
 
 

 

КОДЕКС 

 этики и служебного поведения работников  

муниципального автономного дошкольного образовательного учреждения  

детского сада общеразвивающего вида № 103 г. Томска 

 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Кодекс этики и служебного поведения работников МАДОУ № 103 (далее - Кодекс) 

разработан в соответствии с положениями Конституции Российской Федерации, Федерального 

закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Методических 

рекомендаций по разработке и принятию организациями мер по предупреждению и 

противодействию коррупции, утвержденных подпунктом пункта 25 Указа Президента 

Российской Федерации от 2 апреля 2013 г. №309 «О мерах по реализации отдельных 

положений Федерального закона противодействии коррупции», иных нормативных правовых 

актов Российской Федерации, а также Типового кодекса этики и служебного поведения 

государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих (одобрен 

решением президиума Совета при Президенте Российской Федерации по противодействию 

коррупции от 23 декабря 2010 г., протокол №221) и основан на общепризнанных нравственных 

принципах и нормах Российского общества и государства. 

1.2. Кодекс представляет собой совокупность общих принципов профессиональной служебной 

этики и основных правил служебного поведения работников МАДОУ № 103 (далее — 

работники Учреждения). 

1.3. Работникам Учреждения рекомендуется ознакомиться с положениями Кодекса и 

руководствоваться ими в процессе осуществления своей профессиональной деятельности, 

принимать все меры для соблюдения положений Кодекса. 

I.4. Целью Кодекса является обобщение этических норм и установление правил служебного 

поведения работников Учреждения для достойного выполнения ими своей профессиональной 

деятельности. 

1.5. Кодекс призван повысить эффективность выполнения работниками Учреждения своих 

должностных обязанностей. 

1.6. Знание и соблюдение работниками Учреждения положений Кодекса является одним из 

критериев оценки их служебного поведения и качества профессиональной деятельности. 

1.7. Каждый работник Учреждения должен следовать положениям Кодекса, а каждый 

гражданин Российской Федерации вправе ожидать от работника Учреждения поведения в 

отношениях с ним в соответствии с положениями Кодекса. 

 
2. ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ 

2.1. В целях настоящего Кодекса используются следующие понятия: 

- «сотрудники», «работники» - лица, состоящие в трудовых отношениях на основании 

трудового договора либо в гражданско-правовых отношениях на основании договора 

гражданско-правового характера, в функции которых входит обеспечение деятельности 

учреждения; 

- «должностные лица» - лица, занимающие должности в аппарате управления 

учреждения;  

- «личная выгода» - заинтересованность должностного лица или работника учреждения, 

его близких родственников, супруга, супруги, усыновителя, усыновленных в получении 

нематериальных благ и иных нематериальных преимуществ; 

- «материальная выгода» - материальные средства, получаемые должностным лицом или 

сотрудником учреждения, его близкими родственниками, супругом, супругой, усыновителями, 

усыновленными в результате использования ими находящейся в распоряжении учреждения 

информации; 

- «конфликт интересов» - противоречие между интересами и (или) его работников, и 

граждан и юридических лиц взаимодействующих с учреждением, в результате которого 

действия (бездействия) учреждения и (или) его работников причиняют убытки, нарушают 

права и законные интересы граждан и юридических лиц; 
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- «служебная информация» - любая, не являющаяся общедоступной и не подлежащая 

разглашению информация, находящаяся в распоряжении должностных лиц и работников 

учреждения в силу их служебных обязанностей, распространение которой может нарушить 

права и законные интересы граждан; 

- «конфиденциальная информация» - документированная информация, доступ к которой 

ограничивается в соответствии с законодательством РФ; 

- «близкие родственники» - родственники по прямой восходящей и нисходящей линии 

(родители и дети, дедушки, бабушки и внуки), полнородные и не полнородные (имеющие 

общих отца или мать) братья и сестры;  

- «учреждение» - МАДОУ № 103; 

- «клиент учреждения» - юридическое или физическое лицо, которому Учреждением 

оказываются услуги, производятся работы в процессе осуществления деятельности; 

- «деловой партнер» - физическое или юридическое лицо, с которым учреждение 

взаимодействует на основании договора в установленной сфере деятельности. 

