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Миссия Кодекса 

Кодекс деловой этики является документом, регламентирующим этическую сторону взаимодействия МБОУ  «СОШ№7» со всеми заинтересованными лицами, этические нормы корпоративных отношений, а также механизмы влияния этических норм на повседневную деятельность МБОУ  «СОШ№7»      и его работников. 

Видение Кодекса 
Кодекс деловой этики призван содействовать повышению эффективности механизмов корпоративного управления МБОУ «СОШ№7»   и содействует успешному взаимодействию последнего с заинтересованными лицами.

Введение



1. Настоящий Кодекс разработан в соответствии с положениями действующего законодательства Российской Федерации, Устава и иных внутренних документов МБОУ«СОШ№7» и устанавливает основополагающие ценности и принципы деловой этики, этические нормы деловых взаимоотношений. 
2.
Целью настоящего Кодекса является:

1) закрепление ключевых ценностей, принципов, правил и норм деловой этики и поведения, которыми руководствуются Должностные лица и Работники МБОУ «СОШ№7» в своей деятельности как при принятии стратегически важных решений, так и в повседневных ситуациях;
2) развитие единой корпоративной культуры, основанной на высоких этических стандартах, поддержание в коллективе атмосферы доверия,  взаимного уважения и порядочности; 
3) единообразное понимание и исполнение норм деловой этики, принятых в МБОУ «СОШ№7» всеми Работниками вне зависимости от занимаемой должности;

4) повышение и сохранение доверия к МБОУ  «СОШ№7» со стороны всех участников образовательного процесса,социальных партнеров;
5) содействие эффективному взаимодействию с Заинтересованными лицами.
3. Кодекс применяется вместе с иными внутренними документами и отражает деятельность Должностных лиц и Работников МБОУ  «СОШ№7» в части применения норм и принципов деловой этики и делового поведения.

4. Перечень указанных норм и принципов не является исчерпывающим и может быть уточнен, изменен, дополнен в случае возникновения определенных предпосылок или обстоятельств.

5. Положения Кодекса распространяется на Должностные лица и всех Работников МБОУ  «СОШ№7» вне зависимости от занимаемой должности;

6.
В Кодексе используются следующие определения и сокращения:
1) МБОУ  «СОШ№7»  – муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №7»;
2) Деловая этика – это совокупность этических принципов и норм делового общения, которыми руководствуются в своей деятельности   МБОУ  «СОШ№7», его Должностные лица и Работники;
3) Должностное лицо – член администрации МБОУ  «СОШ№7»;
4) Заинтересованное
 лицо
–
 физические и юридические лица, вступающие в правоотношения с  МБОУ  «СОШ№7»;
5) Кодекс – настоящий Кодекс деловой этики  МБОУ  «СОШ№7»;
6) Конфликт интересов – ситуация, в которой личная заинтересованность Должностного лица либо Работника  МБОУ  «СОШ№7»   влияет или может повлиять на беспристрастное исполнение должностных обязанностей;
7) Корпоративная культура – это специфические для  МБОУ  «СОШ№7»   ценности, принципы, нормы поведения и отношения;
8) Работник – физическое лицо, состоящее в трудовых отношениях с  МБОУ  «СОШ№7»    и непосредственно выполняющее работу по трудовому договору.
9) Корпоративная социальная ответственность – выполнение добровольно принятых на себя обязательств, отвечающих взаимным интересам   МБОУ  «СОШ№7»;
10)  Омбудсмен – назначенное педсоветом  лицо  из числа работников, способствующее внедрению и соблюдению в МБОУ  «СОШ№7»    принципов деловой этики.
7.
 МБОУ  «СОШ№7»    принимает и следует положениям настоящего Кодекса во взаимоотношениях с Должностными лицами, Работниками,Родителями,Учащимися,государственными органами,   социальными партнерами, иными заинтересованными лицами, как для принятия стратегически важных деловых решений, так и в повседневных ситуациях, с которыми сталкиваются Должностные лица и Работники МБОУ  «СОШ№7»   .

