
Управление государственной службы
занятости населения Ростовской области

госуларственное казенное учреждение Ростовской области
<<Щентр занятости населения города Ростова-на-Щонр>

(гкУ РО <Щентр занятости населения города Ростова-на-Щону>)

прикАз

02 февраля 2016 п J\ъ 31

г. Ростов-на-Щону

Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения работниковгкУ РО <I_{eHTp занятости населения города Ростова-на-Щону>

Во исполнение положений статьи 13.3 Федерального закона от 25.12.2008
J\ъ 27з-ФЗ (О противодействии коррупции>>, Плана противодействии коррупции в
государственном казенном учреждении Ростовской области <щентр занятости
населения города Ростова-на-щону>), утвержденного директором центра занятости
населения, а также на основаниИ положениЙ Типового кодекса этики и
служебного поведения муниципалъных служащих Российской Федерации
приказываю:

1. УтвердитЪ КодекС этики и служебного поведения работников (далее
Кодекс) гкУ РО <IfeHTp заняТостИ населенИя города Ростова-на-Щону> (далее -
центр занятости населения) согласно приложению j\гs1.

2. Утвердить Порядок рассмотрения случаев нарушения работниками центра
занятости населения кодекса этики и служебного поведения работников центра
занятости населения согласно приложению J\ф2.

з. Утвердить комиссию по соблюдению требований к служебному
поведению работников центра занятости населения и урегулированию конфликта
интересов согласно приложению }lЪ З

4. Начальникам отделов центра занятости населения ознакомить под роспись
подчиненных работников с положениями Кодекса. Листы ознакомления с
положениями Кодекса представить в отдел кадров.



5. ОтделУ кадроВ (Колесников В.Н.) листы ознакомления работников
центра занятости населения
работников.

6. Контроль исrтолнением

с положениями Кодекса внести в личные дела

настоящего прикztза оставляю за собой.

Щиректор центра занятости населения a--z Т.А.Костенко

trй/--



Приложение }Jb 1

к прик€lзу ГКУ РО <IfeHTp занятости
населения города Ростова-на-Щонр>

от 02.02.20|6 J\ъ 31

Кодекс
этики и служебного поведения работников

государственного казенного учреждений Ростовской области
<I_{eHTp занятости населения города Ростова-на-Щону>>

I. Общие положения
1. Кодекс этики и служебного поведения работников гку рО <I_{eHTp

занятостИ населения города Ростова-на-Щону>> (далее , Кодекс) разработан в
соответствии с положениями Конституции Российской Федерации, Федерального
закона от 25 12 2008 г. N 27з-ФЗ "О противодействии коррупции" й 

"rrurr"нормативно правовыми актами Российской Федерации, а также основан на
обrцепрИзнанныХ нравственных принцип ах и нормах российского общества и
государства.

2. КодеКс является основой для работников гку рО <I_{eHTp занятости
населения города Ростова-на-Щону> (далее - центр занятости населения).

3. Кодекс представляет собой свод общих принципов профессиональной
служебной этики и основных правил служебного поведения, которыми должны
руководствоваться работники центра занятости населения, независимо от
занимаемой ими должности.

4. Лица, поступающие на работу в центре занятости населения, обязаны
ознакомитьсЯ С положеНиямИ Кодекса и соблюдать их в процессе трудовой
деятельности.

5. Каждый работник центра заЕятости населения должен принимать все
необходимые меры для соблюдения положений Кодекса, а каждый гражданин
РоссийсКой ФедеРации вправе ожидать от работников центра занятости населения
поведения в отношениях с ним в соответствии с положениями Кодекса.

6, IJельЮ Кодекса является установление этических норм и правил
служебного поведения работников для достойного выполнения ими своей
профессИональноЙ деятельНости, а также содействие укреплению авторитета
работников центра занятости населения, доверия грап(дан к государственным
учреждениям и обеспечение единых норм поведения работников центра занятости
населения.

7. Кодекс призван повыситъ эффективностъ выполнения работниками своих
должностных обязанностей.