 
3. ОБЩИЕ ПРИНЦИПЫ И ПРАВИЛА СЛУЖЕБНОГО И  

ЭТИЧЕСКОГО ПОВЕДЕНИЯ РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЯ 

3.1. Деятельность учреждения, а также его должностных лиц и сотрудников основывается на 

следующих принципах профессиональной этики: 

а) Законность: Учреждение, должностные лица, сотрудники Учреждения осуществляют свою 

деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными 

нормативными актами, настоящим кодексом; 

б) Приоритет прав и законных интересов учреждения, клиентов, деловых партнеров 

учреждения: работники Учреждения исходят из того, что права и законные интересы 

учреждения, клиентов, деловых партнеров учреждения ставятся выше личной 

заинтересованности работников учреждения; 

в) Профессионализм: Учреждение принимает меры по поддержанию и повышению уровня 

квалификации и профессионализма работников Учреждения, в том числе путем проведения 

профессионального обучения. Работники учреждения стремятся к повышению своего 

профессионального уровня; 

г) Независимость: работники учреждения в процессе осуществления деятельности не 

допускают предвзятости и зависимости от третьих лиц, которые могут нанести ущерб правам и 

законным интересам клиентов и деловым партнерам Учреждения; 

д) Добросовестность: работники Учреждения обязаны ответственно и справедливо относиться 

друг к другу, к клиентам и деловым партнерам учреждения. Учреждение обеспечивает все 

необходимые условия, позволяющие ее клиенту, а также Учреждению, контролирующему его 

деятельность, получать документы, необходимые для осуществления ими деятельности в 

соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации; 

е) Информационная открытость: Учреждение осуществляет раскрытие информации о своем 

правовом статусе, финансовом состоянии, операциях с финансовыми инструментами в 

процессе осуществления деятельности в соответствии с законодательством Российской 

Федерации; 

ж) Объективность и справедливое отношение: Учреждение обеспечивает справедливое 

(равное) отношение ко всем клиентам и деловым партнерам Учреждения. 

3.2. Сотрудники Учреждения призваны: 

а) исполнять должностные обязанности добросовестно и на высоком профессиональном уровне 

в целях обеспечения эффективной работы; 

б) исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина 

определяют основной смысл и содержание деятельности учреждения; 

в) осуществлять свою деятельность в пределах своих полномочий; 

г) не оказывать предпочтения каким-либо лицам, профессиональным или социальным группам 

и организациям, быть независимыми от влияния отдельных граждан, профессиональных или 

социальных групп и организаций; 

д) исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных 

(финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных 

обязанностей; 



е) соблюдать беспристрастность, исключающую возможность влияния на служебную 

деятельность решений политических партий и общественных объединений; 

ж) соблюдать правила делового поведения и общения, проявлять корректность и 

внимательность в обращении с гражданами, должностными лицами, деловыми партнерами; 

з) 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; 

и) воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в добросовестном 

исполнении работниками Учреждения должностных обязанностей, а также избегать 

конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации Учреждения; 

к) принимать предусмотренные законодательством Российской Федерации меры по 

недопущению возникновения конфликта интересов и урегулированию возникших случаев 

конфликта интересов; 

л) не использовать свое положение для оказания влияния на деятельность государственных 

органов, органов местного самоуправления, организаций, должностных лиц, государственных 

(муниципальных) служащих и граждан при решении вопросов личного характера; 

м) воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок, в том числе через 

средства массовой информации, в отношении деятельности Учреждения, его руководителей, 

если это не входит в их должностные обязанности; 

н) постоянно стремиться к обеспечению как можно более эффективного распоряжения 

ресурсами, находящимися в сфере ответственности данного работника; 

о) нести персональную ответственность за результаты своей деятельности; 

