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         Кодекс этики и служебного поведения (далее - Кодекс) работников муниципального автономного учреждения дополнительного образования «Дворец творчества детей и молодежи» (далее – Учреждение), разработан в соответствии с положениями Конституции Российской Федерации, Трудового кодекса, Конвенции о правах ребенка, федеральных законов от 25.12.2008 г. N 273-Ф3 "О противодействии коррупции", от 29.12.2012 г.273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Указа Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, а также основан на общепризнанных нравственных принципах и нормах российского общества и государства.


. Общие положения
1.1.  Кодекс представляет собой свод общих принципов профессиональной служебной этики и основных правил служебного поведения, которыми должны руководствоваться работники Учреждения независимо от замещаемой ими должности.
1.2.  Гражданин Российской Федерации, поступающий на работу в Учреждение обязан ознакомиться с положениями Кодекса и соблюдать их в процессе своей служебной деятельности.
1.3.  Каждый работник учреждения должен принимать все необходимые меры для соблюдения положений Кодекса, а каждый гражданин Российской Федерации вправе ожидать от работника Учреждения поведения в отношениях с ним в соответствии с положениями Кодекса.
1.4.  Целью Кодекса является установление этических норм и правил служебного поведения работников Учреждения для достойного выполнения ими своей профессиональной деятельности, а также содействие укреплению авторитета работников Учреждения, доверия граждан к государственным органам и органам местного самоуправления и обеспечение единых норм поведения работников учреждения.
1.5.  Кодекс призван повысить эффективность выполнения работниками Учреждения своих должностных обязанностей и служит основой для формирования взаимоотношений в образовательном учреждении, основанных на нормах морали, уважительного отношения к работникам и организации.
1.6.  Знание и соблюдение работниками учреждения положений Кодекса является одним из критериев оценки качества их профессиональной деятельности и служебного поведения.
1.7. Работники учреждения в своей деятельности не должны допускать нарушение законов и иных нормативных правовых актов, исходя из политической, экономической целесообразности либо по иным мотивам.
1.8. Работники Учреждения обязаны противодействовать проявлениям коррупции и предпринимать меры по ее профилактике в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
1.9. Работники Учреждения при исполнении ими должностных обязанностей не должны допускать личную заинтересованность, которая приводит или может привести к конфликту интересов. При принятии на работу работник Учреждения обязан заявить о наличии или возможности наличия у него личной заинтересованности, которая влияет или может повлиять на надлежащее исполнение им должностных обязанностей.
1.10 Руководитель Учреждения обязан представлять сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих и членов своей семьи в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.11 Работники Учреждения обязаны уведомлять работодателя, органы прокуратуры Российской Федерации или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. 

II. Основные правила
служебного поведения работников  Учреждения

Работники образовательного учреждения обязаны:
2.1  исполнять должностные обязанности добросовестно и на высоком профессиональном уровне в целях обеспечения эффективной работы образовательного учреждения
2.2 исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности как государственных органов и органов местного самоуправления, так и работников Учреждения;
2.3 осуществлять свою деятельность в пределах полномочий соответствующего Учреждения;
2.4 не оказывать предпочтения, каким-либо профессиональным или социальным группам и организациям, соблюдать беспристрастность, исключающую возможность влияния на служебную деятельность решений политических партий и общественных объединений, быть независимыми от влияния отдельных граждан, профессиональных или социальных групп и организаций;
2.5 уведомлять работодателя, органы прокуратуры или другие государственные органы, либо органы местного самоуправления обо всех случаях обращения к работнику Учреждения каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
2.6 соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила делового поведения и общения, проявлять корректность и внимательность в обращении с коллегами, деловыми партнерами, гражданами и должностными лицами;
2.7 проявлять терпимость и уважение к обычаям и традициям народов России и других государств, учитывать культурные и иные особенности различных этнических, социальных групп и конфессий, способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;
2.8 воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в добросовестном исполнении работником Учреждения должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету образовательного учреждения;
2.9 принимать предусмотренные законодательством Российской Федерации меры по недопущению возникновения конфликта интересов и урегулированию возникших случаев конфликта интересов;
2.10 не использовать служебное положение для оказания влияния на деятельность государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, должностных лиц, работников Учреждения и граждан при решении вопросов личного характера;
2.11 воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении деятельности государственного органа или органа местного самоуправления, образовательного учреждения, его руководителя, если это не входит в должностные обязанности работников Учреждения;
2.12 соблюдать установленные в образовательном учреждении правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
2.13 уважительно относиться к деятельности представителей средств массовой информации по информированию общества о работе образовательного учреждения, а также оказывать содействие в получении достоверной информации в установленном порядке;
2.14 нести персональную ответственность за результаты своей деятельности;
2.15 работники образовательного учреждения призваны способствовать своим служебным поведением установлению в коллективе деловых взаимоотношений и конструктивного сотрудничества друг с другом;
2.16 внешний вид работника образовательного учреждения при исполнении им должностных обязанностей, в зависимости от условий работы и формата служебного мероприятия, должен выражать уважение к клиентам организации, деловым партнерам организации, соответствовать общепринятому деловому (или корпоративному) стилю. Критериями делового стиля являются официальность, сдержанность, традиционность, аккуратность (Приложение №1).
2.17 В служебном поведении работника недопустимы:
- любого вида высказывания и действия дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;
- грубости, проявления пренебрежительного тона, заносчивость, предвзятые замечания, предъявление неправомерных, незаслуженных обвинений, угрозы, оскорбительные выражения или реплики, действия, препятствующие нормальному общению или провоцирующие противоправное поведение.
2.18 Работник образовательного учреждения, наделенный организационно-распорядительными полномочиями, также обязан:
- принимать меры по предотвращению и урегулированию конфликта интересов;
- принимать меры по предупреждению и пресечению коррупции;
- своим личным поведением подавать пример честности, беспристрастности и справедливости.