8. Кодекс служит основой для формирования должной морали,
уважительного отношения к ней в общественном сознании, а также выступает как
институт общественного сознания и нравственности работников Учреждений, их
самоконтроля,



9. Знание и соблюдение работниками центраположений Кодекса является одним из критериев
профессионалъной деятелъности и служебного поведения.

II. основные понятия
Этикет слово французского происхож дения,

поведения. Родиной этикета считается Италия. Этикет
поведения на улиц€, в общественном транспорте, в гостях,

занятости населения
оценки качества их

означающее манеру
предписывает нормы
театре, на деловых и

дипломатических приемах, на работе и т.д.
служебный этикет опирается на общепринятые

правила приветствия (к примеру, первым должен
возрасту со старшим, подчиненный - с начальников и
переговоров (в т.ч. телефоннъж).

нормы этикета, такие как
здороваться младший по
т.д.), особенности ведения

МанерЫ - этО способ держатЬ себя, внешняя форма поведения, обращение с
другими людъми, а таюке тон, интонации и выраж ения, употребл"arra в речи.кроме того, это жесты, походка, мимика, характерные для человека.хорошими манерами считаются скромность и сдержанность человека впроявлении своих поступков, умение контролироватъ свое поведение,
внимательность и тактичность в общении с другими людьми.

ЩурнымИ манерамИ считаются: привычка громко говорить и смеяться;
р€}звязностЬ в поведении; употребление нецензурных выражений; грубостъ;
неряшливость внешнего вида; проявление недоброжелатеп"чrо.r" к окружающим;неумение сдерживать свое раздражение; бестактность. Манеры относятся ккультуре поведения человека И регулируются этикетом, а подлинная культураповедения_ там, где поступки человека во всех ситуациях основаны нанравственных принципах.

щеловой этикет - это свод правил в деловых, служебных отношениях.
1, Пелайте все вовремя. Опоздания не толъко мешают работе, но и являются

первым признаком того, что на человека нелъзя положиться. Принцип ((вовремя))
распространяется на отчеты и любые другие поручаемые вам задания.

2, Не болтайте лишнего. Смысл этого принципа в том, что вы обязаныхранить секреты учреждения как тайны личного характера. Никогда никому непересказывайте того, что вам приходится иногда услышатъ от сослуживца,
руководителя или подчиненного об их личной жизни.

3, Будьте любезны, доброх<елательны и приветливы. Ваши сослуживцы илиподчиненные могут сколько угодно придираться к вам, это неважно: все равно выобязаны вести себя вежливо, приветливо и доброжелателъно.а . Впrrruпrие должно проявляться нетолько в отношении клиентов, оно распространяется на сослуживцев, начальствои подчиненных, Всегда прислушивайтесь к критике и советам коллег, начальстваи подчиненных, Не начинайте сразу огрызаться, когда кто-то ставит под сомнениекачествО вашеЙ работы, покажите, чтО цените соображе ния и опыт других людей.5. . Щресс-код обычновключаеТ переченЬ одежды) недопустимой для нахождения на рабочем месте (кпримеру, джинсы, шорты, топы, глубокие декольте, шлепанцы и пр.)



6. Говорите и пишите хорошим языком.
Нормы деловой этики:

1. Честность, порядочность и надех(ность.
2. Профессион€LтИзм, комПетентностъ, информированностъ.
З. КонфиденциаJIьность и профессиональная тайна.

Ш. Стандарты делового этикета
работников центра занятости населения

Профессиональный имидж
каждый сотрудник формирует культуру организации. Ваша манера

поведециЯ и внешниЙ виД в ежедневноЙ рабочеЙ обстановке отражаются на
профессионалъном имидже службы занятости в целом, поэтому очень важно,
чтобы Вы постоянно поддерживали общепринятые стандарты профессионального
поведения на работе. Настоящие требования являются ориентиром в современном
деловом мире. Поэтому каждый сотрудник должен помнить, что необходимость
соблюдения принципов корпоративной этики способствует укреплению имиджа
центра занятости населения.

