
Областное государственное казенное учреждение
«Центр социальной помощи семье и детям Чаинского района»

ПРИКАЗ

04.03.2019 г. № 49 - п
с. Подгорное

Об утверждении Кодекса 
этики и служебного поведения 
сотрудников учреждения и Порядка 
обмена деловыми подарками

В целях установления этических норм и правил служебного поведения 
сотрудников ОГКУ «ЦСПСиД Чаинского района» и достойного выполнения 
своей профессиональной деятельности

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить и ввести в действие с 04.03.2019 Кодекс этики и служебного 
поведения сотрудников ОГКУ «ЦСПСиД Чаинского района» 
(Приложение № 1)

2. Утвердить Порядок обмена деловыми подарками и знаками делового 
гостеприимства (Приложение № 2)

3. Заместителю директора Остроумовой М.М. ознакомить сотрудников 
ОГКУ «ЦСПСиД Чаинского района» под роспись до 07.03.2019 года.

4. Контроль за исполнением данного приказа оставляю за собой.

Директор Т.П. Пирогова



Областное государственное казенное учреждение
«Центр социальной помощи семье и детям Чаинского района»

ПРИНЯТ
на общем собрании коллектива 
Решение собрания от 04.03.2019 № 5

Приложение № 1 
к приказу директора ОГКУ 

«ЦСПСиД Чаинского района» 
от 04.03.2019 г. № 49 - п

Кодекс этики и служебного поведения

Настоящий «Кодекс этики» разработан в соответствии с положением Конституции 
Российской Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона 
«О противодействии коррупции» №273 от 25.12.2008 г., а также основан на 
общепринятых нравственных принципах и нормах Российского общества и государства.

1. Общие положения
1.1. Кодекс этики и служебного поведения (далее Кодекс) представляет собой свод 

базовых принципов и ценностей социальной работы, служебной этики и основных правил 
служебного поведения, которым должны руководствоваться сотрудники ОГКУ «ЦСПСиД 
Чаинского района» (далее Учреждение) независимо от занимаемой должности.

1.2. Целью Кодекса является установление единых этических норм и правил 
служебного поведения, содействующих повышению уровня профессиональной культуры 
и профилактике коррупционного поведения сотрудников Учреждения.

Каждый сотрудник должен принимать все необходимые меры для соблюдений 
положений Кодекса.

1.3. Лицо, поступающее на работу в учреждение, обязано ознакомиться с 
положениями Кодекса.

1.4. Знание и соблюдение положений Кодекса является одним из критериев оценки 
качества их профессиональной деятельности и трудовой дисциплины.

2. Основные принципы этики и служебного поведения
2.1. Деятельность сотрудников учреждения основывается на следующих принципах 

профессиональной этики:
а) законность;
б) профессионализм;
в) независимость;
г) добросовестность;
д) конфиденциальность;
е) справедливость;
ж) информационная открытость.

3. Основные правила служебного поведения сотрудников учреждения

3.1. Сотрудники, сознавая ответственность перед государством, обществом и 
гражданами, призваны:

а) исполнять должностные обязанности добросовестно и на высоком 
профессиональном уровне в целях обеспечения эффективной работы учреждения;

б) исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и 
гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности как учреждения, так 
и сотрудников;

в) осуществлять свою деятельность в соответствии с Уставом учреждения;



г) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, 
нормативные правовые акты Российской Федерации, иные нормативные правовые акты 
Томской области и приказы руководителя учреждения;

д) не допускать нарушения законов и иных нормативных правовых актов, исходя 
из политической, экономической целесообразности либо по иным мотивам;

е) не оказывать предпочтения каким-либо профессиональным или социальным 
группам и организациям, быть независимым от влияния отдельных граждан, 
профессиональных или социальных групп и организаций;

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

з) уведомлять руководителя, органы прокуратуры или другие государственные 
органы обо всех случаях обращения к сотруднику каких-либо лиц в целях склонения к 
совершению коррупционных правонарушений;