III. Служебное общение

3.1. В общении сотрудникам образовательного учреждения необходимо руководствоваться конституционными положениями, что человек, его права и свободы являются высшей ценностью, и каждый гражданин имеет право на неприкосновенностью частной жизни, личную и семейную тайну защиту чести, достоинства, своего доброго имени.
3.2. Сотрудники образовательного учреждения должны способствовать установлению в коллективе деловых взаимоотношений и конструктивного сотрудничества друг с другом, должны быть вежливыми, доброжелательными, корректными, внимательными и проявлять толерантность в общении с детьми, родителями (законными представителями), общественностью и коллегами.
3.3. Педагоги сами выбирают подходящий стиль общения с обучающимися, основанный на взаимном уважении.
3.4. В первую очередь, педагог должен быть требователен к себе. Требовательность педагога по отношению к обучающемуся позитивна, является стержнем профессиональной этики педагога и основой его саморазвития. Педагог никогда не должен терять чувства меры и самообладания.
3.5. Педагог выбирает такие методы работы, которые поощряют в обучающихся развитие положительных черт и взаимоотношений: самостоятельность, инициативность, ответственность, самоконтроль, самовоспитание, желание дружески сотрудничать и помогать другим.
3.6. При оценке поведения и достижений своих учеников педагог стремится укреплять их самоуважение и веру в свои силы, показывать им возможности совершенствования, повышать мотивацию воспитания и обучения.
3.7. Педагог является беспристрастным, одинаково доброжелательным и благосклонным ко всем своим ученикам. Приняв необоснованно принижающие обучающегося оценочные решения, педагог должен постараться немедленно исправить свою ошибку.
3.8. Педагог постоянно заботится и работает над своей культурой речи, литературностью, культурой общения.
3.9. Педагог не злоупотребляет своим служебным положением. Он не может использовать родителей воспитанников (или лиц их заменяющих), требовать от них каких-либо услуг или одолжений, а также вознаграждений за свою работу, в том числе и дополнительную.
3.10. Педагог терпимо относится к религиозным убеждения и политическим взглядам обучающихся. Он не имеет право навязывать обучающимся и их родителям (лицам их заменяющим) свои взгляды, иначе как путем дискуссий.
IV. Взаимоотношения с администрацией

