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	Приложение №10
 к Правилам внутреннего трудового распорядка

Администрации города Вологды

(утверждено распоряжением
Администрации города Вологды

от 18.01.2013 № 13-В, в редакции от 11.03.2022 № 25-В)


Правила служебного поведения (этики)
муниципальных служащих Администрации города Вологды
Настоящие Правила разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (с последующими изменениями), Федеральным законом от 2 марта 2007 года  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с последующими изменениями), другими федеральными законами, содержащими ограничения, запреты и обязанности муниципальных служащих,  Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (с последующими изменениями), Типовым кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, одобренным решением президиума Совета при Президенте Российской Федерации по противодействию коррупции от 23 декабря 2010 года, Уставом городского округа города Вологды, а также с общепризнанными нравственными принципами и нормами российского общества и государства и представляют собой свод принципов профессиональной этики и основных правил служебного поведения, которыми должны руководствоваться муниципальные служащие Администрации города Вологды (далее – муниципальные служащие) независимо от замещаемой должности.

1. Общие положения

1.1. Целями настоящих Правил являются:

установление этических норм и правил служебного поведения муниципальных служащих;

укрепление авторитета муниципальных служащих;

повышение общественного доверия к Администрации города Вологды;

обеспечение единых норм поведения муниципальных служащих Администрации города Вологды.

1.2. Задачами настоящих Правил являются:

детализация и систематизация единых норм, стандартов, требований к поведению, предъявляемых к муниципальным служащим;

определение типа отношений, которые представляются наилучшими с точки зрения выполнения муниципальными служащими своих служебных обязанностей;

определение основ взаимоотношений муниципальных служащих Администрации города Вологды с населением;

профилактика коррупционных проявлений в Администрации города Вологды.

1.3. Настоящие Правила являются составной частью системы требований, предъявляемых к профессиональной служебной деятельности муниципальных служащих. Знание и соблюдение муниципальными служащими положений Правил является одним из критериев оценки качества их профессиональной служебной деятельности и служебного поведения.

Гражданин Российской Федерации, поступающий на муниципальную службу в Администрацию города Вологды, знакомится с настоящими Правилами и соблюдает их в процессе своей профессиональной служебной деятельности.
2. Миссия и ценности Администрации города Вологды

2.1. Муниципальным служащим Администрации города Вологды при осуществлении профессиональной служебной деятельности необходимо руководствоваться идеями и убеждениями, отраженными в миссии и ценностях Администрации города Вологды.
2.2. Миссией Администрацией города Вологды является обеспечение благополучия  вологжан.

2.3. Ценностями Администрации города Вологды являются: уважение, справедливость, профессионализм, единство, сохранение традиций.
Стандарты и правила поведения муниципальных служащих в соответствии с корпоративными ценностями определены согласно приложению к настоящим Правилам.
2.4.  К неофициальным (корпоративным) символам Администрации города Вологды относятся эмблема и девиз Администрации города Вологды, утвержденные муниципальным правовым актом, принятым по вопросам компетенции Администрации города Вологды.
3. Основные принципы служебного поведения

 муниципальных служащих

3.1. Основные принципы служебного поведения муниципальных служащих являются основой поведения граждан Российской Федерации в связи с нахождением их на муниципальной службе.

3.2. Муниципальные служащие, сознавая ответственность перед государством, обществом и гражданами, призваны:

а) исполнять должностные обязанности добросовестно и на высоком профессиональном уровне в целях обеспечения эффективной работы Администрации города Вологды. Соблюдать действующее законодательство: Российской Федерации, Вологодской области, муниципального образования «Город Вологда»;

б) исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности Администрации города Вологды и муниципальных служащих;

в) осуществлять свою деятельность в пределах полномочий Администрации города Вологды и должностной инструкции по замещаемой должности, в соответствии с действующим законодательством: Российской Федерации, Вологодской области, муниципального образования «Город Вологда»;

г) обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

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

е) уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к муниципальному служащему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

ж) соблюдать установленные Федеральными законами ограничения и запреты, исполнять обязанности, связанные с прохождением муниципальной службы;

з) соблюдать беспристрастность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

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

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

л) 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;

м) воздерживаться от поведения и действий, которые могли бы вызвать сомнение в добросовестном исполнении муниципальным служащим должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации  или авторитету Администрации города Вологды;

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

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

п) воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок (в том числе в интернет-блогах и социальных сетях) в отношении деятельности Администрации города Вологды, ее руководителя, если это не входит в должностные обязанности муниципального служащего;

р) соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

с) уважительно относиться к деятельности представителей средств массовой информации по информированию общества о работе Администрации города Вологды, а также оказывать содействие в получении достоверной информации о работе Администрации города Вологды в установленном порядке;

т) воздерживаться в публичных выступлениях, 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, сумм сделок между резидентами Российской Федерации, показателей бюджета города Вологды, размеров муниципального долга, за исключением случаев, когда это необходимо для точной передачи сведений либо предусмотрено законодательством Российской Федерации, международными договорами Российской Федерации, обычаями делового оборота;

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

ф) способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

х) не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Администрации города Вологды.

