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I. Общие положения.

1.1 Кодекс  этики и служебного поведения работников муниципального бюджетного учреждения Земетчинского района Пензенской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Земетчинского района Пензенской области» (далее – Кодекс) разработан в соответствии с положениями Конституции Российской Федерации, основан на общепризнанных нравственных принципах и нормах российского общества и государства.

1.2. Настоящий Кодекс представляет собой свод общих принципов профессиональной этики и основных правил поведения, которыми должны руководствоваться работники муниципального бюджетного учреждения Земетчинского района Пензенской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Земетчинского района Пензенской области» (далее – МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области») независимо от занимаемой ими должности.

1.3. Работники, принимаемые на работу в МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области», обязаны ознакомиться с положениями Кодекса и соблюдать их в процессе своей деятельности.

1.4. Каждый работник МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области» должен принимать все необходимые меры к соблюдению положений настоящего Кодекса, а каждый гражданин Российской Федерации вправе ожидать от работника МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области» поведения в отношениях с ним в соответствии с положениями Кодекса.

1.5. Целью Кодекса является установление основных этических норм и правил поведения работников МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области» в профессиональной деятельности. 

1.6. Настоящий Кодекс призван повысить эффективность исполнения работниками МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области» своих должностных обязанностей, а также:

- служит основой формирования должной морали, профессиональной чести и служебного этикета работников МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области»;

- ориентирует работников МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области» в ситуациях конфликта интересов и этической неопределенности или иных обстоятельств нравственного выбора;

- способствует выработке потребности соблюдения профессионально-этических норм поведения;

- выступает как институт общественного сознания и нравственности работников МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области», их самоконтроля.

1.7. Знание и соблюдение работниками МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области» положений настоящего Кодекса является одним из критериев оценки их профессионального поведения и деятельности.

II. Основные принципы и правила служебного поведения работников МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области».

2.1. В своем поведении работникам МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области» необходимо исходить из конституционных положений о том, что человек, его права и свободы являются высшей ценностью, и каждый гражданин имеет право на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту чести, достоинства, своего доброго имени.

Поведение работника МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области» всегда и при любых обстоятельствах должно быть безупречным и профессиональным.

2.2. Работники МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области»  призваны:

- вести себя доброжелательно, внимательно и предупредительно;

- контролировать своё поведение, чувства и эмоции, не позволяя личным симпатиям или антипатиям, влиять на принимаемые решения, уметь предвидеть последствия своих поступков и действий;

- обращаться одинаково корректно с гражданами независимо от их служебного или социального положения, не оказывать предпочтения каким-либо профессиональным или социальным группам и организациям, быть независимыми от влияния отдельных граждан, профессиональных или социальных групп и организаций;

- исполнять должностные обязанности добросовестно и на высоком профессиональном уровне в целях обеспечения эффективной работы МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области»;

- осуществлять свою деятельность в пределах предоставленных полномочий;

- придерживаться делового стиля поведения, основанного на самодисциплине и выражающегося в профессиональной компетентности, обязательности, аккуратности, точности, внимательности, умении ценить своё и чужое время;

- исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению ими должностных обязанностей;

- соблюдать установленные федеральными законами ограничения и запреты;

- исключить использование своего служебного положения, в том числе использование (предъявление) служебного удостоверения в личных интересах, не связанных с выполнением должностных обязанностей;

- соблюдать беспристрастность, исключающую возможность влияния на их профессиональную деятельность решений политических партий и общественных объединений;

- проявлять толерантность и уважение к обычаям и традициям народов России и других государств, учитывать культурные и иные особенности различных этнических, социальных групп и конфессий; 

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в добросовестном исполнении работниками МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области» должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области», принимать предусмотренные законодательством Российской Федерации меры к недопущению возникновения конфликта интересов и урегулированию возникшего конфликта интересов;

- не использовать служебное положение для оказания влияния на деятельность государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, должностных лиц, государственных (муниципальных) служащих и граждан при решении вопросов личного характера;

- не допускать в работе проявлений бюрократизма, формализма, высокомерия, неуважительного отношения к законным просьбам и требованиям граждан, проявлять тактичность и уважение, корректность и внимательность, требовательность и принципиальность в общении с гражданами;