Стандарты поведения
в офисе мы проводим большую часть своего времени, поэтому стремитесь

создавать комфортную и доброжелательную атмосферу во взаимоотношениях с
коллегами. Будъте доброжелателъны к окружающим, не забывайте поздороваться
при встрече с коллегами утром и попрощаться с ними, покидая офис в конце
рабочегО дня. В течение рабочего процесса необходим0 оказывать максимальную
помощь коллегам, особенно, если Вас об этом попросили.

Не допУскаются грубые ответы или проявление безразличия к просьбам
своих коллег. от наших совместных усилий и взаимопомощи зависит обrций
успех. Работа в команде означает, что каждый работник играет активную роль,
разделяет ответственность и относится к коллегам по-товарищески. Фразы <Я не
знаю)), кЭто не мой вопрос)), <Мне этого никто не говорил)) не приветствуются,
негативно отражаются на Вашей профессиональной репутации. Если Вы не знаете
пути решения проблемы, попьiтайтесь найти его; или если возникающий вопрос
непосредственно не касается Вашего отдела, предложите свою помощь в его
решении.

существующие стандарты поведения необходимо соблюдать не только на
рабочем месте, но и в Других официальных учреждениях и в период
командировок.

рабочий день
Рабочий день установлен с 09,00 до 18.00. Если Вы задерживаетесь или по

каким-либо причинам не можете прийти на работу, следует проинформировать об
этом своего начальника.

рабочие места
свое рабочее место сотрудник должен содержатъ в чистоте

стандартный офисный набор для рабочего места включает в себя:
телефонный аппарат, канцелярский набор, при необходимости

и порядке.
компьютер,

лотки и



подставки для бумаг. Щопускается наличие на столе фотографий членов семьи,
календарей, желательно с государственной символикой или символикой службы
занятости.

Телефонные разговоры
существую стандарты ведения телефонных переговоров. основные -вежливостЬ и краткость. ПрИ поступлении телефонного звонка необходимо

предстаВиться. Пример: <<Щентр занятости населения города Ростова-на-Щону.
Отдел по Ворошиловскому району. Инспектор Иванова, я Вас слушаю.'>.

В случае отсутствия сотрудника на рабочем месте Вы должны взять трубку
и принять для него сообщение.

помните, что вы пользуетесь служебным телефоном, пространные личные
разговоры в присутствии сотрудников неуместны.

в период проведения совещаний, деловых встреч следует отключатъ
мобильные телефоны, или ставитъ их в режим <без."упuu.

Внешний вид
во все дни рабочей недели в одежде принят деловой стиль.

Щеловые костюмы, галстук обязателен. Аксессуары должны гармонироватъ
с общей цветовой гаммой костюма и не быть вызывающими.

особое внимание мужчины должны уделять своей
должна быть вычищенной.

обуви. Обувь всегда

приветствуется классическая стрижка, опрятность и ухоженность.

Щеловой стиль для женщин - это костюмы, платья, брюки, рубашки и блузы
классического покроя. Не рекомендуется одежда обтягивающего силуэта,
декольтированная, из прозрачных или слишком ярких тканей. Не приветствуются
В рабочеЙ обстановке короткие топы и излишне короткие юбкЙ или.орrrr.
Аксессуары всегда должны соответствовать костюму и не выглядетъ
вызывающими. Неуместно ношение пляжной или зимней обуви в помещении
управления.

ПричесКа должна соответствовать требованиям опрятности и офисного
стиля.

IV, оснОвные обязанности, принципы и правила служебного поведения
работников центра занятости населения

1, В сооТветствиИ со статьей 21 ТрудовоГо кодекса Российской Федер ации
работник центра занятости населен ия обязан:

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него
трудовым договором;

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
соблюдатъ трудовую дисциплину;
выполнять установленные нормы труда;
соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу



третъих Лицl находящемуся у работодателя, если работодатель несет

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;
незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и
здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества
третьих ЛИЦ, находящегося у работодателя, если работодатель несет
ответственностъ за сохранностъ этого имущества).