п) работники Учреждения призваны способствовать своим служебным поведением 

установлению в коллективе деловых взаимоотношений и конструктивного сотрудничества 

друг с другом; 

р) внешний вид работника Учреждения при исполнении им должностных обязанностей, в 

зависимости от условий работы и формата служебного мероприятия, должен выражать 

уважение к клиентам Учреждения, деловым партнерам Учреждения, соответствовать 

общепринятому деловому стилю. Критериями делового стиля являются официальность, 

сдержанность, традиционность, аккуратность; 

с) уведомлять представителей нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие 

государственные органы обо всех случаях обращения к работнику учреждения каких-либо лиц 

в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений; 

т) соблюдать установленные федеральными законами ограничения и запреты, связанные с 

работой; 

у) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на служебную деятельность 

решений политических партий, иных общественных объединений; 

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

х) проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными 

лицами.  

3.3. В служебном поведении работника недопустимы: 

а) любого вида высказывания и действия дискриминационного характера по признакам пола, 

возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или 

семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

б) грубости, проявления пренебрежительного тона, заносчивость, предвзятые замечания, 

предъявление неправомерных, незаслуженных обвинений, угрозы, оскорбительные выражения 

или реплики, действия, препятствующие нормальному общению или провоцирующие 

противоправное поведение; 

в) курение во время исполнения служебных обязанностей. 

3.4. Руководителю и работникам Учреждения, наделенным организационно-

распорядительными полномочиями по отношению к другим сотрудникам Учреждения 

рекомендуется быть для них образцами профессионализма, безупречной репутации, 

способствовать формированию в Учреждении благоприятного для эффективной работы 

морально-психологического климата. 

3.5. Руководитель и работник Учреждения, наделенный организационно-распорядительными 

полномочиями по отношению к другим работникам Учреждения призван: 



а) оптимально организовывать рабочий процесс в коллективе и учитывать способности 

каждого из сотрудников таким образом, чтобы у каждого была возможность работать на самом 

высоком уровне и получать удовольствие от своей работы; 

б) на собственном примере демонстрировать высокий уровень профессионализма; 

в) своевременно информировать сотрудников о принятых в отношении них решениях; 

г) поддерживать доброжелательную деловую атмосферу в коллективе, предупреждать 

возможные конфликты между сотрудниками; 

д) принимать меры по предотвращению и урегулированию конфликтов интересов; 

е) принимать меры по предупреждению коррупции; 

ж) не допускать случаев принуждения сотрудников учреждения к участию в деятельности 

политических партий, иных общественных объединений; 

з) пресекать интриги, слухи, сплетни, проявления нечестности, подлости, лицемерия в 

коллективе; 

и) обеспечивать рассмотрение без промедления фактов нарушения норм профессиональной 

этики и принятие по ним объективных решений; 

к) способствовать максимальной открытости и прозрачности деятельности МАДОУ с тем, 

чтобы не допустить возникновения ситуаций, когда из-за недостатка необходимой информации 

в обществе или у отдельных граждан появляются сомнения в законности действий работников 

МАДОУ. 

3.6. Руководитель и работник Учреждения, наделенный организационно-распорядительными 

полномочиями, не имеет морального права:  

- перекладывать свою ответственность на подчиненных;  

- использовать служебное положение в личных интересах;  

- проявлять формализм, чванство, высокомерие, грубость;  

- создавать условия для наушничества и доносительства в коллективе;  

- обсуждать с подчиненными действия вышестоящих руководителей; 

- предоставлять покровительство, возможность карьерного роста по признакам родства, 

землячества, личной приязни, приятельских отношений;  

- демонстративно приближать к себе своих любимцев, делегировать им те или иные 

полномочия, не соответствующие их статусу; незаслуженно их поощрять, награждать; 

необоснованно предоставлять им доступ к материальным и нематериальным ресурсам; 

-  умышленно использовать свои должностные полномочия и преимущества вопреки интересам 

долга, исходя из корыстной личной заинтересованности. 