- не допускать, чтобы политические и религиозные убеждения, личные отношения влияли на принятие решений, связанных с исполнением служебных обязанностей;

- не допускать истребования от юридических или физических лиц информации, предоставление которой этими лицами не предусмотрено законодательством;

- отключать мобильный телефон либо установить его на тихий режим при участии в совещании, воздерживаться от ответа на телефонные звонки при общении с посетителями;

- в любой ситуации сохранять личное достоинство; 

- заботиться о своем внешнем виде, всегда быть подтянутым и аккуратным; 

- постоянно повышать свою профессиональную квалификацию и культурный уровень.

2.3. Во взаимоотношениях с коллегами работник МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области» обязан:

- поддерживать ровные доброжелательные отношения, стремиться к установлению делового и конструктивного сотрудничества, взаимоуважения и взаимопомощи;

- проявлять скромность в поведении с коллегами, содействовать коллегам в успешном выполнении ими трудных поручений, не допускать проявлений бахвальства, зависти и недоброжелательности;

- проявлять уважение, корректность, тактичность, доброжелательность и внимательность в общении с коллегами;

- придерживаться делового этикета, соблюдать правила официального поведения.

2.4. Работнику МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области» следует воздерживаться  от:

- курения табака, употребления напитков, содержащих алкоголь, в общественных местах, государственных и муниципальных учреждениях, иных организациях, во время исполнения должностных обязанностей;

- жевания жевательной резинки во время совещаний, общения с коллегами, гражданами;

- предоставления, размещения и распространения в средствах массовой информации, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет любой информации, которая может причинить ущерб репутации работника, МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области».

2.5. Работники МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области» обязаны противодействовать проявлениям коррупции и принимать меры к ее предотвращению в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Уведомление руководства МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области»  о фактах обращения с целью склонения к совершению коррупционных правонарушений (за исключением случаев, когда по данным фактам проведена или проводится проверка) является должностной обязанностью работника МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области».

Работникам МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области» следует уделять внимание манере своего общения с коллегами, представителями организаций, иными гражданами и, в частности, воздерживаться от поведения, которое может восприниматься окружающими как обещание или предложение дачи взятки либо как согласие принять взятку или как просьба о даче взятки. 

Поведение, которое может восприниматься окружающими, как обещание дачи взятки или предложение дачи взятки, либо как согласие принять взятку, или как просьба о даче взятки, является неприемлемым для работника МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области», поскольку заставляет усомниться в его объективности и добросовестности, наносит ущерб репутации МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области» в целом.

Работникам МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области» в связи с исполнением должностных обязанностей запрещается получать незаконные вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги материального характера, плату за развлечения, отдых, за пользование транспортом и иные вознаграждения). 

Работник МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области» не должен высказывать определенные предложения в адрес представителей организаций и граждан, чья выгода зависит от их решений и действий, и могут восприниматься как просьба о даче взятки. Это возможно даже в том случае, когда такие предложения продиктованы благими намерениями и никак не связаны с личной выгодой работника МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области».


К числу таких предложений относятся, например предложения:

· предоставить работнику и/или его родственникам скидку; 

· воспользоваться услугами конкретной компании  и (или) экспертов для устранения выявленных нарушений, выполнения работ в рамках государственного контракта, подготовки необходимых документов; 

· внести деньги в конкретный благотворительный фонд; 

· поддержать конкретную спортивную команду и т.д. 

Совершение работником определенных действий может восприниматься как согласие принять взятку или просьба о даче взятки.


К числу таких действий относятся, например:

· регулярное получение подарков, даже (если речь идет не о государственном гражданском служащем) любой стоимости; 

· посещения ресторанов или иных развлекательных заведений совместно с представителями организации, которая извлекла, извлекает или может извлечь выгоду из решений или действий (бездействия) работника. 