2. основные принципы служебного поведения работников центра занятости
населения являются основой поведения граждан Российской Федерации.

з. Работники центра занятости населения, сознавая ответственность перед
государством, обществом и гражданами, призваны:

исполнять должностные обязанности добросовестно и на высоком
профессиональном уровне в целях обеспечения эффективной работы центра
занятости населения;

ИСХОДИТЬ иЗ того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод
человека И гражданина определяют основной смысл и содержание их
деятельности;

Не ОКаЗЫВаТЬ ПРеДПОчтения каким-либо гrрофессиональным или социальным
ГРУППаМ И ОРГаНИЗаЦИяМ, быть независимыми от влияния отделъных граждан,
профессиональных или социальных групп и организаций;

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

СОбЛЮДаТЬ беспристрастность, исключающую возможность влияния на их
служебную деятельность решений политических партий и общественных
объединений;

соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила делового
поведения;

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

воздерживаться от поведения, которое могло бы вызватъ сомнение в
добросовестном исполнении работниками центра занятости населения
должностньж обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных
нанести ущерб его репутации или авторитету Учреждения;

принимать предусмотренные законодательством Российской Федерации
меры по недопущению возникновения конфликта интересов и урегулированию
возникших случаев конфликта интересов;

не исполъзовать служебное положение для оказания влияния на
деятельность государственных органов, органов местного самоуправления,
организаций, должностных лиц9 государственных (муниципалъных) служащих и

граждан при решении вопросов личного характера;
соблюдаТь устаноВленные центра занятости населения правила публичных

вы ступле ний и предо ставл ения служебной инф орм ации;
уважительно относиться к деятельности представителей средств массовой

информации по информированию общества о работе центра занятости населения,



а также оказывать содействие В получении достоверной информации в
установленном порядке;

воздерживаться от публичных выступлений, в том числе в средствах
массовой информации, от обозначения стоимости в иностранной валюте
(условных денежных единицах) на территории Российской Федерации товаров,
работ, услуг и иных объектов гражданских прав;

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

4. Работники центра занятости населения обязаны соблюдать Конституцию
российской Федерации, федеральные конституционные и федеральные законы,
иные нормативные правовые акты Российской Федерации, а также в своей
деятельности не должны допускатъ нарушение законов и иных нормативных
правовых актов, исходя из политической, экономической целесообразности либо
по иным мотивам.

5. Работники центра занятости населения обязаны противодействовать
проявлениям коррупции и предпринимать меры по ее профилактике в порядке,
установленном законодательством Российской Федерации. При исполнении
ДОЛЖНОСТНЫХ ОбяЗанностеЙ не должна допускатъся личная заинтересованностъ,
которая приводит или может привести к конфликту интересов. При поступлении
на работу, необходимо заявить о наличии или возможности наличия личной
заинтересованности, которая влияет или может повлиять на надлежащее
исполнение должностных обязанностей.

6. ЩИРеКТОр центра занятости населения обязан представлять сведения о
доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих и
ЧЛеНОВ СВОеЙ СеМЬИ В соответствии с деЙствующим законодательством.

7. Работники центра занятости населения могут обрабатывать и передавать
служебную информацию при соблюдении действующих в центре занятости
населения норм И требований, принятых В соответствии с действующим
законодательством.

8. Работники центра занятости населения обязаны принимать
соответствуюtцие меры по обеспечению безопасности и конфиденциальности
информации, за несанкционированное разглашение которой они несут
ответственность или (") которая стала известна в связи с исполнением
должностных обязанностей.

9. Работник центра занятости населения, наделенный организационно-
распорядительными полномочиями по отношению к другим работникам, должен
быть для них образцом профессионализма, безупречной репутации,
способствовать формированию В центре занятости населения либо его
подразделениях благоприятного для эффективной работьi морально-
психологического климата.

