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1. Общие положения

1.1. Кодекс этики и служебного поведения работников Муниципального автономного учреждения культуры «Городской Центр культуры и досуга им. Н.Г. Васильева» (далее по тексту – Учреждение) (далее – кодекс) разработан в соответствии с положениями Конституции РФ, Трудового кодекса РФ, федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», иных нормативных правовых актов Российской Федерации, а также основан на общепризнанных и традиционных нравственных принципах и нормах российского общества и государства.

1.2. Коллектив работников Учреждения (далее по тексту – работники, по отдельности – работник) представляет собой коллектив единомышленников, объединенный общими   целями и задачами. Устойчивость функционирования и развитие Учреждения, профессиональный рост и благосостояние работников зависят от того, насколько  каждый  из них готов  работать  максимально эффективно, рассматривать и защищать интересы Учреждения как свои собственные.

1.3. Принципиальность, добросовестность, честность, открытость, беспристрастность, уважение  личных  прав  и  интересов  работников, требований клиентов  и  условий сотрудничества, выдвигаемых  деловыми партнерами, как принципы достижения успеха должны стать приоритетами для работников Учреждения. В условиях конкурентной борьбы важны не только профессиональные навыки, но и слаженная командная работа, личная причастность к целям Учреждения, следование этическим нормам, высокая исполнительская дисциплина. Человеческий капитал и надежная репутация  являются основными ценностями Учреждения. Любые действия, наносящие ущерб имиджу Учреждения, являются недопустимыми.                                          

1.4. Настоящий кодекс  призван  создать  благоприятные  условия,  в  которых  каждый сотрудник  понимает  и  принимает  корпоративные   ценности,   эффективно применяет  свои   знания  и  опыт  для  достижения  стратегических  целей Учреждения, получает  удовлетворение  от результатов  своей работы и имеет возможности для карьерного  роста.  

1.5. Кодекс представляет собой свод общих принципов профессиональной служебной этики и основных правил служебного поведения, а также принципов профилактики коррупционных правонарушений, которыми должны руководствоваться работники независимо от замещаемой ими должности. Настоящий кодекс не носит исчерпывающего характера, и положения об этике, служебном поведении и профилактике коррупционных правонарушений могут конкретизироваться в других локальных нормативных актах Учреждения. 

1.6. Работники призваны принимать все необходимые меры для соблюдения положений кодекса, а участники правоотношений с участием Учреждения вправе ожидать от Работников поведения в соответствии с положениями кодекса.

1.7. Знание и соблюдение работниками положений кодекса может учитываться при оценке их деятельности в области соблюдения исполнительской дисциплины.

1.8. Учреждение сотрудничает с правоохранительными органами по вопросам пресечения, расследования, раскрытия коррупционных правонарушений и привлечения виновных лиц к ответственности.

2. Основные обязанности, принципы
и правила служебного поведения работников

2.1. Работник несет права и обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, трудовым договором (эффективным контрактом) и должностной инструкцией.
2.2. В отношениях с работниками Учреждение соблюдает все требования трудового  законодательства и условия трудового договора, уважает личную свободу и права человека, предоставляет каждому равные возможности и не допускает дискриминации в сфере труда. 

2.3. Учреждение соблюдает режим конфиденциальности и обеспечивает гарантии защиты персональных данных работников.                                         
2.4. Работникам вне зависимости от нахождения их на рабочем месте рекомендуется:

2.4.1. соблюдать действующее законодательство Российской Федерации и Новгородской области, не допускать нарушения законов и иных нормативных правовых актов исходя из политической, эконо​мической целесообразности либо по иным мотивам;

2.4.2. при исполнении трудовых обязанностей не оказывать предпочтения каким-либо гражданам, профессиональным или социальным группам и организациям, быть независимыми от их влияния и решений политических партий и общественных объединений;

2.4.3. исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, иму​щественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению ими трудовых обязанностей, не использовать служебное положения при решении вопросов личного характера;

2.4.4. проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными лицами, терпимость и уважение к обычаям и традициям народов России и других государств, различных этнических, социальных групп и конфессий;

2.4.5. воздерживаться от конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или репутации Учреждения;

2.4.6. не препятствовать деятельности представителей средств массо​вой информации по информированию общества о работе Учреждения, а также оказывать при наличии возможности содействие в получении информации;

2.4.7. принимать меры по обеспечению безопасности и конфиденциальности информации, которая стала извест​на ему в связи с исполнением им должностных обязанностей.