Работникам следует знать:

- в соответствии с действующим законодательством предметом взятки или коммерческого подкупа наряду с деньгами, ценными бумагами и иным имуществом могут быть выгоды или услуги имущественного характера, оказываемые безвозмездно, но подлежащие оплате (предоставление туристических путевок, ремонт квартиры, строительство дачи и т.п.). Под выгодами имущественного характера следует понимать, в частности, занижение стоимости передаваемого имущества, приватизируемых объектов, уменьшение арендных платежей, процентных ставок за пользование банковскими ссудами; 


- под незаконным вознаграждением от имени юридического лица понимаются незаконные передача, предложение или обещание, от имени или в интересах юридического лица, должностному лицу денег, ценных бумаг, иного имущества, оказание ему услуг имущественного характера, предоставление имущественных прав за совершение в интересах данного юридического лица должностным лицом, действия (бездействие), связанного с занимаемым ими служебным положением;

- если обусловленная передача ценностей не состоялась по обстоятельствам, не зависящим от воли лиц, пытавшихся получить предмет взятки или подкупа, содеянное следует квалифицировать как покушение на получение взятки или незаконное вознаграждение при коммерческом подкупе;

- если имущественные выгоды в виде денег, иных ценностей, оказания материальных услуг предоставлены родным и близким должностного лица с его согласия либо если он не возражал против этого и использовал свои служебные полномочия в пользу взяткодателя, действия должностного лица следует квалифицировать как получение взятки;

- под вымогательством взятки  понимается требование должностного лица дать взятку, либо передать незаконное вознаграждение в виде денег, ценных бумаг, иного имущества под угрозой совершения действий, которые могут причинить ущерб законным интересам гражданина, либо поставить последнего в такие условия, при которых он вынужден дать взятку, либо совершить коммерческий подкуп с целью предотвращения вредных последствий для его правоохраняемых интересов.

Работник МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области» не может принимать подарки от лиц, стремящихся добиться официальных действий или установления деловых отношений с работниками МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области», а также от лиц, чьи интересы могут в значительной степени зависеть от профессиональной деятельности работника МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области», получающего подарок.

Работникам МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области» не следует:

- создавать предпосылки для возникновения ситуации провокационного характера с целью получения подарка;

- принимать подарки для себя, своей семьи, родственников, а также для лиц или организаций, с которыми работник МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области» имеет или имел отношения, если это может повлиять на его беспристрастность;

- выступать посредником при передаче подарков в личных корыстных интересах;

- при взаимодействии с гражданами употреблять выражения: «вопрос решить трудно, но можно», «спасибо на хлеб не намажешь», «договоримся», «нужны более веские аргументы», «нужно обсудить параметры», «ну что делать будем?» и т.д.;

- обсуждать определенные темы с представителями организаций и гражданами, особенно с теми из них, чья выгода зависит от решений и действий служащих и работников, может восприниматься как просьба о даче взятки.


К числу таких тем относятся, например:

· низкий уровень заработной платы работника и нехватка денежных средств на реализацию тех или иных нужд; 

· желание приобрести то или иное имущество, получить ту или иную услугу, отправиться в туристическую поездку; 

· отсутствие работы у родственников служащего, работника;

· необходимость поступления детей работника в образовательные учреждения и т.д.

2.6. Работники МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области» обязаны принимать соответствующие меры к обеспечению безопасности и конфиденциальности информации, за несанкционированное разглашение которой он несет ответственность или (и) которая стала известна ему в связи с исполнением должностных обязанностей.

2.7. Работник МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области», наделенный организационно-распорядительными полномочиями по отношению к другим работникам МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области», должен быть образцом профессионализма, безупречной репутации, способствовать формированию в отделе благоприятного морально-психологического климата, призван:

- принимать меры к предотвращению и урегулированию конфликта интересов;

- в отношениях с подчиненными проявлять высокую требовательность, принципиальность; не допускать высокомерия, пренебрежительного тона, грубости, некорректных и оскорбительных замечаний, необоснованных претензий и обвинений;

- принимать меры к тому, чтобы подчиненные работники не допускали коррупционно опасного поведения; своим личным поведением подавать пример честности, беспристрастности и справедливости;

- не допускать случаев принуждения подчиненных к участию в деятельности политических партий и общественных объединений;

- устанавливать справедливую, равномерную служебную нагрузку подчиненных, не допускать дискриминации путем предоставления отдельным работникам МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области» незаслуженных благ и привилегий;