4.1. Взаимоотношения базируются на принципах свободы слова и убеждений, терпимости, демократичности и справедливости. Администрация МАУ ДО «ДТДМ» делает все возможное для полного раскрытия способностей и умений педагога как основного субъекта образовательной деятельности.
4.2. В образовательном учреждении соблюдается культура общения, выражающаяся во взаимном уважении, доброжелательности и умении находить общий язык. Ответственность за поддержание такой атмосферы несет директор, заместители директора и Комиссия по этике поведения.
4.3 Администрация образовательного учреждения терпимо относится к разнообразию политических, религиозных, философских взглядов, вкусов и мнений, создает условия для обмена взглядами, возможности договориться и найти общий язык. Различные статусы педагогов, квалификационные категории и обязанности не должны препятствовать равноправному выражению всеми педагогами своего мнения и защите своих убеждений.
4.4 Администрация не может дискриминировать, игнорировать или преследовать педагогов за их убеждения или на основании личных симпатий или антипатий. Отношения администрации с каждым из педагогов основываются на принципе равноправия.
4.5 Администрация не может требовать или собирать информацию о личной жизни педагога, не связанную с выполнением им своих трудовых обязанностей.
4.6 Оценки и решения руководителя должны быть беспристрастными и основываться на фактах и реальных заслугах педагогов.
4.7 Педагоги имеют право получать от администрации информацию, имеющую значение для работы образовательного учреждения. Администрация не имеет права скрывать или тенденциозно извращать информацию, могущую повлиять на карьеру педагога и на качество его труда. Важные для педагогического сообщества решения принимаются в учреждении на основе принципов открытости и общего участия.
4.8 Интриги, непреодолимые конфликты, вредительство коллегам и раскол в педагогическом сообществе мешают образовательному учреждению выполнять свои непосредственные функции. Если затянувшиеся конфликты не могу быть пресечены, то Комиссия по этике имеет право созыва «экстренного педсовета», на котором разбирается данная ситуация и выносится на открытое голосование вопрос об отстранении данного педагога, сотрудника от занимаемой должности. За руководителем образовательного учреждения остается окончательное право в принятии решения в разрешении возникшего конфликта, но Комиссия по этике может рекомендовать (аргументировано, на основании полученных доказательств) Педагогическому совету и руководителю о принятии какого-либо решения, которое было принято коллегиально членами Комиссии, также руководитель, вне зависимости от решения Педагогического совета и рекомендации Комиссии, имеет право наложить вето.
4.9 Педагоги и сотрудники образовательного учреждения уважительно относятся к администрации, соблюдают субординацию и при возникновении конфликта с администрацией пытаются его разрешить с соблюдением этических норм. Если же иное не получается по каким-либо причинам, то конфликт разбирается Комиссией по этике.
5.0 В случае выявления преступной деятельности педагога(ов) и ответственных сотрудников администрации, а также грубых нарушений профессиональной этики директор учреждения должен принять решение единолично или при необходимости привлечь Комиссию по этике для принятия кардинального решения (действий) по отношению к нарушителям.
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V. Рекомендательные этические правила 
служебного поведения работников Учреждения
5.1. В служебном поведении работнику Учреждения 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.
5.2 В служебном поведении работник Учреждения воздерживается от:
- любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;
- грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых замечаний, предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений;
- угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение;
- курения во время служебных совещаний, бесед, иного служебного общения с гражданами, на территории образовательного учреждения.
5.3 Работники Учреждения призваны способствовать своим служебным поведением установлению в коллективе деловых взаимоотношений и конструктивного сотрудничества друг с другом. Работники Учреждения должны быть вежливыми, доброжелательными, корректными, внимательными и проявлять терпимость в общении с гражданами и коллегами.

VI. Ответственность за нарушение положений   Кодекса.

6.1 Нарушение работником Учреждения положений Кодекса подлежит моральному осуждению, неоднократные (злостные) нарушения рассматриваются на заседании соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению работников учреждения и урегулированию конфликта интересов, образуемой в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 1 июля 2010 г. N 821 "О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов", а в случаях, предусмотренных федеральными законами, нарушение положений Кодекса влечет применение к работнику Учреждения мер юридической ответственности.
Соблюдение работником Учреждения положений Кодекса учитывается при проведении аттестаций, формировании кадрового резерва для выдвижения на вышестоящие должности, а также при установлении стимулирующих выплат.

Рассмотрен на общем собрании работников МАУ ДО «ДТДМ»
«25» октября 2016 г.
Протокол №1
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Рекомендательные правила к внешнему виду сотрудников муниципального автономного учреждения дополнительного образования «Дворец творчества детей и молодежи»  





Этикет – залог и форма

Кодекс сводов образца

Состояние и форма

Имидж нашего Дворца.





Соблюдение дресс-кода - это не требование, а рекомендация. Дресс-код – это система определенных требований к деловому стилю одежды и внешнему виду.