3.3. Муниципальный служащий может обрабатывать и передавать служебную информацию при соблюдении действующих в Администрации города Вологды норм и требований, принятых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.4. Муниципальный служащий обязан принимать соответствующие меры для обеспечения безопасности и конфиденциальности информации, за несанкционированное разглашение которой он несет ответственность или (и) которая стала известна ему в связи с исполнением должностных обязанностей. 

3.5. Муниципальный служащий, являющийся руководителем, обязан не допускать случаи принуждения муниципальных служащих к участию в деятельности политических партий, других общественных и религиозных объединений.
3.6. Муниципальный служащий обязан вести себя экологически грамотно, в том числе вести раздельное накопление отходов, сокращать потребление бумаги, уменьшать энергопотребление.
4. Этика поведения муниципальных служащих

В служебном поведении муниципальному служащему 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.

Любое профессиональное общение должно протекать в соответствии с профессионально-этическими нормами и стандартами.

4.1. Этика поведения с коллегами и подчиненными

4.1.1. Муниципальные служащие обязаны способствовать своим служебным поведением установлению в коллективе деловых взаимоотношений и конструктивного сотрудничества друг с другом.

Муниципальные служащие должны быть вежливыми, доброжелательными, корректными, внимательными и проявлять терпимость в общении.

4.1.2. Муниципальный служащий, наделенный большими по сравнению со своими коллегами полномочиями, должен с пониманием относиться к коллегам, имеющим собственное профессиональное суждение.

4.1.3. Муниципальный служащий, наделенный организационно-распорядительными полномочиями по отношению к своим коллегам, должен быть для них образцом профессионализма, безупречной репутации, примером доброжелательности и внимания к окружающим, способствовать формированию в коллективе благоприятного для эффективной работы морально-психологического климата, нетерпимого отношения к коррупции, принимать меры по предотвращению и урегулированию конфликта интересов.

4.1.4. В своей деятельности муниципальный служащий не должен допускать дискриминации коллег по каким-либо признакам и обязан руководствоваться исключительно профессиональными критериями.

4.2. Этика поведения с общественностью

Для информирования общественности о своей деятельности, деятельности органов Администрации города Вологды, муниципальный служащий в пределах своей компетенции и в соответствии с должностными обязанностями осуществляет связь с общественными объединениями, со средствами массовой информации и с гражданами в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами.

В процессе общения с общественными объединениями, средствами массовой информации, в том числе в интернет-блогах и социальных сетях, муниципальный служащий не должен:

допускать высказываний и действий, которые не соответствуют базовым правилам вежливости (в том числе оскорблять, угрожать, клеветать, нецензурно высказываться);

размещать фотографии, дискредитирующие статус муниципального служащего;

допускать необдуманных публичных высказываний, в том числе в конфликтных ситуациях;

допускать анонимных комментариев;

наносить ущерб репутации должностных лиц муниципального образования «Город Вологда» и граждан;

рекламировать свои собственные достижения и результаты;

пренебрежительно отзываться о работе коллег;

использовать в личных целях преимущества своего служебного статуса.

4.3. Этические конфликты

4.3.1. Этический конфликт – ситуация, при которой возникает противоречие между нормами служебной этики и обстоятельствами, сложившимися в процессе служебной деятельности.

4.3.2. Этические конфликты могут быть вызваны: 

реальным и (или) потенциальным столкновением интересов, направленных на то, чтобы муниципальный служащий действовал в противоречии со своими должностными обязанностями, путем воздействия с помощью угроз, слухов, шантажа и других форм, способных привести к причинению вреда законным интересам граждан, организации, либо авторитету органов местного самоуправления;

неправомерным давлением со стороны руководства; 

отношениями семейного или личного характера, используемым для воздействия на его профессиональную служебную деятельность.

4.3.3. Муниципальный служащий обязан сделать все возможное, чтобы избежать конфликтных ситуации, способных нанести ущерб его репутации и (или) авторитету органов местного самоуправления.

