупционную 
работу в учреждении, назначенный ответственным за ведение и хранение Журнала в 
установленном порядке.
Журнал должен храниться в условиях, исключающих доступ к нему посторонних лиц. Листы 
Журнала должны быть пронумерованы, прошнурованы и скреплены печатью Учреждения.
2.4. Уведомление не принимается в случае, если в нем полностью или частично отсутствует 
информация, предусмотренная в пункте 2.1. настоящего Порядка.
2.5. В случае если из уведомления работника учреждения следует, что он не уведомил органы 
прокуратуры или другие государственные органы об обращении к нему в целях склонения его к 
совершению коррупционных правонарушений, директор учреждения незамедлительно после 
поступления к нему уведомления от работника направляет его копию в один из вышеуказанных 
органов.
2.6. При наличии в уведомлении сведений о совершенном или подготавливаемом 
преступлении, проверка по данному уведомлению организуется в соответствии с 
положениями уголовно-процессуального законодательства Российской Федерации и 
законодательства Российской Федерации об оперативно-розыскной деятельности, для чего 
поступившее уведомление незамедлительно направляется директором учреждения, в 
правоохранительные органы в соответствии с их компетенцией.
III. Порядок организации проверки сведений, содержащихся в уведомлении
3.1. После регистрации уведомление передается на рассмотрение директора учреждения.
3.2. Поступившее директору учреждения уведомление является основанием для принятия им 
решения о проведении служебной проверки сведений, содержащихся в уведомлении, которое 
оформляется соответствующим распоряжением.
3.3. Для проведения проверки приказом директора создается комиссия, которая состоит из 
председателя комиссии, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии. В составе 
комиссии должно быть не менее 5 человек.
3.4. Все лица, входящие в состав комиссии, пользуются равными правами в решении 
вопросов, рассматриваемых на заседаниях комиссии.
3.5. В проведении проверки не может участвовать работник учреждения, прямо или косвенно 
заинтересованный в ее результатах. В этих случаях он обязан обратиться к директору учреждения 
с письменным заявлением об освобождении его от участия в проведении данной проверки.
3.6. При проведении проверки должны быть:



- заслушаны пояснения уведомителя, других работников учреждения, а также лиц, имеющих 
отношение к фактам, содержащимся в уведомлении;
- объективно и всесторонне рассмотрены факты и обстоятельства обращения к работнику в целях 
склонения его к совершению коррупционного правонарушения:
- установлены причины и условия, которые способствовали обращению лиц к работнику 
учреждения с целью склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.7. В ходе проведения проверки, помимо уведомления, рассматриваются материалы, 
имеющие отношение к фактам, содержащимся в уведомлении, в том числе должностная 
инструкция и служебная характеристика уведомителя, должностные инструкции и 
служебные характеристики работников учреждения, имеющих отношение к фактам, 
содержащимся в уведомлении.
3.8. Лица, входящие в состав комиссии, и работники учреждения, имеющие отношение к фактам, 
содержащимся в уведомлении, не вправе разглашать сведения, ставшие им известными в ходе 
проведения проверочных мероприятий.
3.9. Работа комиссии должна быть завершена не позднее 10 рабочих дней со дня принятия 
решения о проведении проверки.
IV. Итоги проведения проверки
4.1. По результатам проведения проверки комиссией принимается решение простым 
большинством голосов присутствующих на заседании комиссии. Решение комиссии правомочно, 
если на ее заседании присутствовало не менее 2/3 от общего состава комиссии.
4.2. Решение комиссии оформляется протоколом. Протокол комиссии подписывается 
председателем и секретарем комиссии.
4.3. Член комиссии, не согласный с ее решением, имеет право в письменной форме изложить свое 
особое мнение, которое приобщается к протоколу.
4.4. В случае подтверждения, в ходе проверки факта, обращения к работнику учреждения в целях 
склонения его к совершению коррупционных правонарушений или выявления в действиях 
работника учреждения или иных работников учреждения, имеющих отношение к вышеуказанным 
фактам, признаков коррупционного правонарушения, комиссией готовятся материалы, которые 
направляются директору учреждения для принятия соответствующего решения.
4.5. Директор учреждения после получения материалов по результатам работы комиссии в течение 
трех дней принимает одно из следующих решений:
а) о незамедлительной передаче материалов проверки в правоохранительные органы;
б) об обращении в соответствующие компетентные органы с просьбой об обеспечении мер 
государственной защиты работника учреждения и членов его семьи от насилия, угроз и 
других неправомерных действий в соответствии с законодательством Российской Федерации;
в) о принятии организационных мер с целью предотвращения впредь возможности 
обращения в целях склонения работников учреждения к совершению коррупционных 
правонарушений;
г) об исключении возможности принятия уведомителем и (или) иными работниками 
учреждения, имеющими отношение к фактам, содержащимся в уведомлении, единоличных 
решений по вопросам, с которыми связана вероятность совершения коррупционного 
правонарушения;
д) о необходимости внесения в должностные инструкции работников учреждения 
соответствующих изменений для устранения условий, способствующих обращению к ним в 
целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;
с) о привлечении работника учреждения к дисциплинарной ответственности;
ж) об увольнении работника учреждения.
4.6. В случае выявления в ходе проверки в действиях работника учреждения признаков 
коррупционного правонарушения, предусмотренного частью 3 статьи 9 Федерального закона 
от 25.12.2008 N 273-ФЗ «О противодействии коррупции», материалы по результатам работы 
комиссии направляются директором учреждения в соответствующие органы для привлечения 
работника учреждения к иным видам ответственности в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.
4.7. В случае опровержения факта обращения к работнику учреждения с целью его склонения к 
совершению коррупционных правонарушений директор учреждения принимает решение о 
принятии результатов проверки к сведению.
4.8. Информация о решении по результатам проверки направляется в кадровую службу 



учреждения для включения в личное дело уведомителя.
4.9. Работник учреждения, в отношении которого проводится проверка сведений, 
содержащихся в уведомлении, по окончании проверки имеет право ознакомиться с 
письменным заключением о ее результатах.



ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 
к приказу директора МБУК "ЦБС" г. Воронежа 

от 09.01.2019 №11

Правила
обмена деловыми подарками и знаками делового гостеприимства в муниципальном 

бюджетном учреждении культуры городского округа город Воронеж 
"Централизованная библиотечная система"

I. Общие положения
1.1. Данные Правила обмена деловыми подарками и знаками делового 

гостеприимства в муниципальном бюджетном учреждении культуры городского округа 
город Воронеж "Централизованная библиотечная система" (далее - Правила) разработаны 
на основе Федерального закона Российской Федерации от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О 
противодействии коррупции» и определяют единые для всех работников требования к 
дарению и принятию деловых подарков.

1.2. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников 
муниципального бюджетного учреждения культуры городского округа город Воронеж 
"Централизованная библиотечная система" вне зависимости от уровня занимаемой 
должности.

1.3. Целями настоящих Правил являются:
• обеспечение единообразного понимания роли и места деловых подарков, делового 

гостеприимства, представительских мероприятий в деловой практике муниципального 
бюджетного учреждения культуры городского округа город Воронеж "Централизованная 
библиотечная система" (далее - МБУК "ЦБС" г. Воронежа):

• минимизирование рисков, связанных с возможным злоупотреблением в области 
подарков, представительских мероприятий;

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

II. Правила обмена деловыми подарками и знаками делового гостеприимства
2.1. Деловые подарки, «корпоративное» гостеприимство и представительские 

мероприятия должны рассматриваться сотрудниками только как инструмент для 
установления и поддержания деловых отношений и как проявление общепринятой 
вежливости в ходе ведения хозяйственной деятельности.