2.5. В целях противодействия коррупции работники обязаны:

2.5.1. уведомлять Учреждение, органы прокуратуры, правоохранительные органы обо всех случаях обращения к работникам каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

2.5.2. не получать в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное воз​награждение, ссуды, услуги материального характера и иные формы вознаграждения), за исключением сувениров, вручаемых в ходе протокольных мероприятий, а также иных подарков стоимостью не более двух тысяч рублей;

2.5.3. принимать меры по недопущению возникновения конфликта инте​ресов (ситуация, когда работник Учреждения в силу своего  служебного  положения полномочен принять решение, которое может принести личную выгоду такому работнику, равно как его родственникам или знакомым, в ущерб интересам Учреждения) и урегулированию возникших случаев конфликта интересов, немедленно уведомлять своего непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения;

2.5.4. не допускать поведения, которое может восприниматься окружающими как обещание или предложение дачи взятки, как согласие принять взятку или как просьба о даче взятки, либо как возможность совершить иное коррупционное правона​рушение.

2.6. Работник, наделенный организационно-распорядительными полно​мочиями по отношению к другим работникам, должен стремиться быть для них образцом профессионализма, безупречной репутации, способствовать формированию в Учреждении и его подразделениях благоприятного морально-психологического климата, иметь мужество противостоять  тому,  что  неприемлемо,  и  брать  на  себя ответственность за последствия своих решений.

2.6. Работнику, наделенному организационно-распорядительными полномо​чиями по отношению к другим работникам, рекомендуется:

2.6.1. принимать меры по предупреждению коррупции, а также меры к тому, чтобы подчиненные ему работники не допускали коррупционно опасного по​ведения, своим личным поведением подавать пример честности, беспристра​стности и справедливости;

2.6.2. не допускать случаев принуждения работников к участию в деятельно​сти политических партий, общественных объединений и религиозных орга​низаций;

2.6.3. принимать меры по предотвращению или урегулиро​ванию конфликта интересов в случае, если ему стало известно о возникнове​нии у работника конфликта интересов.

2.7. Все работники Учреждения в течение рабочего времени обязаны:
2.7.1. не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование Работодателя;

2.7.2. не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми отношениями с Работодателем, не вести личные телефонные разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть в компьютерные игры;

2.7.3. соблюдать запрет курения в помещениях и на территории Учреждения;

2.7.4. не употреблять алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества, не являться на работу в состоянии алкогольного, наркотического, токсического или иного опьянения;

2.7.5. не разглашать информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением трудовых обязанностей, в том числе не разглашать персональные данные других работников;

2.7.6. во всех иных случаях действовать исключительно в интересах Учреждения.
3. этические правила служебного поведения работников

3.1. В служебном поведении работнику рекомендуется воздерживаться от:

3.1.1. любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по любому признаку, грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых замечаний, предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений, угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение;

3.1.2. принятия пищи, курения во время служебных совещаний, бесед, иного служебного общения с потребителями услуг Учреждения.

3.2. Внешний вид работника при исполнении им трудовых обязанностей в зависимости от условий трудовой деятельности должен способствовать уважительному отношению граждан к Учреждению, а также, соответствовать общепринятому деловому стилю, который отличают сдержанность, традиционность, аккуратность.