- проявлять заботу о подчиненных, вникать в их проблемы и нужды, помогать им словом и делом, оказывать морально-психологическую помощь и поддержку, способствовать их профессиональному и должностному росту;

- оказывать всестороннюю поддержку и помощь молодым специалистам в приобретении профессиональных навыков;

- обеспечивать конфиденциальность ставшей ему известной в связи с исполнением служебных обязанностей информации, затрагивающей частную жизнь, честь и достоинство гражданина;

- контролировать внешний вид подчиненных, поддержание ими порядка в служебных помещениях и на рабочих местах;

- оперативно реагировать на факты нарушения подчиненными настоящего Кодекса;

- не допускать покровительства, карьерного выдвижения, предоставления преимуществ по признакам родства, землячества, личной преданности, а также с целью получения корыстной выгоды;

- поддерживать и защищать подчиненного в случае его необоснованного обвинения в коррупции или нарушении Кодекса.

III. Требования к внешнему виду работников МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области».

3.1. Внешний вид работников МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области» должен соответствовать общепринятым нормам и правилам делового стиля.

3.2. Одежда работников, как мужчин, так и женщин, должна быть опрятная и чистая. 

3.3. Неприемлемы одежда и обувь спортивного и пляжного стиля, в том числе шорты, открытые сарафаны, футболки, тенниски, спортивные кофты, сланцы и шлепанцы.

3.4. Цветовые решения в одежде должны соответствовать классическому деловому стилю, исключаются излишне яркие цвета, чрезмерная пестрота.

3.5. К работникам, осуществляющим прием граждан, предъявляются особые требования к их внешнему виду, одежда должна быть выдержана в строгом, деловом стиле, предпочтительно классического направления.

3.6. В зимний и межсезонный период всем работникам необходимо пользоваться сменной обувью.

3.7.  Недопустимо находиться на рабочем месте в верхней одежде, а также в головных уборах.

3.8.  Духи или туалетная вода, прочие средства парфюмерии и косметики не должны доставлять неудобства коллегам, посетителям.

3.9. Работникам женщинам при выборе украшений необходимо проявлять сдержанность и разумную умеренность, особенно это касается золотых украшений, не стоит носить на работу крупную и яркую бижутерию. Излишество украшений привлекает внимание и отвлекает окружающих, нарушая тем самым производственный процесс.

3.10. Работник должен выглядеть аккуратным, с причесанными волосами. Мужчины должны быть выбриты либо иметь аккуратно подстриженные усы/бороду.

3.11. Работник, осуществляющий прием-выдачу документов, должен носить  бейджик с указанием фамилии, имени, отчества, занимаемой должности и отдела.

IV. Основные правила культуры речи.

4.1. Стараться всегда говорить кратко, понятно и точно. Избегать многословия. Если необходимо донести до посетителя (собеседника) какую-то мысль, не нужно лишних слов, отвлекающих внимание от главного предмета речи. 

4.2. Перед тем как вступить в разговор, необходимо чётко сформулировать для себя цель предстоящего общения. 

4.3. Научиться находить общий язык с любым посетителем (собеседником). Независимо от манеры общения посетителя (собеседника), соблюдать принципы культуры речи, быть вежливым и дружелюбным.

4.4. Не отвечать грубостью на грубость. Не опускаться до уровня своего плохо воспитанного посетителя (собеседника), иначе Вы продемонстрируете только отсутствие собственной культуры речи. 

4.5. Научиться быть внимательным к посетителю (собеседнику). Непременно отвечать посетителю (собеседнику), если видите, что он нуждается в Вашем совете или внимании. Помните, когда Вы не отвечаете на слова посетителя (собеседника), Вы грубейшим образом нарушаете речевой этикет. 

4.6. Следить за тем, чтобы во время разговора или публичного выступления эмоции не возобладали над разумом. При общении сохранять самоконтроль и самообладание. 

4.7. Стремиться к речевому разнообразию. Для каждой конкретной ситуации общения находить подходящие слова. 
V. Правила ведения работниками 

телефонных разговоров.

Современную деловую жизнь невозможно представить без телефона, благодаря которому многократно повышается оперативность решения множества производственных вопросов.