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

• соответствовать требованиям антикоррупционного законодательства Российской 
Федерации, а также Типовых правил, локальных нормативных актов;

• быть вручены и оказаны только от имени организации.
2.3. Подарки, которые сотрудники от имени МБУК "ЦБС" г. Воронежа могут 

передавать другим лицам или принимать от имени МБУК "ЦБС" г. Воронежа в связи со 
своей трудовой деятельностью, а также расходы на деловое гостеприимство должны 
соответствовать следующим критериям:

• быть прямо связаны с уставными целями деятельности МБУК "ЦБС" г. Воронежа:
• быть разумно обоснованными, соразмерными и не являться предметами роскоши:
• не представлять собой скрытое вознаграждение за услугу, действие или 

бездействие, попустительство или покровительство, предоставление прав или принятие 
определенных решений, либо попытку оказать влияние на получателя с иной незаконной 
или неэтичной целью;

• не создавать реиутационного риска для МБУК "ЦБС" г. Воронежа, сотрудников и 
иных лиц в случае раскрытия информации о совершённых подарках и понесённых 
представительских расходах;



• не противоречить принципам и требованиям антикоррупционной политики, кодекса 
этики и служебного поведения и другим внутренним документам МБУК "ЦБС" г. Воронежа, 
действующему законодательству и общепринятым нормам морали и нравственности.

III. Получение работниками организации деловых подарков и принятие знаков 
делового гостеприимства

3.1. Работники МБУК "ЦБС" г. Воронежа могут получать деловые подарки, знаки 
делового гостеприимства только на официальных мероприятиях, если это не противоречит 
требованиям антикоррупционного законодательства Российской Федерации.

3.2. При получении делового подарка или знаков делового гостеприимства работник 
организации обязан принять меры по недопущению возможности возникновения конфликта 
интересов в соответствии с Положением о конфликте интересов, утвержденным локальным 
нормативным актом организации.

3.3. В случае возникновения конфликта интересов или возможности возникновения 
конфликта интересов при получении делового подарка или знаков делового гостеприимства 
работник МБУК "ЦБС" г. Воронежа обязан в письменной форме уведомить должностное 
лицо организации, ответственное за противодействие коррупции, в соответствии с 
процедурой раскрытия конфликта интересов, утвержденной локальным нормативным актом 
организации.

3.4. Работники МБУК "ЦБС" г. Воронежа обязаны в соответствии с настоящими 
Правилами, уведомлять обо всех случаях получения подарка в связи с их должностным 
положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей руководителя 
учреждения.

3.5. Уведомление о получении подарка в связи с должностным положением или 
исполнением служебных (должностных) обязанностей (далее - уведомление), составленное в 
2 экземплярах по форме согласно приложению 1 к настоящим Правилам с занесением в 
«Журнал регистрации уведомлений о получении подарков» (приложение 2), представляется 
не позднее 3 рабочих дней со дня получения подарка в комиссию по приему, выдаче и 
списанию нефинансовых активов, материальных активов и товарно-материальных 
ценностей МБУК "ЦБС" г. Воронежа (далее - комиссия). Один экземпляр уведомления 
возвращается работнику, представившему уведомление, с отметкой о регистрации.

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

При невозможности подачи уведомления в указанные сроки по причине, не 
зависящей от работника, оно представляется не позднее следующего дня после ее 
устранения.

3.6. Подарок, стоимость которого подтверждается документами и превышает 3 
тысячи рублей либо стоимость которого неизвестна, сдается председателю комиссии, 
который принимает его на хранение по акту приема-передачи не позднее 5 рабочих дней со 
дня регистрации уведомления в соответствующем журнале регистрации (приложение 3).

3.7. В целях принятия к бухгалтерскому учету подарка в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации, определение его стоимости проводится на 
основе рыночной цены, действующей на дату принятия к учету подарка, или цены на 
аналогичную материальную ценность в сопоставимых условиях с привлечением при 
необходимости комиссии. Сведения о рыночной цене подтверждаются документально, а при 
невозможности документального подтверждения - экспертным путем. Подарок 
возвращается сдавшему его работнику по акту приема-передачи в случае, если его 
стоимость не превышает 3 тысячи рублей.