Глава 1. Ценности и принципы Деловой этики
 Основополагающими корпоративными ценностями, на основе которых формируется деятельность  МБОУ  «СОШ№7»  , являются:
1) Компетентность и профессионализм

В первую очередь, результат работы  МБОУ  «СОШ№7»    должен быть безупречен с профессиональной точки зрения. Должностные лица, Работники  МБОУ  «СОШ№7»    должны обладать качественным образованием,   умением принимать взвешенные и ответственные решения.  

 МБОУ  «СОШ№7»     ценит в своих Работниках и их работе:


- ориентированность на достижение стратегических целей  МБОУ  «СОШ№7» ; 

     
- профессионализм в своей деятельности и стремление повышать свой профессиональный уровень; 

     
- инициативность и активность при исполнении должностных обязанностей;
   
- дисциплинированность и ответственность; 

     
- взаимная поддержка между работниками, оказание содействия молодым специалистам  МБОУ  «СОШ№7»     и уважение его ветеранов. 

     
2) Честность и непредвзятость 
Честность и непредвзятость – «фундамент» деятельности МБОУ  «СОШ№7» , его деловой репутации.  МБОУ  «СОШ№7»     не допускает конфликта между личными интересами и профессиональной деятельностью. Обман, умалчивание и ложные заявления не совместимы со статусом Должностного лица, Работника  МБОУ  «СОШ№7»    . 

3) Ответственность 
Ответственность - гарантия качества деятельности  МБОУ  «СОШ№7» .    МБОУ  «СОШ№7»     несет  ответственность по взятым обязательствам, установленным требованиями законодательства, договорных отношений, морально-нравственных принципов. МБОУ  «СОШ№7»     осознает свою социальную ответственность перед государством и обществом.

4) Открытость
 МБОУ  «СОШ№7»     стремится к максимальной открытости и надежности информации о  МБОУ  «СОШ№7» , услугах и его достижениях, результатах деятельности. 
5) Патриотизм
Возложенное на  МБОУ  «СОШ№7»     высокое доверие со стороны государства и его социальная ответственность порождают чувство патриотизма и стремление способствовать  обеспечению максимальных выгод для государства. 
9. При осуществлении своей деятельности  МБОУ  «СОШ№7»    : 
         1) соблюдает нормы законодательства Российской Федерации, выполняет решения государственных органов, иных документов, относящихся к деятельности  МБОУ  «СОШ№7» ;
        2) обеспечивает соблюдение и уважение прав, чести и достоинства человека и гражданина независимо от происхождения, социального, должностного и имущественного положения, пола, расы, национальности, языка, отношения к религии, убеждений или любых иных обстоятельств;
        3) уважительно относится к символам государства – Герб, Флаг, Гимн;
        4) соблюдает общепринятые морально-этические нормы;
        5) действует справедливо и добросовестно, не приемлет взяток и аналогичной порочной деловой практики, а также практики дарения и получения подарков, за исключением принятых в деловой практике (при этом такие подарки не должны быть значительными и не должны дариться/ приниматься часто).
Глава 2. Нормы деловой этики
2.1. Этика взаимоотношений Должностных лиц и Работников
2.1.1. Должностные лица и Работники  МБОУ  «СОШ№7»     принимают на себя обязанности выполнять профессиональные функции добросовестно и разумно в интересах  МБОУ  «СОШ№7», избегая конфликта интересов.

2.1.2. Должностные лица  МБОУ  «СОШ№7»     для достижения стратегических целей  МБОУ  «СОШ№7»     принимают деловые решения с учетом основополагающих ценностей и принципов Деловой этики, и несут предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации и внутренними правовыми документами  МБОУ  «СОШ№7»     ответственность за реализацию задач, поставленных перед ними.