10. Работник центра занятости населения, наделенный организационно-
распорядительными полномочиями по отношению к другим работникам, призван:

- принимать меры по предотвращению и урегулированию конфликта
интересов;

- принимать меры по предупреждению коррупции;



11, Работник центра занятости населения, наделенный организационно-
распорядительными полномочиями по отношению к другим рабоiникам, долженпринимать меры к тому, чтобы подчиненные ему работники не допускаликоррупционно опасного поведения, своим личным поведением подавать пример
честности, беспристрастности и справедливости.

12, Работник центра занятости населения, наделенный организационно-
распорядительными полномочиями по отношению к другим работникам, несет
ответственностЬ в соответствиИ с дейстВующиМ законодательством за действияили бездействие подчиненных ему сотрудников, нарушающих принципы этики и
правила служебного поведения, если он не принял меры по недопущению таких
действий или бездействия.

Iv. Этические правила служебного поведения работников1, В служебном поведении работникам центра занятости населения
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 ua"r",
достоинства, своего доброго имени.

2, В служебном поведении работник центра занятости населения
воздерживается от:

любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по
признакам пола, возрастаl Р?сы, национальности, языка, гражданства,
социального, имущественного или семейного положения, политических или
религиозных предпочтений;

грубости, проявлений пренебрех<ительного тона, заносчивости, предвзятых
замечаний, предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений;

угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих
норм€Lльному общению или провоцирующих противоправное поведение;

курения не в специально оборулованных для этого местах.
з, Работники центра занятости населения призваны способствоватъ своим

служебным поведением установлению в коллективе деловых взаимоотношений и
коцструктивного сотрудничества друг с другом; должны бытъ вежливыми,
доброжелателъными' корректными, внимательными и проявлять терпимость в
общении с гражданами и коллегами.

4, Внешний вид работника в зависимости от условий работы и форматаслужебного мероприятия должен способствовать уважительному отношению
граждан к центру занятости населения, соответствоватъ общепринятому деловомустилю, который отличают сдержанность, традиционность, аккуратность.

V. Ответственностъ за нарушение положений1. За нарушение положений Кодекса работникответственность, а также иную ответственностъ в
законодателъством Российской Федерации.

Кодекса
несет моралъную

соответствии с



2, Соблюдение работниками центра занятости населения положенийкодекса учитывается при формировании кадрового резерва для выдвижения навышестоящие должности, при установлении выплат стимулирующего характера,а также при наложении дисциплинарных взысканий.

Начальник отдела кадров
центра занятости населения *{, В.Н.Колесников



Приложение JYs 2

к приказу ГКУ РО <I_{eHTp занятости
населения города Ростова-на-Щону>

от 02.02.2016 J\9 З 1

Порядок
рассмотрения случаев нарушения работниками

центра занятости населения норм служебного поведения

1. Настоящий порядок рассмотрения случаев нарушения работниками
центра занятости населения этических норм служебного поведения (далее 

-порядок) разработан в целях укрепления служебной дисциплины и повышения
ответственностИ работников центра занятости населения за соблюдением
норм этики и правил служебного поведения.

2. Порядок устанавливает единые подходы к получению информации о
случаях нарушения работниками центра занятости населения этических правил
служебногО гIоведения, проведению проверки по названным случаям,
определению причин и условий, способствующих нарушению этических правил
служебного поведения, а также порядку рассмотрения указанных случаев на
заседаниях комиссий по соблюдению требований к служебному поведению
работникоВ центра занятости населения и урегулированию конфликта
интересов.

з. Информация о нарушении работниками центра занятости населения
этических норм служебного поведения, поступившая от правоохранительных,
СУДебНЫХ ИЛИ ИНЫХ ГосУдарственных органов, организаций; должностных лиц,
сотрудников, замещающих должности в государственном органе и граждан (далее
- заявители), регистрируются в порядке, установленном для рассмотрения устныхили письменных обращений граждан, организаций, органов государственной
власти и местного самоуправления.

4. После поступления информации о нарушении этических норм
служебного поведения директор центра занятости населения направляет её на
рассмотрение в отдел кадров для проведения проверки содержащихся в ней
сведений.