3.8. Работник, сдавший подарок, может его выкупить, направив на имя работодателя 
соответствующее заявление не позднее двух месяцев со дня сдачи подарка.

3.9. Комиссия в течение 3 месяцев со дня поступления заявления, указанного в 
пункте 3.8 настоящего Порядка, организует оценку стоимости подарка для реализации 
(выкупа) и уведомляет в письменной форме работника, подавшего заявление, о результатах 
оценки, после чего в течение месяца заявитель выкупает подарок по установленной в 
результате оценки стоимости или отказывается от выкупа.



3.10. Подарок, в отношении которого не поступило заявление, указанное в пункте 
3.9 настоящих Правил, может использоваться МБУК "ЦБС" г. Воронежа с учетом 
заключения комиссии о целесообразности использования подарка для обеспечения 
деятельности учреждения.

3.11. Работникам МБУК "ЦБС" г. Воронежа запрещается:
• принимать предложения от организаций или третьих лиц о вручении деловых 

подарков и об оказании знаков делового гостеприимства, деловые подарки и знаки делового 
гостеприимства в ходе проведения деловых переговоров, при заключении договоров, а 
также в иных случаях, когда подобные действия могут повлиять или создать впечатление об 
их влиянии на принимаемые решения:

• просить, требовать, вынуждать организации или третьих лиц дарить им либо их 
родственникам деловые подарки и/или оказывать в их пользу знаки делового 
гостеприимства;

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

IV. Ответственность
4.1. Неисполнение настоящих Правил может стать основанием для применения к 

работнику мер дисциплинарного, административного, уголовного и гражданско-правового 
характера.



ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к приказу директора МБУК "ЦБС" г. Воронежа

от 09.01.2019 №11

Председателю комиссии 
МБУК "ЦБС" г. Воронежа 

по профилактике 
коррупционных правонарушений 

от

УВЕДОМЛЕНИЕ О 
ПОЛУЧЕНИИ ПОДАРКА

от« ___ » ___ ____ 20 г.

Извещаю о полчении_______________________________________________________________
(наименование протокольного мероприятия, служебной командировки, другого официальною мероприятия, место и дата проведения»

№ 
п/п

Наименование подарка Характеристика 
подарка, его описание

Количество 
предметов

Стоимость 
в рублях

Приложение_____________________________________________________ на__________листах
(наименование документа)

Работник, представивший уведомление__________________________________________________
(Ф.И.О.)

«______ »______________________ 20_____ г.

Лицо, принявшее уведомление___________________________________
(Ф.И.О.)

« 20_____ г

Регистрационный номер в журнале регистрации уведомлений

20



ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к приказу директора МБУК "ЦБС" г. Воронежа

от 09.01.2019 №11

Журнал регистрации уведомлений о получении подарков

Уведомление Фамилия, 
имя, 

отчество, 
замещаемая 
должность, 
наименовани 

е

Дата и 
обстоятельств 

а 
дарения

Характеристика подарка Место 
хранения

№ Дата наименование описание количество 
предметов

стоимость

1 2 3 4 5 6 7 8 9



ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к приказу директора МБУК "ЦБС" г. Воронежа

от 09.01.2019 №11

АКТ ПРИЕМА-ПЕРЕДАЧИ 
ПОДАРКА 

от« » 20 г.

Мы, нижеподписавшиеся, составили настоящий акт о том, что

(ф.и.о.. занимаемая должность) сдал (принял).

(ф.и.о.. ответственного лииа)
принял (передал).

подарок:

№ 
п/п

Наименование подарка Характеристика 
подарка, его описание

Количество 
предметов

Стоимость в 
рублях

Принял (передал) Сдал (принял)

(подпись) (расшифровка подписи) (подпись) (расшифровка подписи)

Принято к учету (наименование организации