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

к) соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила делового 
поведения;

л) проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами и 
должностными лицами;

м) 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;

н) воздержаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в 
добросовестном исполнении сотрудником должностных обязанностей, а также избегать 
конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету 
учреждения;

о) принимать предусмотренные законодательством Российской Федерации и 
нормативными правовыми актами Томской области меры по недопущению 
возникновения конфликта интересов и урегулированию возникающих случаев конфликта 
интересов;

п) создавать условия для развития добросовестной конкурсной среды, обеспечивая 
объективность и прозрачность при размещении заказов на поставку товаров, выполнение 
работ, оказание услуг для государственных нужд;

р) уважительно относится к деятельности представителей средств массовой 
информации по информированию общества о работе учреждения, а также оказывать 
содействие в получении достоверной информации в установленном порядке;

с) соблюдать установленные в учреждении правила публичных выступлений и 
предоставления служебной информации;

т) воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении 
деятельности учреждения, руководителя учреждения, если это не входит в должностные 
обязанности сотрудника;

у) постоянно стремиться к обеспечению как можно более эффективного 
распоряжения ресурсами, находящимися в сфере его ответственности;

ф) обрабатывать и передавать служебную информацию при соблюдении 
положений Устава учреждения, правил и требований действующих в учреждении;

х) принимать соответствующие меры по обеспечению безопасности и 
конфиденциальности информации, за несанкционированное разглашение которой он 
несет ответственность или (и) которая стала известна ему в связи с исполнением им 
должностных обязанностей.

3.2. Сотрудник учреждения не имеет права:



а) злоупотреблять должностными полномочиями, склонять кого либо к 
правонарушениям, имеющим коррупционную направленность;

б) во время исполнения должностных обязанностей вести себя вызывающе по 
отношению к окружающим, проявлять негативные эмоции, использовать слова и 
выражения, не допускаемые деловым этикетом;

в) во время исполнения должностных обязанностей допускать личную 
заинтересованность;

г) использовать должностное положение вопреки законным интересам организации 
в целях получения материальной или личной выгоды в виде денег, ценностей, иного 
имущества или услуг имущественного характера, иных имущественных прав для себя или 
для третьих лиц.

3.3. Во время исполнения должностных обязанностей сотрудник учреждения 
должен воздерживаться от:

а) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 
признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 
имущественного или семейного положения, политических или религиозных 
предпочтений;

б) грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых 
замечаний, предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений;

в) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 
нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение.

3.4. Во время исполнения своих должностных обязанностей сотрудник учреждения 
должен 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.

3.5. Сотрудники учреждения обязаны способствовать своим поведением 
установлению в коллективе деловых взаимоотношений и конструктивного 
сотрудничества друг с другом.

3.6. Внешний вид сотрудника учреждения во время исполнения должностных 
обязанностей должен соответствовать общепринятому деловому стилю, который 
отличают официальность, сдержанность, традиционность, аккуратность.

3.7. Сотрудникам учреждения необходимо корректно вести себя в социальных 
сетях (обращать внимание на лайки и репосты, демотиваторы, размещение личных 
фотографий, фотографий сотрудников). Недопустимо размещение фото воспитанников 
сотрудниками в социальных сетях.

4, Ответственность за нарушение положений Кодекса

4.1. Нарушение сотрудником учреждения положений Кодекса подлежит анализу и 
при подтверждении факта нарушения -  моральному осуждению, а в случаях, 
предусмотренных федеральными законами, влечет применение к работнику мер 
юридической ответственности.

4.2. Соблюдение работником положений Кодекса учитывается при проведении 
аттестаций, формировании кадрового резерва для выдвижения на вышестоящие 
должности.