Раздел 1. Общие положения 

1.1. Положение о дресс-коде  «Дворца творчества детей и молодежи» является внутренним локальным актом.

1.2. Цель Правил - закрепить основные принципы и правила делового стиля, направленные на поддержание имиджа ДТДМ.

1.3. Требование о дресс-коде должно распространяться исключительно на рабочее время сотрудника и выполнение им трудовых обязанностей.

1.4. Каждый сотрудник несет персональную ответственность за соблюдение данных правил в учреждении.

Раздел 2. Определение дресс-кода, его необходимости и эффективности

2.1. Статус Дворца творчества детей и молодежи как образовательного учреждения предполагает наличие высокого уровня общей культуры и делового этикета, как в сфере общения, так и одежды и внешнего вида в целом. 

2.2. Всем сотрудникам рекомендовано придерживаться в своей работе принципов и правил в отношении делового стиля и внешнего вида вне зависимости от должности, вида деятельности, за  исключением категории сотрудников, обеспечиваемых специальной одеждой. 

2.3. Опрятный, аккуратный внешний вид и деловой стиль одежды располагает к деловому общению, выражает уважение друг к другу, способствует повышению репутации и утверждению имиджа Дворца творчества.

Раздел 3. Основные принципы внешнего вида 

3.1. Внешний вид сотрудников должен соответствовать деловой атмосфере, общепринятым нормам и правилам. 

3.2. Демократичный  стиль, допускается  для сотрудников в повседневной рабочей обстановке. Отступление от деловой формы одежды допускается в случае производственной необходимости.

3.3. Одежда подразделяется на парадную и повседневную. (Правило №1)

3.4. Одежда сотрудников, как мужчин, так и женщин, должна быть выдержана в деловом стиле. (Правило №2)

[bookmark: _GoBack]3.5. Обязательно соблюдение правил личной и общественной гигиены. (Правило №3) 

3.6. Цветовые решения в одежде должны соответствовать классическому деловому стилю.

3.7. Техническому персоналу, рабочим по зданию, работа которых связана с погрузкой/выгрузкой оборудования и материалов, с техническим обслуживанием и ремонтом оборудования, а также с уборкой помещений, рекомендуется спецодежда (халат, спец. форма).

3.8. Сотрудники, трудовые функции которых предполагают рабочую деятельность в условиях не располагающих к деловому стилю в одежде, могут носить  специальную одежду или  подходящую для данной деятельности. 

Раздел 4. Контроль и ответственность за соблюдением Дресс-кода

4.1.  Обязанности администрации ДТДМ:

- контролировать внешний вид сотрудников;

- требовать выполнения пунктов данного положения всеми участниками 

образовательного процесса.





Правило №1 Парадная одежда педагога -  одежда соответствующая поводу и месту стиля. 

- Повседневная форма одежды включает в себя одежду официального стиля в соответствии с социальными и деловыми стандартами. Цветовые решения в одежде должны соответствовать классическому деловому стилю; исключается  чрезмерная пестрота.

Правило №2 Для женщин не допускается  длина юбки - «мини», «миди», глубокое декольте. Умеренность и естественность в макияже, маникюре, украшениях. 

Не рекомендуется находиться на рабочем месте:

- с глубоким декольте;

- шорты и короткие юбки (минимальная длина юбки – 10 см выше колена);

- в шортах, капри спортивного, либо неделового стиля;

- в спортивном костюме;

- в джинсовой одежде не соответствующей деловому стилю;

- в сланцах;

- в майке, топике;

- в пирсингах и татуировках на открытых частях тела, не соответствующих нормам делового стиля;

- любые комплекты одеяний из прозрачных материй;

- топы, блузы и прочие одеяния, оголяющие живот;



Правило №3. Соблюдение правил личной и общественной гигиены:

- вся обувь и одежда  должна быть чистой и ухоженной, опрятной;

- мужчинам, имеющим бороду необходимо за ней ухаживать;

- волосы должны быть чистыми и иметь аккуратный вид. Мужчины: волосы должны быть аккуратно подстрижены, и не касаться воротника сорочки. Длинные волосы должны быть аккуратно собраны. Женщины: волосы должны быть опрятны и аккуратно причёсаны;

- все сотрудники без исключения должны соблюдать правила личной гигиены;

- духи или туалетная вода, прочие средства парфюмерии и косметики не должны доставлять неудобства окружающим.