3.3. Учреждение придерживается принципа прозрачности и высоких стандартов планирования, контроля и отчетности, недопущения составления неофициальной отчетности и использования поддельных или подложных документов, и стремится к обеспечению сохранности своих активов, включая деловую информацию. 
3.4. Каждый работник Учреждения обязан соблюдать требования кодекса и сообщать  о  любых известных ему случаях  совершенного  или  возможного нарушения требований кодекса этики директору Учреждения или своему непосредственному руководителю. Учреждение гарантирует сотруднику неразглашение и ненаказуемость такого обращения, как и внимательное, объективное и компетентное рассмотрение поступивших  обращений.
4. ПРОЦЕДУРА УРЕГУЛИРОВАНИЯ КОНФЛИКТА ИНТЕРЕСОВ

И ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДОБРОСОВЕСТНОЙ РАБОТЫ УЧРЕЖДЕНИЯ

4.1. В случаях обращения к работникам каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений работник обращается к директору, а в случаях его отсутствия – к своему непосредственному руководителю с уведомлением, содержащим сведения, указанные в приложении № 1 к настоящему кодексу, по форме согласно приложению № 2 к настоящему кодексу.

4.2. В случаях возникновения конфликта интересов работник обращается к директору, а в случаях его отсутствия – к своему непосредственному руководителю с уведомлением по форме согласно приложению № 3 к настоящему кодексу
4.3. В случаях иного нарушения требований настоящего кодекса работник обращается к директору, а в случаях его отсутствия – к своему непосредственному руководителю со служебной запиской, написанной в свободной форме, с изложением сущности предполагаемого нарушения, обстоятельствах его совершения, указанием лица, предположительно ответственного за его нарушение.
4.4. Уведомления, служебные записки и иные документы, указанные в пунктах 4.1 – 4.3 настоящего кодекса, рассматриваются директором Учреждения в десятидневный срок со дня их регистрации. При необходимости к их рассмотрению привлекается должностное лицо, ответственное за профилактику коррупционных правонарушений, которое представляет директору Учреждения правовой анализ ситуации и свои соображения, изложенные в служебной записке.

4.5. В течение срока, установленного для рассмотрения уведомления или служебной записки, указанных в пунктах 4.1 – 4.3 настоящего кодекса, в случае предполагаемой вины иных работников в нарушении требований настоящего кодекса директор учреждения затребует у таких работников письменное объяснение. Необходимо, чтобы до истечения срока рассмотрения уведомления или служебной записки у работника было не менее двух дней на предоставление письменного объяснения. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

4.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

4.7. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, а также неисполнение обязанностей, установленных законодательством РФ и локальными нормативными актами Учреждения о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

4.6. По итогам рассмотрения уведомления или служебной записки работника Учреждения директором Учреждения принимается одно из следующих решений:

4.6.1. об отказе от применения дисциплинарного взыскания и иных мер реагирования в связи с отсутствием нарушения требований настоящего кодекса;

4.6.2. о принятии мер по урегулированию конфликта интересов;

4.6.3. о принятии иных мер реагирования на поступившее сообщение;

4.6.4. о предупреждении виновного работника о необходимости соблюдения требований настоящего кодекса в связи с совершением им незначительного нарушения, не причиняющего фактического ущерба Учреждению;

4.6.5. о применении к виновному работнику дисциплинарного взыскания в виде замечания или выговора с соблюдением норм трудового законодательства РФ в связи с совершением работником требований настоящего кодекса и иных локальных нормативных актов Учреждения, в результате которого был нанесен ущерб Учреждению;
4.6.6. об увольнении виновного работника по инициативе работодателя в случае наличия оснований, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.

4.7. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.

4.8. Работник, обратившийся с уведомлением или служебной запиской, в двухдневный срок со дня принятия решения директором Учреждения извещается о принятом решении путем направления письменного ответа либо путем ознакомления под роспись с приказом или иным актом Учреждения.

