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Кодекс этики и служебного поведения работников
МКУ «Централизованная бухгалтерия учреждений образования»
	 1. Общие положения
            1.1. Настоящее положение о нормах профессионального поведения работников разработано на основании Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Указа Президента Российской Федерации от 19.05.2008 № 815 «О мерах по противодействию коррупции», Закона Хабаровского края от 30.09.2009 № 269 «О предупреждении коррупции в Хабаровском крае», Устава МКУ «Централизованная бухгалтерия учреждений образования».
1.2. Этические правила для работника МКУ «Централизованная бухгалтерия учреждений образования»  (далее - кодекс) - это система определенных нравственных стандартов поведения, обеспечивающих  реализацию уставных видов деятельности учреждения. Они не регламентируют частную жизнь работника, не ограничивают его права и свободы, а лишь определяют нравственную сторону его деятельности, устанавливают четкие этические нормы служебного поведения. Кодекс – это свод основных морально-этических норм и правил социального поведения, следуя которым мы укрепляем высокую репутацию учреждения, поддерживаем его авторитет.  
1.3. Кодекс этики и служебного поведения работников МКУ «ЦБ учреждений образования»:

- призван обеспечить единую нравственно-правовую основу для согласованных и эффективных действий работников учреждения, способствовать предупреждению коррупционных правонарушений, противодействовать падению этической культуры;

- не определяет механизм и способы контроля за нарушениями этических правил, не указывает конкретных санкций и наказаний за безнравственные действия; 
- способствует созданию корпоративной культуры в учреждении, улучшению имиджа учреждения;  
- совершенствует управленческую структуру, т.е. обеспечивает  устойчивое развитие в условиях современных перемен.
2. Основные служебные нормы поведения
            2.1. Работники  МКУ «ЦБ учреждений образования»:

-  не должны своими действиями, предположениями, решениями подрывать авторитет учреждения, в котором они работают, ставить выполнение должностных обязанностей в зависимость от личной заинтересованности, уклоняться от личной ответственности;

- не должны совершать бесчестных и безответственных поступков, оскорбляющих гражданские чувства, искажающих представление об облике работника, а также использовать свое влияние в интересах любых социальных групп и ближайшего окружения;

- не должны ни в какой форме, ни в какой мере использовать экономические, материальные и другие возможности в связи с исполнением должностных обязанностей для поддержки политических партий, общественных организаций и любых других политических сил, если это не оговорено законом.
Действия работников МКУ «ЦБ учреждений образования» не могут быть направлены против социально не защищенных групп населения. Ни при каких обстоятельствах они не должны подвергаться дискриминации.
Работники МКУ «ЦБ учреждений образования» в своей деятельности должны руководствоваться  этическими  стандартами, основанными на принципах гуманизма, социальной справедливости, основных правах человека.
            2.2. Работники  МКУ «ЦБ учреждений образования» обязаны:

- не преследовать в ходе выполнения должностных обязанностей личных, корыстных интересов;

- никогда не принимать для себя и членов своей семьи никаких благ и преимуществ при обстоятельствах, которые могут быть созданы, чтобы воспрепятствовать честному исполнению должностных обязанностей;

- не принимать почестей, вознаграждений, поощрений, связанных с выполнением должностных обязанностей в учреждении, не предусмотренных локальными нормативными актами учреждения;

- не использовать средства, выделенные на официальные расходы, для покрытия личных трат;
- не использовать как средство извлечения личной выгоды какую-либо информацию, полученную конфиденциально во время исполнения должностных обязанностей;
- не использовать в адрес другого работника учреждения или иного гражданина высказывания оскорбительного характера, затрагивающие честь и достоинство. 
Личные доходы  руководителя учреждения и членов его семьи подлежат декларированию и не могут составлять тайны.
            2.3. Выполнение должностных обязанностей

Работники МКУ «ЦБ учреждений образования»:

- должны посвящать рабочее время исключительно выполнению должностных обязанностей, прилагать все усилия для эффективной работы;

- обязаны выполнять распоряжения руководства и должностные инструкции, соблюдать принцип иерархии в отношениях с руководством и подчиненными, а также иные формальные правила;

 - должны уважать достоинство человека, не дискриминировать одних путем предоставления другим незаслуженных благ и привилегий;
- обязаны принимать меры по урегулированию конфликта интересов при ситуации, когда личная заинтересованность (прямая или косвенная) работника влияет или может повлиять на надлежащее, объективное и беспристрастное исполнение им должностных обязанностей.
            2.4. Коллегиальное поведение
            Работники МКУ «ЦБ учреждений образования»:

            - должны придерживаться правил делового этикета;

           - обязаны уважать правила официального поведения и традиции коллектива;

            - должны участвовать в коллективной  работе, стремиться к честному и эффективному сотрудничеству;

             - в общении с коллегами, посетителями должны соблюдать правила речевого этикета, субординацию и быть корректными в любых ситуациях.