Приложение №2 к приказу 
ОГКУ «ЦСПСиД Чаинского района» 

От 04.03 2019 № 49-п
Порядок

обмена деловыми подарками и знаками делового гостеприимства

1. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок обмена деловыми подарками и знаками делового 

гостеприимства (далее Порядок) в ОГКУ «Центр социальной помощи семье и 
детям Чаинского района»(далее -  Учреждение) разработан в соответствии с 
положениями Конституции Российской Федерации, Федеральных законов от 
25.12.2008г. № 273 «О противодействии коррупции», от 12.01.199бг. № 7 -  ФЗ 
«О некоммерческих организациях», иных нормативных правовых актов 
Российской Федерации, кодексом этики и служебного поведения работников 
Учреждения и основан на общепризнанных нравственных принципах и нормах 
российского общества и государства.

1.2. Порядок обмена деловыми подарками и знаками делового 
гостеприимства в Учреждении исходит из того, что долговременные деловые 
отношения основываются на доверии, взаимном уважении, успехе Учреждения.

1.3. Отношения, при которых нарушается закон и принципы деловой 
этики, вредят репутации Учреждении и честному имени ее работников и не 
могут обеспечить устойчивое долговременное развитие организации. Такого 
рода отношения не могут быть приемлемы в практике работы Учреждения.

1.4. Работникам, представляющим интересы Учреждения или 
действующим от его имени, важно понимать границы допустимого поведения 
при обмене деловыми подарками и оказании делового гостеприимства. Под 
термином «работник» в настоящем Порядке понимаются штатные работники с 
полной или частичной занятостью, вступившие в трудовые отношения с 
Учреждением, независимо от их должности. Работникам, представляющим 
интересы Учреждения или действующим от его имени, важно понимать 
границы допустимого поведения при обмене деловыми подарками и оказании 
делового гостеприимства.

При употреблении в настоящем Положении терминов, описывающих 
гостеприимство, - «представительские мероприятия», «деловое 
гостеприимство», «корпоративное гостеприимство» - все положения данного 
регламента применимы к ним одинаковым образом.

2. Цели и намерения
2.1. Данный Порядок преследует следующие цели:
• обеспечение единообразного гостеприимства, представительских 

мероприятий в деловой практике Учреждения;
• осуществление хозяйственной деятельности учреждения 

исключительно на основе надлежащих норм и правил делового поведения, 
базирующихся на принципах защиты конкуренции, качества товаров, работ, 
услуг, недопущения конфликта интересов;

• определение единых для всех работников Учреждения требований к 
дарению и принятию деловых подарков, к организации и участию в 
представительских мероприятиях.

• минимизирование рисков, связанных с возможным злоупотреблением 
в области подарков, представительских мероприятий. Наиболее серьезными из 
таких рисков являются опасность подкупа и взяточничества, несправедливость 
по отношению к контрагентам, протекционизм внутри Учреждения.

2.2. Учреждение намерено поддерживать корпоративную культуру, в 
которой деловые подарки, корпоративное гостеприимство, представительские



мероприятия рассматриваются только как инструмент для установления и 
поддержания деловых отношений и как проявление общепринятой вежливости 
в ходе хозяйственной деятельности Учреждения.

3. Правила обмена деловыми подарками и знаками делового
гостеприимства

3.1. Обмен деловыми подарками в процессе хозяйственной деятельности и 
организация представительских мероприятий является нормальной деловой 
практикой.

3.2. Работники Учреждения могут дарить третьим лицам и получать от них 
деловые подарки, организовывать и участвовать в представительских 
мероприятиях, если это законно, этично и делается исключительно в деловых 
целях, определенных настоящим Регламентом.

3.3. Стоимость и периодичность дарения и получения подарков и/или 
участия в представительских мероприятиях одного и того же лица должны 
определяться служебной необходимостью и быть разумными. Это означает, что 
принимаемые подарки и деловое гостеприимство не должны приводить к 
возникновению каких-либо встречных обязательств со стороны получателя 
и/или оказывать влияние на объективность его/её деловых суждений и 
решений.

