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1. Общие положения

1.1. Настоящий Кодекс профессиональной этики и служебного поведения работников Государственного бюджетного учреждения Республики Крым «Историко-археологический музей-заповедник «Неаполь Скифский» (далее - Кодекс) разработан в соответствии с положениями Конституции Российской Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», иных нормативно правовых актов Российской Федерации, а также основан на общепризнанных нравственных принципах и нормах российского общества и государства.

1.2. Кодекс представляет собой свод общих принципов профессиональной служебной этики и основных правил служебного поведения, которыми надлежит руководствоваться работникам Государственного бюджетного учреждения Республики Крым «Историко-археологический музей-заповедник «Неаполь Скифский» (далее - работники), независимо от замещаемой должности.

1.3. Гражданин, поступающий на работу в Государственное бюджетное учреждение Республики Крым «Историко-археологический музей-заповедник «Неаполь Скифский» (далее – Музей-заповедник), знакомится с положениями Кодекса и соблюдает их в процессе своей профессиональной деятельности.

1.4. Настоящий Кодекс:

1.4.1. призван содействовать укреплению авторитета работника Музея и обеспечению единой нравственно-нормативной основы поведения работников Музея.
1.4.2. призван повысить эффективность выполнения работником своих должностных обязанностей;

1.4.3. призван содействовать воплощению идеалов нравственности, честности и социальной справедливости в профессиональной деятельности работников Музея.
1.5. Знание и соблюдение работником Музея положений Кодекса является одним из критериев оценки качества его профессиональной деятельности.
1.6. Положения настоящего Кодекса обязательны для работников и являются составной частью профессиональных стандартов работников  Музея.
2. Основные понятия, используемые в настоящем Кодексе
 профессиональная этика – это совокупность моральных норм, которые определяют отношение человека к своему профессиональному долгу;

кодекс профессиональной этики – это свод норм надлежащего поведения для работников Музея;

материальная выгода – приобретение, которое может быть получено работником, его близкими родственниками в результате использования или превышения должностных полномочий, а также незаконных действий в интересах третьих лиц с целью получения от них вознаграждения и которое можно определить в качестве дохода в соответствии с налоговым законодательством Российской Федерации;

личная выгода – заинтересованность работника, его близких родственников в получении нематериальных благ и нематериальных преимуществ, которая может выражаться в достижении очевидных личных целей;

коррупция – злоупотребление должностными полномочиями, дача взятки, получение взятки либо иное незаконное использование физическим лицом своего должностного положения вопреки законным интересам общества и государства, отдельных граждан в целях получения выгоды в виде денег, ценностей, иного имущества или услуг имущественного характера для себя или для третьих лиц,  либо незаконное предоставление такой выгоды указанному лицу другими физическими лицами, а также совершение указанных деяний от имени или в интересах юридического лица;

конфиденциальная информация – документированная информация на любом носителе, доступ к которой ограничивается в соответствии с законодательством Российской Федерации, которая стала известна работнику в связи с исполнением должностных обязанностей.

3. Стандарт (обязанности, принципы, правила) служебного поведения работников. Требования к работнику Музея при выполнении его профессиональных обязанностей
3.1. В соответствии со статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации работник обязан: 
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
- выполнять установленные нормы труда;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя.
3.2. Основные принципы служебного поведения работников являются основой поведения граждан в связи с нахождением их в трудовых отношениях с Государственным бюджетным учреждением Республики Крым «Историко-археологический музей-заповедник «Неаполь Скифский».
       Работник обязан: 

-соблюдать Конституцию Российской Федерации, законодательство Российской Федерации, не допускать нарушение законов и иных нормативных правовых актов;
-обеспечивать эффективную работу Музея;

-осуществлять свою деятельность в пределах предмета и целей деятельности Музея;

3.3. Деятельность работника Музея основывается на следующих принципах профессиональной этики:

- законность;

- приоритет прав и интересов граждан;

- профессионализм;

- добросовестность;

- конфиденциальность;

- информационная открытость;

- эффективный внутренний контроль;

- справедливость.
3.4. Работник Музея должен иметь внешний вид соответствующий характеру профессиональной деятельности. Предпочтение отдается общепринятому деловому стилю, который отличают официальность, сдержанность, аккуратность.