_________________________
Приложение № 1
к кодексу этики и служебного

поведения работников 

МАУК «ГЦКиД им. Н.Г. Васильева» 

от 02.09.2019

ПЕРЕЧЕНЬ
сведений, содержащихся в уведомлениях о фактах обращения 
в целях склонения работника МАУК «ГЦКиД им. Н.Г. Васильева» 
к совершению коррупционных правонарушений

1. Фамилия, имя, отчество работника, уведомляющего директора МАУК «ГЦКиД им. Н.Г. Васильева» о фактах обращения к нему в целях склонения к совершению коррупционного правонарушения (далее – работник), замещаемая должность, структурное подразделение.

2. Все известные сведения о физическом лице, склоняющем к правонарушению (фамилия, имя, отчество, место работы, должность и другие).

3. Наименование юридического лица, от имени или в интересах которого лицо (лица) обратилось (обратились) к работнику в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений (в случае необходимости).

3. Сущность предполагаемого правонарушения (злоупотребление должностными полномочиями, нецелевое расходование бюджетных средств, присвоение полномочий должностного лица, незаконное участие в предпринимательской деятельности, получение взятки, дача взятки, служебный подлог и другие).

4. Способ склонения к правонарушению (подкуп, угроза, обещание, обман, насилие, шантаж и другие).

5. Информация о месте, времени и иных обстоятельствах обращения в целях склонения к правонарушению.

6. Информация об обстоятельствах склонения к правонарушению (личная встреча, телефонный разговор, почтовое отправление и другие).

7. Личная подпись работника с указанием даты и времени составления уведомления.

Приложение № 2
к кодексу этики и служебного

поведения работников 

МАУК «ГЦКиД им. Н.Г. Васильева» 

от 02.09.2019

Директору 

МАУК «ГЦКиД им. Н.Г. Васильева»
Яковенко Е.К.
                                                от ________________________

                                                ___________________________

                                                (ФИО, замещаемая должность)

УВЕДОМЛЕНИЕ

о факте обращения в целях склонения работника МАУК «ГЦКиД им. Н.Г. Васильева»
к совершению коррупционных правонарушений

Сообщаю, что:

1)  

описание обстоятельств, при которых поступило обращение к работнику 

МАУК «ГЦКиД им. Н.Г. Васильева» в связи с исполнением им служебных обязанностей

каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений

(дата, место, время, другие условия)

2)  

подробные сведения о коррупционных правонарушениях, которые должен был бы

совершить работник МАУК «ГЦКиД им. Н.Г. Васильева» по просьбе обратившихся лиц

3)  

все известные сведения о физическом (юридическом) лице,

склоняющем к коррупционному правонарушению

4)  

способ и обстоятельства склонения к коррупционному правонарушению

(подкуп, угроза, обман и т.д.), а также информация об отказе (согласии) принять 

предложение лица о совершении коррупционного правонарушения

	
	
	

	(дата, подпись, инициалы и фамилия)


Данные о регистрации заявления:

вх. № ______ от «____» ________________ 20___ г.

	
	
	
	
	

	Наименование должности лица, принявшего заявление
	
	Подпись
	
	Фамилия И.О.


Приложение № 3

к кодексу этики и служебного

поведения работников 

МАУК «ГЦКиД им. Н.Г. Васильева» 

от 02.09.2019

Директору 

МАУК «ГЦКиД им. Н.Г. Васильева»

Яковенко Е.К.
                                                от ________________________

                                                ___________________________

                                                (ФИО, замещаемая должность)

УВЕДОМЛЕНИЕ

о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных

обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов

Сообщаю о возникновении у меня личной заинтересованности при исполнении должностных  обязанностей,  которая приводит или может привести к конфликту интересов (нужное подчеркнуть).

Обстоятельства, являющиеся основанием возникновения личной заинтересованности: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Должностные обязанности,  на  исполнение  которых  влияет  или  может повлиять личная заинтересованность: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Предлагаемые   меры  по  предотвращению  или  урегулированию  конфликта интересов: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Намереваюсь (не намереваюсь) лично присутствовать при рассмотрении настоящего уведомления (нужное подчеркнуть).

	
	
	

	(дата, подпись, инициалы и фамилия)