3.4. При любых сомнениях в правомерности или этичности своих 
действий работники Учреждения обязаны поставить в известность своих 
непосредственных руководителей и проконсультироваться с ними, прежде чем 
дарить или получать подарки, или участвовать в тех или иных 
представительских мероприятиях.

3.5. Должностные лица и другие работники Учреждения не вправе 
использовать служебное положение в личных целях, включая использование 
собственности Учреждения, в том числе:

• для получения подарков, вознаграждения и иных выгод для себя 
лично и других лиц в обмен на оказание Учреждением каких-либо услуг, 
осуществление либо не осуществление определенных действий, передачу 
информации, составляющей коммерческую тайну, или иной информации;

• для получения подарков, вознаграждения или иных выгод для себя 
лично и других лиц в процессе ведения дел учреждения, в т.ч. как до, так и 
после проведения переговоров о заключении гражданско-правовых договоров 
(контрактов) и иных сделок;

• для получения услуг, кредитов от аффинированных лиц, за 
исключением кредитных учреждений или иных лиц, предлагающих 
аналогичные услуги или кредиты третьим лицам на сопоставимых условиях в 
процессе осуществления своей деятельности.

3.6. Работникам Учреждения не рекомендуется принимать или передавать 
подарки либо услуги в любом виде от контрагентов учреждения или третьих 
лиц в качестве благодарности за совершенную услугу или данный совет. 
Получение денег в качестве подарка в любом виде строго запрещено, вне 
зависимости от суммы.

3.7. Учреждение не приемлет коррупции. Подарки не должны быть 
использованы для получения/дачи взяток или коррупции во всех её 
проявлениях.

3.8. Подарки и услуги, предоставляемые Учреждением, передаются только 
от имени Учреждения в целом, а не как подарок от отдельного работника 
Учреждения.



3.9. В качестве подарков работники Учреждения должны стремиться 
использовать в максимально допустимом количестве случаев сувениры, 
предметы и изделия, имеющие символику Учреждения, города (района), где 
Учреждение расположено территориально.

Подарки и услуги не должны ставить под сомнение имидж или деловую 
репутацию Учреждения или её работника.

3.10. Работник Учреждения, которому при выполнении должностных 
обязанностей предлагаются подарки или/и иное вознаграждение как в прямом, 
так и в косвенном виде, которые способны повлиять на подготавливаемые 
и/или принимаемые им решения или оказать влияние на его действия 
(бездействия), должен:

• отказаться от них и немедленно уведомить своего непосредственного 
руководителя и Комиссию по рассмотрению обращений, связанных с 
коррупционными правонарушениями о факте предложения подарка 
(вознаграждения);

• по возможности исключить дальнейшие контакты с лицом, 
предложившим подарок или вознаграждение, если только это связано со 
служебной необходимостью;

• в случае, если подарок или вознаграждение не представляется 
возможным отклонить или возвратить, предать его с соответствующей 
служебной запиской руководству Учреждения и Комиссии по рассмотрению 
обращений, связанных с коррупционными правонарушениями и продолжить 
работу в установленном в Учреждении порядке над вопросом, с которым был 
связан подарок или вознаграждение.

3.11. При взаимодействии с лицами, занимающими должности 
государственной (муниципальной) службы, следует руководствоваться 
нормами, регулирующими этические нормы и правила поведения 
государственных (муниципальных) служащих.

3.12. Для установления и поддержания деловых отношений и как 
проявление общепринятой вежливости работника Учреждения могут 
презентовать третьим лицам и получать от них представительские подарки.
Под представительскими подарками понимается сувенирная продукция (в т.ч. с 
логотипом учреждения), цветы, кондитерские изделия и аналогичная 
продукция.

4. Область применения Положения
Настоящее Положение является обязательным для всех и каждого 

работника Учреждения в период работы в Учреждении.
Настоящее Положение подлежит применению вне зависимости от того, 

каким образом передаются деловые подарки и знаки делового гостеприимства -  
напрямую или посредников.