4.3.4. В случаях, если муниципальному служащему не удалось избежать конфликтной ситуации, необходимо: 

обсудить проблему конфликта с непосредственным руководителем; 

если непосредственный руководитель не может разрешить проблему или оказывается сам непосредственно вовлечен в нее, муниципальному служащему следует, уведомив об этом своего непосредственного руководителя, обратиться к руководителю более высокого уровня.

4.3.5. Муниципальные служащие при исполнении ими должностных обязанностей не должны допускать личной заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов. 

При назначении на должность муниципальной службы и исполнении должностных обязанностей муниципальный служащий обязан заявить о наличии или возможности наличия у него личной заинтересованности, которая влияет или может повлиять на надлежащее исполнение ими должностных обязанностей. 

5. Коррупционно опасное поведение

5.1. Коррупционно опасным поведением является как действие, так и бездействие муниципального служащего, которое в ситуации конфликта интересов создаёт предпосылки и условия для получения им корыстной выгоды и (или) преимуществ как для себя, так и для иных лиц, организаций, учреждений, чьи интересы прямо или косвенно отстаиваются муниципальным служащим, незаконно использующим своё служебное положение.

5.2. Муниципальный служащий обязан осуждать коррупцию в любых ее проявлениях, противодействовать проявлениям коррупции и принимать меры по ее профилактике в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.3. Антикоррупционное поведение муниципального служащего это совокупность законодательно установленных правил, выраженных в виде запретов, ограничений, требований, следование которым предполагает формирование устойчивого антикоррупционного поведения муниципальных служащих.

Стандарт антикоррупционного поведения муниципального служащего предполагает активность его действий, направленных на предотвращение коррупционных проявлений, и (или) строгое соблюдение установленных предписаний в виде отказа от совершения каких-либо действий:

исполнение должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией;

отсутствие близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители и дети супругов) с муниципальным служащим, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому;

использование средств материально-технического и иного обеспечения, другого муниципального имущества только в связи с исполнением должностных обязанностей;

проявление нейтральности, исключающей возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных объединений, религиозных объединений и иных организаций.

5.4. Муниципальный служащий обязан:

своевременно представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о себе и членах своей семьи, сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в порядке и случаях, установленных нормами действующего законодательства Российской Федерации;

своевременно представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в порядке и случаях, установленных нормами действующего законодательства Российской Федерации;
сообщать в письменной форме представителю нанимателя (работодателю) о  прекращении гражданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, или о приобретении гражданства (подданства) иностранного государства либо получении вида на жительство или  иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина  Российской Федерации на территории иностранного государства, в день, когда  ему стало известно об этом, но не позднее пяти рабочих дней со дня прекращения   гражданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, или приобретения гражданства (подданства)  иностранного государства либо получения вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства;
в установленном порядке уведомлять представителя нанимателя (работодателя) о намерении выполнять иную оплачиваемую работу;

при получении подарка в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с исполнением служебных (должностных) обязанностей, уведомлять представителя нанимателя о получении подарка;

в случае владения ценными бумагами (долями участия, паями в уставных (складочных) капиталах организаций), в целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие ему ценные бумаги (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;

незамедлительно уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов на муниципальной службе, а также по предотвращению и урегулированию конфликта интересов;

в письменной форме уведомлять представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

в письменной форме уведомлять представителя нанимателя (работодателя) о возникшем конфликте интересов на муниципальной службе или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы, при заключении трудовых договоров или гражданско-правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг) в течение месяца стоимостью более ста тысяч рублей на условиях гражданско-правового договора сообщать представителю нанимателя (работодателю) сведения о последнем месте своей службы, если должность муниципальной службы включена в перечень в соответствии со статьей 12 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (с последующими изменениями);

соблюдать иные запреты, ограничения, требования к служебному поведению, связанные с муниципальной службой.

5.5. В ходе своей служебной деятельности муниципальный служащий не может давать никаких личных обещаний, которые расходились бы с должностными обязанностями, игнорировали бы установленные процедуры и нормы.

5.6. Муниципальный служащий, наделенный организационно-распорядительными полномочиями по отношению к другим муниципальным служащим, должен принимать меры к тому, чтобы подчиненные ему муниципальные служащие не допускали коррупционно опасного поведения, своим личным поведением подавать пример честности, беспристрастности и справедливости.

6. Внешний вид муниципального служащего

6.1. Внешний вид муниципального служащего при исполнении им должностных обязанностей в зависимости от условий службы и формата служебного мероприятия должен способствовать уважительному отношению граждан к Администрации города Вологды, соответствовать общепринятому деловому стилю, который отличают официальность, сдержанность, традиционность, аккуратность.

