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I. Общие положения

1.1. Кодекс этики и служебного поведения работников государственного бюджgгного

учреждения <Государственный архив Пензенской областш> (далее Учреждение,
ГБУ (ГАIIО>) разработан в соответствии с положениями Конституции РоссиЙскоЙ Федера-

ции, Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 25. |2.2008 Ns 273 кО
противодействии коррупции>> (с последующими изменениями) и иньD( нормативньrх право-
вых актов Российской Федерации, а также Закона Пензенской област:l ж 24.04.2024 NЬ 4204-
ЗПО кО противодействии коррупции в Пензенской области>) и иньж нормативньIх правовьrх
актов Пензенской области, и основан на общепризнанньtх нравственньгх принципах и нормах

российского общества и государства.
|.2. Кодекс этики и с;ryжебного поведения работников ГБУ (ГАПО>

(далее - Кодекс) представJIясг собой свод общих принципов профессиональной с;ryжебной
этики и основньгх правил служебного поведения, которыми должны руководствоваться работ-
ники УчрежденрuI независимо от замещаемой ими должности.

1.3. Гражлане, поступающие на рабоry в Учрежление, обязаны ознакомиться с положе-
ниями Кодекса и соблюдать их в процессе своей служебной деятельности.

1.4. Каждый работник должен принимать все необходимые меры для соблюдения по-
ложений Кодекса, а каждый граlкданин Российской Федерации вправе ожидать от работника
поведения в отношениях с ним в соответствии с положениями Кодекса.

1.5. I]елью Кодекса явJIяется установление этических норм и правил с.гryжебного пове-
дения работников Учрежления дJuI достойного выполнения ими своей профессиональной де-
ятельности, а также содействие укреплению авторитета работников, доверия граждан к Учре-
ждению и обеспечение единьD( норм поведения работников. Кодекс призван повысить эффек-
тивность выполнения работниками своих должностньгх обязанностей, Кодекс служит основой
лля формирования должностной морали в сфере деятельности Учреждения, уважительного
отношениrI к нему в общественном сознании, а также выступает как институт общественного
сознания и нравственности работников, их самоконтроля.

1.б. Знание и соблюдение работниками положений Кодекса явJuIется одним из крите-

риев оценки качества их профессионaшьной деягельности и сrryжебного поведениrI.

П. Основные принципы и правила служебного поведения работников

2.1 . Основные принципы слryжебного поведения работников являются основой пове-
дения гра"lкдан в связи с нахождением их в трудовьtх отношениях с Учреждением -
ГБУ (ГАПо).

2.2. Работники, сознаваrI ответственн-ость перед гражданами, обществом и государ-
ством, призваны:
- исполнять должностные обязанности добросовестно и на высоком прпфессиональном уровне
в целях обеспечения эффекгивной работы Учреждения;
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- иOходить из того, что признание, соблюдение и защита пРаВ И СВОбОД ЧеЛОВеКа И ГРаЖДаНИНа

опредеJUIют основной смысл и содержание деятельности
ГБУ <ГАПО>;
- осуществJIять свою деятельность в пределах полномочий ГБУ <ГАIIО>;

-обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим ли-

цам, не оказывать предпочтения каким-либообщественным или религиозным объединениям,
профессионаJIьным или социальным группам, гражданам и органи3ациям и не допускатЬ пРед-

взятости в отношении таких объединений, групп, граждан и организачий;
- искJIючать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественньж (финансо-

вьгх) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению ими должностньtх
обязанностей;
_ уведомлять представитеJuI работодателя, органы прокуратуры или другие государственные
органы обо всех случаJIх обращения к работнику Учрежления каких-либо лиц в цеJIях скJIоне-

ния к совершению коррупционньD( правонарушений;
- соблюдать установленные законодательством Российской Федераuии ограничения и За-

преты, исполнять обязанности, установленные в цеjIях противодействия коррупции;
- соблюдать беiпристрастность, исключающую возможность влияния на их служебную Дея-

тельность решений политических партий и общественньгх объединений;
_ соблюдать нормы с.rryжебной, профессиональной этики и правила делового поведения;
- проявJIять корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными ли-