2.1.3. Должностные  лица, Работники  МБОУ  «СОШ№7»     при исполнении должностных обязанностей должны руководствоваться интересами МБОУ  «СОШ№7, а не личными отношениями или персональной выгодой.
         2.1.4.Каждый Работник обязан добросовестно следовать принципам, предусмотренным в настоящем Кодексе, соблюдать требования трудового и коллективного договоров, правил внутреннего трудового распорядка, должностных инструкций и иных внутренних нормативных документов  МБОУ  «СОШ№7»   , а также осознавать свою персональную ответственность за их нарушение или несоблюдение;

2.1.5.  МБОУ  «СОШ№7»     поощряет Работников, стремящихся к самообразованию и профессиональному развитию, и создает равные и оптимальные условия для повышения квалификации Работников всех уровней в соответствии с программами обучения и профессионального развития Работников;


2.1.6. Политика в области вознаграждения основывается на признании профессиональных качеств и способностей Работников, результатов их труда и достижения ключевых показателей деятельности.
          2.1.7.  Должностные лица и Работники   МБОУ  «СОШ№7»     должны своим отношением к работе и поведением способствовать созданию устойчивой и позитивной обстановки в коллективе.
          2.1.8. В МБОУ  «СОШ№7»     не допускается предоставление каких-либо привилегий и льгот отдельным Должностным лицам и Работникам иначе как на основе законодательства Российской Федерации и/или внутренних документов  МБОУ  «СОШ№7»  , при обязательном обеспечении всем равных возможностей.
          2.1.9. Должностные лица и Работники  МБОУ  «СОШ№7»     должны прилагать все усилия для высокопрофессиональной работы, бережно относиться к имуществу  МБОУ  «СОШ№7» , рационально  и эффективно использовать его.
          2.1.10.Должностные лица, Работники  МБОУ  «СОШ№7»     должны вести себя так, чтобы не допускать ситуации, в которой возможно возникновение Конфликта интересов, ни в отношении себя (или связанных с собой лиц), ни в отношении других.
2.1.11.  Должностные лица, Работники должны соблюдать правила, порядок и процедуры, предусмотренные внутренними документами  МБОУ  «СОШ№7»     и связанные с режимом безопасности и работы с конфиденциальной информацией  МБОУ  «СОШ№7»    . 
2.1.12. Любая ситуация, ведущая к нарушению прав Работников, должна рассматриваться в соответствии с нормами законодательства Российской Федерации и внутренними документами   МБОУ  «СОШ№7»    .
2.1.13. Должностные лица, Работники  МБОУ  «СОШ№7»     должны не допускать публичных выступлений, высказываний или интервью на любые темы от имени  МБОУ  «СОШ№7»     без прямого поручения руководства  МБОУ  «СОШ№7»     или прямо предоставленных полномочий;

2.1.14. Должностные лица  МБОУ  «СОШ№7» всех уровней должны принимать управленческие решения соответствующие требованиям Кодекса, более того должны стремиться личным примером показывать приверженность положениям Кодекса, уделять время консультациям и наставничеству, сплочению коллектива в команду, объединенную общей миссией, ценностями и принципами.
2.2. Этика взаимоотношений с другими участниками образовательного процесса, социальными партнерами.
2.2.1. Профессиональная  деятельность  учителя  в  системе  образования  характеризуется  особой  ответственностью  перед  детьми.
2.2.2.Учитель  в своей  работе  должен  соблюдать  принцип  не нанесения  ущерба,  который  требует  от  учителя,  чтобы  ни  процесс  его  работы,  ни  его  результаты  не  наносили  какого-либо  ущерба  (физического,  морального  или  социального)  личности  ребенка.
2.2.3. В  работе  с  детьми  учитель  руководствуется  принципами  толерантности,  честности,  доброжелательности,  искренности  и  уважения  личности  ребенка.
2.2.4. Учитель  строит  свою  работу  на  основе  безусловного  уважения  достоинства  и  неприкосновенности  личности  ребенка,  уважает  и  активно  защищает  его  основополагающие  человеческие  права,  определяемые  Всеобщей  декларацией  прав  человека.