6.2. Соблюдение муниципальным служащим требований к внешнему виду является обязательным как на рабочем месте, так и при решении официальных вопросов за его пределами.

6.3. Основными требованиями, предъявляемыми к одежде, являются чистота, удобство, строгость, элегантность, практичность и отсутствие экстравагантности. Цветовые решения должны соответствовать классическому деловому стилю.

6.4. Во внешнем виде муниципального служащего не допускаются:

небрежная, неглаженая и неопрятная одежда;

одежда и обувь спортивного и пляжного стиля, в том числе шорты, шлепанцы;

экстравагантная одежда с изобилием декоративных излишеств (блестки, стразы, крупные яркие принты с изображением людей, животных и надписями и т.д.);

одежда из прозрачных тканей;

одежда, открывающая область пупка;
наличие пирсинга и татуировок на открытых частях тела;

экстравагантные прически неестественных цветов, а также прически, содержащие элементы панк- и рок-культуры.
6.5. В осенне-зимний период рекомендуется пользоваться сменной обувью.

6.6. Требования к внешнему виду мужчин.
Предпочтителен деловой костюм классического покроя с рубашкой и галстуком.

Летом допускаются рубашки с коротким рукавом без пиджака и галстука.

В холодное время года вместо тканых рубашек можно использовать деловой трикотаж: тонкие водолазки, джемперы и т.п.

 При выборе обуви следует придерживаться закрытых классических моделей неярких цветов.

Мужчина должен быть всегда гладко выбрит. При наличии усов и бороды  они должны быть аккуратно пострижены.

6.7. Требования к внешнему виду женщин.
Предпочтительны деловой костюм (возможно брючный): блузка, юбка или брюки классического покроя либо деловое платье.

Неприемлемы мини-юбки, юбки и платья с высоким разрезом.

Исключается одежда с глубоким декольте, открытой спиной, на тонких бретелях.

В макияже необходимо придерживаться чувства меры. Рекомендуется использовать цвета, близкие к натуральным.

При выборе украшений необходимо проявлять сдержанность и разумную умеренность.

Цвет колготок и чулок не должен быть ярким. Не допускаются колготки «в сеточку».

При выборе обуви следует придерживаться классических моделей.
7. Ответственность за нарушение положений Правил

7.1. Муниципальный служащий обязан соблюдать принципы и нормы, установленные настоящими Правилами, и принимать необходимые меры для выполнения их требований.

7.2. Анализ и оценка соблюдения норм служебной этики являются обязательными.

7.3. За нарушение норм настоящих Правил муниципальный служащий несет моральную ответственность перед обществом и служебным коллективом. 

Наряду с моральной ответственностью муниципальный служащий, допустивший нарушение этических норм и принципов и совершивший в связи с этим дисциплинарный проступок, несет дисциплинарную ответственность.
	
	Приложение

к Правилам служебного поведения (этики)

муниципальных служащих Администрации города Вологды


Корпоративные ценности Администрации города Вологды

	Ценность
	Компетенции

муниципального служащего
	Стандарты и правила поведения муниципальных служащих

	Уважение
	Вежливость и выдержанность
	Муниципальный служащий общается вежливо, контролирует эмоции, сдержанно реагирует на критику, уважает мнение других

	
	Внимание к людям
	Муниципальный служащий заботиться о людях, учитывает их потребности и интересы

	Справедливость


	Честность и беспристрастность
	Муниципальный служащий работает в соответствии с нормами закона, никому не оказывает преференции при исполнении должностных обязанностей

	Профессионализм


	Компетентность, профессиональное развитие и открытость новому
	Муниципальный служащий соответствует квалификационным требованиям, постоянно совершенствует свои компетенции, руководители развивают своих подчиненных, сотрудник стремится достичь высоких результатов в работе, использует в работе современные технологии, ищет эффективные решения и открыт новым идеям

	
	Добросовестность
	Муниципальный служащий грамотно, квалифицированно, своевременно, точно исполняет поручения 

	Единство
	Приоритет интересов команды
	Муниципальный служащий в работе руководствуется интересами команды, работает на общий результат и принимает на себя ответственность за общие результаты команды

	
	Создание комфортной атмосферы
	Муниципальный служащий доброжелательно относится к коллегам, всегда готов оказать им поддержку, воодушевляет коллег

	соХранение традиций


	Принятие, укрепление, преумножение и трансляция традиций
	Муниципальный служащий инициирует, поддерживает, участвует в мероприятиях, направленных на популяризацию традиций Администрации города Вологды, применяет и использует сложившиеся традиции, транслирует их, в том числе новым сотрудникам