чами (в том числе с целью проявления уважения угочнять, как обращаться к собеседнику, пРО-

являть вежJIивость, доброжелательность, заинтересованность к вопросу собеседника, не пеРе-
бивать собеседника в процессе разговорц почтительно относиться к людям старшего возраста,
пенсионерам и инв:ллидам);
- проявлять терпимость и уважение к нравственным обычtшм и традициям народов России и

других государств, )цитывать культурные и иные особенности различньгх этнических, соци-
альных групп и конфессий, способствовать межнационtlльному и межконфессионllJIьному со-
гласию;
_ вфдерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в добросовестном испол-
нении работником своих должностньгх обязанностей, в том числе поведениrI, которое может
быть воспринято окружающими как согласие принять взятку или как просьба о даче взятки, а

также избегать конфликтньгх ситуаций, способньD( нанести ущерб его регrутации или автори-
тегу Учрежления;
- принимать предусмотренные законодательством Российской Федерачии меры по недопуще-
нию возникновениrI конфликта интересов и урегулированию возникших сJryчаев конфликга
интересов;
- не использовать сlryжебное положение для 9к:Lзания влиrIниrI на деятельность государствен-
ных органов, органов местного самоуправления, организаций, должностньIх лиц государ-
ственньгх (муниципальньгх) сJryжащю( и граждан при решении вопроQов личного харакгера;
_ воздерживаться от публичньIх высказываний, сужлений и оценок в отношении деятельноýти
Учреждения, его руководитеJIя, если это не входит в должностные обязанности работника;
- соблюдать установленные в Учреждении правила предоставлениrI с.пужебной информации и
публичных выступлений;
- уважительно относиться к деятельности представителей средств массовой информачии по
информированию общества о работе Учреждения, а также оказывать содействие в поJryчении
достоверной информации в установленном порядке;
- постоянно стремиться к обеспечению как можно более эффективного распоряжения ресур-
сами, находящимися в сфере его ответственности;
- проявJuIть при исполнении доJDкностных обязанностей честность, беспристрастность и спра-
ведливость, не допускать коррупционно-опасного поведения.

2.3. Работники обязаны соблюдать Констиryцию Российской Федерации, федеральные
конституционные и федеральные законы, Устав Пензенской области, законы Пензенской об-
ласти, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Пензенской области. Ра-
ботники в своей деятельности не должны догryскать нарушений законов и иньtх нормативных



3

правовых актов, исходя из политической, экономической целесообразности либо иным моти_

вам.
2.4. Работники обязаны принимать соответствующие меры по обеспечению безопасно-

сти и конфиденциalJIьности информации, за несанкционированное ра:}глашение которой они
несуг ответственность и (или) котораJI стала известна им в связи с исполнонием ими доJDк-
ностных обязанностей.

2.5. Работники обязаны противодействовать проявлениям коррупции и предпринимать
меры по ее профилактике в порядке, установленном законодательствомРоссиЙскоЙ Федера-
ции.

2.6. Работники при исполнении ими должностньrх обязанностей не должны догryскать
личноЙ заинтересованности, которая проводит или может привести к конфликry интересов.
При исполнении доJDкностньгх обязанностей работник обязан зiлrlвить о нaлJIичии или возмож-
ности н:lJIичиrI у него личной заиrrгересованности, котораJI влиrIет }lли может повлиять на
надлежащее исполнение им должностных обязанностей.

2.7. Руководитель }цреждениrI обязан представJIять сведениrI о доходах, расходах, об
имуществе и обязательствах имущественного харакгера в соответствии с законодательством
Российской Федерации и Пензенской области.

2.8. Работник обязан уведомJlять представитеJIя работодатеJIя, органы прокуратуры
Российской Федерации или другие государственные органы обо всех случ.шх обращения к
нему каких-либо лиц в цеJUIх скJIонени'I его к совершению коррупционньIх правонарушениЙ.
Уведомление о фактах обращения в цеJIях скJIонения к совершению коррупционньtх правона-
рушениЙ, за искJIючеЕием сл)rчаев, когда по данным фактам проведена или проводится про_
верка, явJuIется доJDкностной обязанностью работника.