            2.5.  Механизмы внедрения:
            1) информационное обеспечение, призванное разъяснить назначение Кодекса и механизм его реализации и способов разрешения сложных этических ситуаций;

            2) трансляция через менеджмент, особенно административно-управленческого персонала, демонстрирующая, что руководство не только говорит о важности исполнения Кодекса, но и само образцово его исполняет.
3. Основные  этические нормы
            3.1. Каждый работник МКУ «ЦБ учреждений образования» требователен по отношению к себе и стремится к самосовершенствованию. Он занимается своим образованием, повышением квалификации и поиском наилучших методов работы.
            3.2. Работник в общении с коллегами и иными гражданами уважителен, вежлив и корректен. Он знает и соблюдает нормы этикета.
4. Взаимоотношения
            4.1. Стиль общения работников МКУ «ЦБ учреждений образования» строится на взаимном уважении. Каждый работник всегда обязан приветствовать (здороваться) со своим коллегой, проявление иного поведения может рассматриваться как неуважение (пренебрежение) к коллеге. Пренебрежительное отношение недопустимо.

            4.2. Работники избегают необоснованных и скандальных конфликтов во взаимоотношениях. В случае возникновения разногласий они стремятся к их конструктивному решению. 

            4.3. Работники учреждения стараются избегать конкуренции, мешающей их партнерству при выполнении общего дела. Коллег объединяют взаимовыручка, поддержка, открытость и доверие.

            4.4. Каждый работник не злоупотребляет своим служебным положением. В рамках антикоррупционной деятельности не может использовать своих подчиненных, требовать от них каких-либо услуг или одолжений.

            4.5. Каждый работник терпимо относится к религиозным убеждениям и политическим взглядам своих коллег и посетителей учреждения. Он не имеет права навязывать свои взгляды, иначе как путем дискуссии.

            4.6. Руководство учреждения не может требовать или собирать информацию о личной жизни работников, не связанную с выполнением ими своих трудовых обязанностей. Оценки и решения директора должны быть беспристрастными и основываться на фактах и реальных заслугах работников.
            4.7. Работники МКУ «ЦБ учреждений образования» имеют право получать от руководства учреждения информацию, имеющую значение для работы учреждения. Руководство не имеет права скрывать информацию, которая может повлиять на качество труда работников. 

            4.8. В случае выявления преступной деятельности работника(ов), а также грубых нарушений профессиональной этики директор должен принять соответствующее решение по отношению к нарушителям. 

            4.9. В целях противодействия коррупции работнику рекомендуется:

            - уведомлять работодателя, органы прокуратуры, правоохранительные органы обо всех случаях обращения к работнику каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных действий;

            - не допускать коррупционно-опасного поведения, которое может восприниматься окружающими как обещание или предложение дачи взятки должностному лицу.

            4.10. Работники не имеют права обнародовать конфиденциальную служебную информацию.
            4.11. Работники должны бережно и обоснованно расходовать материальные и другие ресурсы. Они не имеют права использовать имущество учреждения (помещения, мебель, телефон, компьютер, копировальную технику, другое оборудование, транспортные средства), а также свое рабочее время для личных нужд.
            4.12. Директор должен сохранять беспристрастность при подборе на работу нового работника или повышении работника в должности.
            4.13. Работники не могут оказывать давление на руководство с тем, чтобы в учреждение, где они работают, был принят член их семьи, родственник или близкий друг или чтобы вышеупомянутые лица были повышены в должности. 

            4.14. Недопустимо брать вознаграждение в какой бы то ни было форме за приём на работу, назначение на более высокую должность и т.п.
5. Внешний вид
            5.1. Внешний вид работников МКУ «ЦБ учреждений образования» должен соответствовать общепринятому деловому стилю, который отличают официальность, сдержанность, аккуратность.
__________________________________________


	