3.5. Работник Музея обязан соблюдать правила общения и предоставления информации по телефону. 

3.6. Работник Музея отвечает за организацию и состояние своего рабочего места, содержание его в надлежащем виде.

3.7. Работник Музея обязан соблюдать правила пожарной безопасности, требования техники безопасности и санитарно-гигиенических норм. 

3.8. Работники Музея должны способствовать исследованию, сохранению и использованию информации, содержащейся в музейных коллекциях. Поэтому они должны избегать любой деятельности или обстоятельств, которые могут привести к  утрате академических и научных данных.

3.9. Работники Музея никоим образом не должны поддерживать незаконный оборот культурных ценностей.

3.10. Работники Музея не должны участвовать прямо или косвенно в сделках (покупке или продаже ради выгоды) с культурными ценностями.

3.11. Работники Музея не должны конкурировать с учреждением ни в приобретении культурных ценностей, ни в какой-либо личной собирательской деятельности.
3.12. В своей профессиональной деятельности работники Музея обязаны руководствоваться нормами действующего законодательства, соблюдать условия заключенных с ними трудовых договоров, исполнять требования своих должностных инструкций и правил внутреннего трудового распорядка учреждения.

4. Основные морально-этические  и нравственные принципы поведения работников Музея

4.1. Профессиональным долгом каждого работника Музея по отношению к коллективу в котором он работает, является подчинение своих действий и поведения единым для всего коллектива целям, определенным в уставе учреждения, содействие коллегам в достижении этих целей,  обеспечение согласованности действий всех членов коллектива.

4.2. Работники Музея должны способствовать созданию в учреждении  атмосферы доверия, доброжелательности, взаимного сотрудничества, честности, справедливости, уважительного отношения к достоинству и правам каждого члена коллектива.

4.3. Среди работников Музея не допускаются проявления какой-либо дискриминации по полу, возрасту, национальной и религиозной принадлежности, стажу работы, образованию, социальному происхождению, имущественному положению, убеждениям, партийной принадлежности и др.

4.4. Работники Музея обязаны соблюдать принцип уважения к личности любого человека, обратившегося в учреждение.

4.5. Признание, соблюдение и защита прав, свобод и законных интересов человека и гражданина являются нравственным долгом и профессиональной обязанностью работника Музея.

4.6. При осуществлении своей профессиональной деятельности работники Музея обязаны  способствовать  решению вопросов и удовлетворению потребностей граждан, обратившихся в учреждение.

4.7. Работники Музея обязаны обеспечивать конфиденциальность ставшей им известной в связи с исполнением должностных обязанностей информации, затрагивающей частную жизнь, честь и достоинство гражданина. Информация о предметах, поступивших в музей для идентификации, является конфиденциальной и не должна быть опубликована или передана другому учреждению или лицу без особого разрешения владельца. Информация о безопасности музея и помещений, которые посещаются по служебным обязанностям, должна сохраняться работниками  Музея-заповедника строго конфиденциально. Конфиденциальность не соблюдается при выполнении обязанности по закону помогать полиции или другим соответствующим органам власти в розыске возможно украденных, незаконно приобретённых или перемещенных культурных ценностях.

4.8. При выполнении должностных обязанностей работники Музея обязаны придерживаться безупречных норм личного и профессионального поведения, добросовестно выполнять свою работу.

4.9. Честность и бескорыстность - обязательные правила нравственного поведения работников Музея.

4.10. Нравственным долгом каждого работника Музея является корректность, вежливость, доброжелательность и внимательное отношение к коллегам по работе и ко всем лицам, обратившимся в учреждение.