2.9, Работники учреждениrI не вправе поJIrIать подарки от физических (юридических)
лиц в связи с их должностным положением или исполнением ими доJDкностньгх обязанностей,
за исключением подарков, поJryченньгх в сЁ'язи с протокольными мероприrпу!ями, служеб_
ными командировками и другими официальными меропрчýlтчlями, rIастие в которых связано
с исполнением ими должностньгх обязанностей.

2.10. Работник, наделённый организационно-распорядительными полномочиями по от-
ношению к другим работникам, призван:
- принимать меры по предупреждению коррупции, а также меры к тому, чтобы подчинённые
ему работники не догryскали коррупционно-опасного поведения, своим личным поведением
подавать пример честности, беспристрастности и справедливости;
- не догryскать случаев принуждения работников к участию в деятельности политическю( пар-
тий, общественньtх объединений и религиозньD( организаций;
- по возможности принимать меры по предотвращению или урегулированию конфликга инте_
ресов в случае, если ему cTalJIo известно о возникновении у работника личной заинтересован-
ности, котораJI приводит или может привести к конфликry интересов.

2. l l. Работник, наделённый организационно-распорядительными полномочиями по от-
нОшению к другим работникам, несёт ответственность в соответствии с законодательством
Российской Фелерачииза действия или бездействия подчинённых ему сотрудников, наруша-
ющих этические нормы и правила с.lryжебного поведениrI, если он не принял меры по недопу_
щению таких действий или бездействия.

тп. Рекомендатепьные этические правила служебного
поведепия работников

3.1. В служебном поведении работнику необходимо исходить из констIтryционньгх по-
лОжениЙ о том, что человек, его права и свободы явJulются высшеЙ ценностью и каждый грrDк-
данин имеет право на неприкосновенность частноЙ жизни, личную и семейную тайну, защI4ту
чести, достоинства, своего лоброго имени.

З.2. В служебном поведении работник воздерживается от:
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_ любого вида высказываниЙ и деЙствиЙ дискриминационного характера по признакам пОла,

возраста, расы, национальности, язька, гражданства, сOциtшьнOгo, имущественнOг0 или с0-

меЙного положения, политических или религиозньж предпочтениЙ;
- грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятьж замечаниЙ,

предъявления неправомерньж, незаслуженных обвинений;
- у"роa, оскорбительных выраженийилиреплик, действий, препятствующих нормаJIьному об-

цению или провоцирующих противоправное поведение.

3,3. Работники призваны способствовать своим с.пужебным поведением установлению
в коллективе деловых взаимоотношений и конструктивного сотрудничества друг с другоМ.
Работники должны бьIть вежливыми, доброжелательными, корректными, внимательными и
проявJIять терпимость в общении с гражданами и коллегами.

З.4.В цеJIях поддержания порядка и деловой атмосферы в служебньrх помещениях ра-
ботник должен содержать своё рабочее место в надлежащем состоянии, не догryскать беспо-

рядка в рабочей документации.
3.5. Внешний вид работника при исполнении им доJDкностных обязанностеЙ в зависи-

мости от условий труловой деятельности и формата служебного мероприrlтия должен способ-
ствовать уважительному отношению граэкдан к Учрежлению, а также при необходимости со-
ответствовать общепринятому деловому стилю, который отличают официальность, сдержан-
ность, традиционность, аккуратность.

rV. Ответственность за нарушение Кодекса

4.1, Нарушение работником положений Кодекса подлежит мор{tльному осуждению, а в

случаJIх, предусмотренных фепера.тlьными законами, влечёт применение к работнику мер юри-
дической ответственности. Вопросы, связанные с соблюдением работником ограничений и за-
претов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и испол-
нением обязанностей, установленньIх в цеJIях противодействия коррупции, рассматриваются
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.2. Соблюдение работником положений Кодекса учитьвается при проведении аттеста-
ций, формировании кадрового резерва дJIя выдвижения на вышестоящие должности, а также
при наложении дисциплинарньrх взысканий.