2.2.5. Учитель  не  должен  принимать  участия  в  том,  что  ограничивает  развитие  ребенка,  его  человеческую  свободу,  физическую  и  психологическую  неприкосновенность. Наиболее  тяжким  нарушением   профессиональной  этики  учителя  представляется  его  личное  содействие  или  непосредственное  участие  в  делах,  наносящих  ребенку  вред.  
2.2.6. Учитель  обязан информировать  тех,  кому  он  подчинен  о  замеченных  им  нарушениях  прав  ребенка  другими  лицами,  о  случаях  негуманного  обращения  с  детьми.
2.2.7. Учитель  должен  противодействовать  любым   политическим,  идеологическим,  социальным,  экономическим,  религиозным  и  другим  влияниям,  способным  привести  к  нарушению  прав  ребенка.
2.2.8. Учитель  в  процессе  учебно-воспитательной  деятельности  может  активно сотрудничать  с  психологами,  врачами,  родителями  для  развития  личности  и  сохранения   психического,  психологического  и  физического  здоровья  детей.
2.2.9. Учитель в процессе учебно – воспитательной деятельности должен активно сотрудничать с психологами, врачами, родителями для развития личности и сохранения психического, психологического и физического здоровья детей.

- учитель уважительно и доброжелательно общается с родителями учеников;

- Учитель консультирует родителей по вопросам образования учеников;

- учитель не разглашает высказанное детьми мнение о своих родителях или мнение родителей – о детях;

- отношения учителей с родителями не должны оказывать влияния на оценку личности и достижения детей.

2.3. Этика взаимоотношений со средствами массовой информации
2.3.1. Информационная политика МБОУ  «СОШ№7»      предусматривает создание  возможности получения свободного и необременительного доступа к информации о МБОУ  «СОШ№7». На сайте МБОУ  «СОШ№7»   в общедоступном режиме размещена информация о МБОУ  «СОШ№7»     , его деятельности,  контактных данных и т.д. 
2.3.2. Сведения, касающиеся деятельности МБОУ  «СОШ№7» , имеют право предоставлять средствам массовой информации руководство МБОУ  «СОШ№7»     .

2.3.3. Работники МБОУ  «СОШ№7», предоставляющие сведения средствам массовой информации, несут персональную ответственность за их достоверность и отсутствие в них  сведений конфиденциального характера.
2.3.4. Работники МБОУ  «СОШ№7»      могут предоставлять информацию средствам массовой информации, касающиеся деятельности МБОУ  «СОШ№7»   по поручению или с разрешения руководства МБОУ  «СОШ№7.
2.3.5. Каждый Работник должен понимать и всегда помнить, что любая, высказанная  им как Работником МБОУ  «СОШ№7» точка зрения или  распространенная информация, непосредственно соотносится  с самим МБОУ  «СОШ№7» , его имиджем и влияет на его репутацию .

Глава 3. Правила делового поведения в МБОУ  «СОШ№7»    
3.1. Отношения с коллегами
3.1.1. Отношения между всеми Работниками МБОУ  «СОШ№7»     являются равноправными. 

3.1.2. Отношения в коллективе влияют на настроение работников и их желание работать, во многом определяют результат работы МБОУ  «СОШ№7». Создавая и поддерживая комфортную рабочую обстановку, работники соблюдают следующие нормы и правила делового этикета:

- уважительно относиться друг к другу;
- в рабочее время не заниматься делами, не связанными с выполнением служебных обязанностей;
- не демонстрировать коллегам свое плохое настроение;
- не сквернословить, не проявлять несдержанность и агрессию;
- всегда извиняться за свое некорректное поведение;
- помогать коллегам, делиться знаниями и опытом;
- не обсуждать личные или профессиональные качества коллег в их отсутствие;
- быть вежливыми и корректными;
- быть внимательными к чужому мнению. 