5. Информация о нарушении работниками центра занятости населения
этических норм служебного поведения должна содержать:

1) фамилию, имя, отчество работника центра занятости населения,
замещаемую им должность;

2) описание нарушения работником центра занятости населения требов аний
к этике служебного поведения, содержащихся в Положении об этических нормах
служебного поведения работников центра занятости населения, обсто"raпraru,
места и времени события;

З) данные об источнике информации.



в случае если отсутствуют данные об источнике информ ациио нарушенииработником центра занятости населения этических правил слуlкебногоповедения, эта информация считается анонимной и не подлежит рассмотрению.6. Проверка сведений, содержащихся в информации о нарушенииработниками центра занятости населения этических нормслужебного поведения, проводится аналогично правилам проведенияслужебной проверки, установленным действующим законодательством.при этом в письменном заключении по результатам проверки указываются:1) факты и обстоятелъства, установленные по резулътатам проверки;2)предложение о необходимости вынесени, 
""фор, ации на рассмотрениеКОМИССИИ ПО СОбЛЮДеНИЮ ТРебОВаНИй к слуrкебноЙу'.rоu.дению работниковцентра занятости населения и урегулированию конфликтаинтересов (далее - Комиссия), созданной в центре занятости населения.7, При необходимости вынесения поступившей информации нарассмотрение Комиссии материалы с соответствующей служебной запискойпредставляются директору центра занятости населен ия дляпринятия дальнейшегорешения.

при этом заявителю, представившему информацию о нарушенииработником центра занятости населения Ростовской области этических правилслуlкебного поведения, направляется промежуточный ответ о том, что информацияподтвердилась и будет рассмотрена на заседании Комиссии.8, После вынесения решения Комиссии, заявителю направляетсяокончателъный ответ о резулътатах рассмотрения его обращения.9, Решение комиссии, принятое в отношении работника центразанятости населения по результатам рассмотрения информации о нарушенииэтических норм служебного поведения, хранится в его личном деле и может бытьучтено при формировании кадрового резерва для выдвижения на вышестоящиедолжности, при установлении выплат стимулирующего характера, а также приналожении дисциплинарных взысканий.

Началъник отдела кадров
центра занятости населения

В.Н.Колесников



Приложение N З
к прик€lзу ГКУ РО KI_{eHTp занятости
населения города Ростова-на-Щону>

от 02.02.2016 мЗ 1

состАв
комиссии по соблюдению требований к служебному поведению

работников центра занятости населения иурегулированию конфликта интересов

Заика
Ольга Петровна
Оприщенко
Виктория Андреевна

Председатель
комиссии:
заместитель
председателя
комиссии:

члены комиссии:

Секретарь
комиссии:

Примечание:
на заседание комиссии

Собачкин
Сергей Александрович

колесников
Владимир Николаевич
Лунёва
Татьяна Александровна

Пономарева
Елена Эдуардовна

охотник
Елена Станиславовна

Новицкая
наталъя Анатольевна

Шевцов
Игорь Александрович

- заместитель директора центра
занятости населения

- заместитель директора центра
занятости населения

начальник юридического
отдела центра занятости
населения
начаJIъник отдела кадров
центра занятости населения
начаJiьник отдела
трудоустройства, специальных
программ занятости, связей с
работодателями центра
занятости населения
началъник отдела финансов и
бухгалтерского y"IeTa центра
занятости населения
начальник отдела
профориентации и
профобучения центра
занятости населения
началъник отдела центра
занятости населения по
Пtелезнодорожному району
ведущий инспектор центра
занятости населения
юридического отдела.

приглашается специалистlvrIrvwf''-t lrРи.I Jld,l l lаЕlUя UlrеЦиаЛИсТ ценТра ЗаНяТосТи насеЛения,на действия которого поступила информация о нарушении этических норм
служебного поведения.

Начальник отдела кадров
центра занятости нааеления

'{,-
В.Н. Колесников