4.11. Работники Музея должны проявлять толерантность к людям вне зависимости от их национальности, вероисповедания, политической ориентации, уважение к обычаям и традициям народов России, учитывать культурные и иные особенности различных этнических, социальных групп и конфессий.
4.12. Работник Музея обязан соблюдать нормы делового этикета в общении с коллегами и другими лицами, обратившимися в учреждение при исполнении должностных обязанностей, быть вежливым и приветливым в общении, не допускать жаргонных и нецензурных выражений и слов.

4.13. Работник Музея, не должны использовать музейные предметы в личных целях и для личной выгоды.

4.14. Работник Музея должен избегать ситуаций, которые могут быть истолкованы как неподобающее поведение.

4.15. Работники Музея не должны принимать подарки, займы или персональные знаки расположения, которые могут быть преподнесены им в связи с их служебными обязанностями.
5. Этика поведения  в отношениях между руководителем и подчиненным в Музее

5.1. Создание конструктивных профессиональных отношений между руководителями и подчиненными необходимо для ежедневной эффективной работы учреждения. 
5.2. Работник Музея, наделенный организационно-распорядительными полномочиями по отношению к другим работникам:

 5.2.1. должен быть для них образцом профессионализма, примером хорошего  владения нормами этики и правилами делового этикета;

5.2.2. не критиковать подчиненных в присутствии других работников, делать это конфиденциально;

5.2.3. должен способствовать формированию и поддержанию в коллективе благоприятного для эффективной работы морально-психологического климата.

5.3. В целях поддержания благоприятного морально-психологического климата в коллективе работнику Музея следует:

5.3.1. способствовать установлению в коллективе деловых, товарищеских взаимоотношений;

5.3.2. соблюдать субординацию, быть исполнительным, точно и в срок выполнять поручения и распоряжения руководства;

5.3.3. работники Музея обязаны следовать политике и методам учреждения, в котором они работают.
6. Обращение со служебной информацией

6.1. С учетом основных положений Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" и Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных" в отношении доступа к конфиденциальной информации, находящейся в распоряжении Музея, работник обязан обрабатывать и передавать информацию только при соблюдении норм и требований, предусмотренных действующим законодательством.

6.2. Работник, при наличии у него права доступа к конфиденциальной информации, обязан принимать меры для обеспечения гарантии безопасности и конфиденциальности информации, которая ему стала известна и за которую он несет ответственность в соответствии с действующим законодательством.

6.3.Работник не имеет права использовать не по назначению информацию, которую он может получить во время исполнения  должностных обязанностей или в связи с ними.

7. Обращение с вверенными финансовыми средствами, материально-техническими и иными ресурсами

7.1. Осуществляя  должностные полномочия, работник должен эффективно и экономно управлять   вверенными ему финансовыми средствами, имуществом, материально-техническими и иными ресурсами, которые не могут им использоваться для личных целей.

7.2. Исходя из необходимости строгого соблюдения требований законодательства о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг и в целях предотвращения коррупции и других злоупотреблений в сфере размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг, работникам запрещается:

- при проведении процедур размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг, вступать в какие-либо переговоры с потенциальными участниками размещения заказов;

- создавать какими-либо действиями преимущественные условия для определенного круга участников размещения заказов;

- использовать должностное положение вопреки законным интересам Музея 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.
8. Заключительные положения.

8.1. Каждый работник Музея-заповедника (в том числе вновь принимаемые работники) должен быть ознакомлен с настоящим Кодексом под роспись.

8.2. Каждый работник Музея-заповедника должен стремиться следовать положениям настоящего Кодекса.

8.3. За нарушение положений Кодекса работник несет моральную ответственность перед работниками учреждения.

8.4. Соблюдение работниками норм Кодекса учитывается при оценке результатов эффективности деятельности работников Музея.