3.2. Отношения между руководством и  работниками
3.2.1. Создание конструктивных профессиональных отношений между руководством и подчиненными работниками необходимо для ежедневной эффективной работы МБОУ  «СОШ№7»     и для его будущего развития.
3.2.2. Руководителям рекомендуется соблюдать следующие нормы и правила делового этикета:

- показывать Работникам пример хорошего владения нормами и правилами этики и делового этикета;
- не критиковать работников в присутствии других работников, делать это конфиденциально;
- уметь признавать перед подчиненными свои ошибки и не преследовать их за конструктивную критику в свой адрес;
3.2.3. Работникам рекомендуется соблюдать следующие нормы и правила делового этикета:

- незамедлительно информировать непосредственного руководителя о причинах отсутствия на рабочем месте;
- не отвечать в присутствии коллег на некорректное поведение руководителя. Если есть уверенность в правоте, необходимо просить о личной встрече.
3.3.   Корпоративная культура

3.3.1. Внешний вид Работников и этика ведения переговоров

 Работникам во время исполнения своих служебных обязанностей рекомендуется придерживаться норм делового стиля в выборе одежды, обуви и прически, поддерживающие респектабельный и профессиональный имидж МБОУ  «СОШ№7» . 
          Работникам  необходимо придерживаться правил культуры ведения переговоров, в том числе телефонных. Деловые переговоры должны вестись в спокойном, вежливом тоне. 
 Умение Работников вести переговоры с коллегами, родителями, учащимися, социальными партнерами способствует созданию благоприятного впечатления о МБОУ  «СОШ№7»   в целом.  

При участии в совещании, необходимо выключить свои сотовые телефоны либо установить их на безвучный режим. Недопустимо во время различного рода совещаний заполнять классные журналы, проверять тетради либо отвлекаться на другие занятия.
3.3.2. Корпоративные праздники 
 Одним из важных элементов в формировании корпоративной культуры является проведение праздничных мероприятий в коллективе. К традиционным корпоративным праздникам относятся – День Знаний, День Учителя, Новый год, 23 февраля, 8 Марта, Итоговый педсовет. 
3.3.3. Дни рождения Работников
 Празднование дней рождения Работников МБОУ  «СОШ№7»     является традиционным для членов  трудового коллектива. Во время празднования дней рождений работников приемлем легкий фуршет (безалкогольные напитки, фрукты, торты, пирожное) в нерабочее время (обеденный перерыв). Ответственный  направляет поздравление имениннику от коллектива МБОУ  «СОШ№7» через информационный стенд(открытку). Подарки работникам преподносятся в зависимости от личных пожелании членов коллектива.
Глава 4. Конфликт интересов
          4.1.Должностные лица, равно как и Работники  МБОУ  «СОШ№7»      выполняют свои профессиональные функции добросовестно и разумно с должной заботой и осмотрительностью в интересах МБОУ  «СОШ№7», избегая конфликтов. 
         4.2.Выявление конфликта интересов и его адекватное регулирование является важным условием обеспечения защиты интересов МБОУ  «СОШ№7» .    
         4.3.Должностные лица и Работники МБОУ  «СОШ№7» в целях недопущения конфликта интересов:


 - не должны пользоваться в своих интересах  возможностями, которые ему предоставлены корпоративными ресурсами  МБОУ  «СОШ№7», руководством, Работниками  МБОУ  «СОШ№7» , его должностным положением и/или информацией, полученной им вследствие исполнения должностных обязанностей;

- не должны принимать участия в какой-либо деятельности, которая может потенциально привести к конфликту интересов;

- обязаны прилагать все усилия к тому, чтобы возникающие конфликты разрешались в рамках действующего законодательства, с учетом законных интересов сторон, вовлеченных в конфликт;

4.4. Урегулирование конфликта интересов в МБОУ  «СОШ№7»      регламентировано настоящим Кодексом и иными внутренними документами  МБОУ  «СОШ№7».
Глава 5. Ответственность

5.1. Соблюдение норм настоящего Кодекса является обязательным для всех Должностных лиц и Работников  МБОУ «СОШ№7». 