Основные правила ведения разговора по телефону:

5.1.  В течение 3-4 звонков следует снять трубку звонящего телефона.

5.2.  Сняв трубку, необходимо поздороваться, назвать организацию и представиться (назвав фамилию, имя, отчество и должность). 

5.3. При разговоре по телефону:

-внимательно слушать собеседника;

-говорить с собеседником дружелюбным тоном, корректно и тактично, отчетливо и не торопясь;

-на поставленные собеседником вопросы давать конкретные, лаконичные ответы, без продолжительных пауз и неопределенных фраз;

-стремиться оперативно и эффективно решить поставленные собеседником вопросы;

-не рекомендуется использовать разговорную и ненормативную лексику, не желательно использовать терминологию, которая может быть непонятна собеседнику;

- следует избегать следующих слов и выражений: «алло», «слушаю», «говорите», «мы не можем», «никого нет», «Вы должны», «нет», «я не знаю», «я за это не отвечаю»;

- если быстро найти нужную информацию не представляется возможным, то гражданину лучше сообщить время, когда ему лучше перезвонить, или попросить у него контактный телефон для представления ему позднее нужной информации; 

- если заданные вопросы находятся вне Вашей компетенции, необходимо переключить звонок на специалиста, который даст ответы на поставленные гражданином вопросы, перед переключением звонка сообщить об этом гражданину;

- если позвонивший просит пригласить к телефону конкретного сотрудника, то необходимо переключить звонок на соответствующий телефонный номер; в  случае, если  номер  занят,  необходимо  сказать  об  этом  собеседнику и попросить его либо перезвонить позднее, либо, если возможно, оставить сообщение для работника; в случае, если нужный работник отсутствует на рабочем месте, необходимо спросить у собеседника: «Что ему передать?» или «Продиктуйте, пожалуйста, я запишу информацию». Необходимо убедиться, что сообщение со слов гражданина записано правильно;

- в конце  разговора  следует  подвести  итог,  выделить  самое  главное  из сказанного, в заключение разговора будет уместна фраза: «Если возникнут вопросы, пожалуйста, звоните»;

- заканчивает беседу и прощается первым, тот, кто позвонил, или старший по должности, по возрасту.

5.4. При пользовании телефоном работнику МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области»  рекомендуется говорить негромко, корректно и лаконично, не создавая неудобств окружающим. Перед звонком работнику необходимо продумать тему разговора, подготовить необходимые для разговора документы, в целях рационального использования телефонной связи.

5.5. При участии в совещании, необходимо выключить свои сотовые телефоны либо установить их на тихий режим.   

VI. Правила по содержанию работниками своего рабочего места.

6.1. Порядок, чистота и аккуратность на рабочем столе работника создают благоприятное впечатление о МБУ «МФЦ Земетчинского района Пензенской области», поэтому каждый работник должен содержать свое рабочее место в надлежащем состоянии.

6.2. Правильное расположение на рабочем месте всего, что требуется для работы — важное условие поднятия производительности труда и обеспечения условий безопасности работы.

6.3. Работникам необходимо руководствоваться следующими правилами по содержанию своего рабочего места в надлежащем состоянии:

- на рабочем месте не должно быть ничего лишнего;

- каждый предмет нужно класть на отведенное для него место, чтобы не искать его при повторном использовании;

- все, чем во время работы приходится чаще пользоваться, нужно располагать ближе; все, чем пользоваться реже, нужно размещать дальше;

- на столе, в ящиках стола, шкафах, лотках и пр. должно находиться только самое нужное; 

- не копить «долги» по документам, делам, ответам на запросы и др. — сразу стараться их исполнить в ближайшее время;

- на рабочем месте запрещено играть в компьютерные и иные игры, заниматься посторонними делами, не связанными с исполнением должностных обязанностей;

- недопустимо на рабочем столе держать: художественную литературу, журналы, газеты, не имеющие прямого отношения к исполнению должностных обязанностей, одежду, посуду, косметику и  др.

- перед уходом с работы необходимо привести свое рабочее место в порядок, аккуратно разложить документы, убрать все лишнее. 