5.2. Все факты нарушения этических норм в соответствии с настоящим  Кодексом должны рассматриваться в соответствии с нормами законодательства Российской Федерации и внутренних актов МБОУ «СОШ №7».
Глава 6. Права и обязанности  Омбудсмена
6.1. Омбудсмен назначается педагогическим советом МБОУ  «СОШ№7»       1 раз в год.  
Основными функциями Омбудсмена является сбор сведений несоблюдения положения Кодекса, консультация работников, Должностных лиц по положениям Кодекса, инициации рассмотрения споров по нарушению положений Кодекса и участие  в нем.
6.2.  Омбудсмен вправе:

- инициировать проведение процедур по выявлению нарушений положений Кодекса как на основании поступивших обращений, так и по собственной инициативе;

- обращаться лично к Работникам, Должностным лицам  по вопросам несоблюдения Кодекса;

- давать Работникам, Должностным лицам разъяснения и толкование положений Кодекса.
6.3. Омбудсмен обязан:

- обеспечить защиту (в рамках установленных трудовым законодательством процедур) Работников, на период проведения процедур рассмотрения споров по вопросам нарушения Кодекса;
- участвовать  при  рассмотрении  вопросов  в отношении несоблюдения  Кодекса;
- в течение 5 (пяти)_рабочих дней предоставлять разъяснения положений Кодекса Работникам  МБОУ  «СОШ№7»      в случае их обращения;

- соблюдать независимость и непредвзятость  при участии  рассмотрения споров по вопросам несоблюдения Кодекса;

- обеспечить анонимность Работника, Должностного лица,  обратившегося по факту нарушения положений Кодекса (в случае пожелания остаться анонимным).
Глава 7. Практическое применение
        7.1 Настоящий Кодекс является внутренним нормативным документом МБОУ  «СОШ№7»  , обязательным для исполнения Должностными лицами и всеми Работниками вне зависимости от занимаемой должности;
        7.2МБОУ  «СОШ№7»   поощряет Работников к открытому обсуждению Кодекса и положительно относится к любым конструктивным предложениям по его совершенствованию.

        7.3.По вопросам касательно положений Кодекса и/или возникшим в ходе работы этическим вопросам, а также по фактам нарушений положений Кодекса Должностные лица и Работники МБОУ  «СОШ№7» , а также  Заинтересованные лица вправе обращаться:
· к непосредственному руководителю, либо к следующему по уровню  прямому руководителю;
· Омбудсмену; 
 Права обративщегося лица не должны ущемляться при любом методе его обращения. .

        7.4.В случае выявления обстоятельств нарушения Должностными лицами и Работниками  МБОУ  «СОШ№7» , утвержденных норм деловой этики, материалы для принятия решения направляются на рассмотрение комиссии по трудовым спорам и деловой этике  с обязательным участием Омбудсмена. Результаты рассмотрения и принятые решения  сообщаются обративщемуся лицу в течение 3 (трех) рабочих дней со дня принятия решения.
        7.5.Члены Комиссии по трудовым спорам и деловой этики  гарантируют конфиденциальность рассмотрения сведений  о нарушении  положений Кодекса. 

Глава 8. Разъяснение и ознакомление с Кодексом
8.1. Руководитель  обеспечивает: 

- в отношении вновь принятых Работников – ознакомление с Кодексом при принятии на работу;

- в случае изменения и дополнения положений  Кодекса – ознакомление  Работников и Должностных лиц в течение 10 рабочих дней с даты  введения  их  в действие.

8.2. Разъяснение положений Кодекса осуществляется Омбудсменом;


8.3. Кодекс является открытым документом и свободно распространяется  МБОУ  «СОШ№7» среди участников образовательного процесса и любых других заинтересованных лиц. 
Глава 9. Заключение

9.1.МБОУ  «СОШ№7» осуществляет мониторинг, проводит исследования, опросы на тему состояния Корпоративной культуры и уровня Деловой этики Должностных лиц и Работников .
9.2. Принятие Кодекса находится в компетенции педагогического совета  МБОУ  «СОШ№7».Педагогический совет один раз в 2 года в целях актуализации и совершенствования пересматривает положения настоящего Кодекса, анализирует, в какой мере они реализуются на практике, а также, при необходимости, вносит в него изменения и/или дополнения.
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