3.7. Руководителю и работнику Учреждения, наделенному организационно-распорядительными 

полномочиями по отношению к другим работникам Учреждения, следует принимать меры к 

тому, чтобы подчиненные ему работники не допускали коррупционного опасного поведения, 

своим личным поведением подавали пример честности, беспристрастности и справедливости. 

3.8. Должностным лицам и работникам рекомендуется воздержаться от высказываний, которые 

могут быть восприняты окружающими как согласие принять взятку или как просьба о даче 

взятки. К таким высказываниям относятся, например: «вопрос решить трудно, но можно», 

«спасибо на хлеб не намажешь», «договоримся», «нужны более веские аргументы», «нужно 

обсудить параметры», «что будем делать?». 

 
4. ПРАВИЛА СЛУЖЕБНОГО И ЭТИЧЕСКОГО ПОВЕДЕНИЯ 

ПЕДАГОГИЧЕСКИХ РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЯ 

4.1. Важным показателем профессионализма педагогических работников является культура 

речи, проявляющаяся в их умении грамотно, доходчиво и точно передавать мысли, 

придерживаясь следующих речевых норм: 

-  ясности, обеспечивающей доступность и простоту в общении; 

- грамотности, основанной на использовании общепринятых правил русского литературного 

языка; 

- содержательности, выражающейся в продуманности, осмысленности и информативности 

обращения; 

- логичности, предполагающей последовательность, непротиворечивость и обоснованность 

изложения мыслей; 

- доказательности, включающей в себя достоверность и объективность информации; 

- лаконичности, отражающей краткость и понятность речи; 

- уместности, означающей необходимость и важность сказанного применительно к конкретной 

ситуации. 



4.2. Педагогическим работникам необходимо принимать необходимые меры по обеспечению 

безопасности и конфиденциальности информации, за несанкционированное разглашение 

которой они несут ответственность или которая стала им известна в связи с исполнением своих 

должностных обязанностей. 

4.3. Во время совместной деятельности с обучающимися и любых официальных мероприятий 

не допускаются телефонные переговоры, звуковой сигнал мобильного телефона должен быть 

отключен.  

4.4. Педагогические работники в процессе взаимодействия с воспитанниками: 

- признают уникальность, индивидуальность и определенные личные потребности каждого; 

-  сами выбирают подходящий стиль общения, основанный на взаимном уважении; стараются 

обеспечить поддержку каждому для наилучшего раскрытия и применения его потенциала; 

- выбирают такие методы работы, которые поощряют в детях развитие самостоятельности, 

инициативности, ответственности, самоконтроля, самовоспитания, желания сотрудничать и 

помогать другим; 

- при оценке поведения и достижений обучающихся стремятся укреплять их самоуважение и 

веру в свои силы, показывать возможности совершенствования, повышать мотивацию 

обучения; 

-  проявляют толерантность; 

- защищают их интересы и благосостояние и прилагают все усилия для того, чтобы защитить 

их от физического и (или) психологического насилия; 

- принимают всевозможные меры, чтобы уберечь их от сексуального домогательства и (или) 

насилия; 

- осуществляют должную заботу и обеспечивают конфиденциальность во всех делах, 

затрагивающих их интересы; 

- прививают им ценности, созвучные с международными стандартами прав человека; 

- вселяют в них чувство того, что они являются частью взаимно посвященного общества, где 

есть место для каждого; 

-  стремятся стать для них положительным примером; 

- применяют свою власть с соблюдением законодательных и моральных норм и состраданием; 

- гарантируют, что особые отношения между ними не будут никогда использованы как 

идеологический или религиозный инструмент. 

4.5. В процессе взаимодействия с воспитанниками педагогические работники обязаны 

воздерживаться от: 

-  навязывания им своих взглядов, убеждений и предпочтений; 

- оценки их личности и личности их родителей (законных представителей); 

- предвзятой и необъективной оценки их деятельности и поступков; 

- предвзятой и необъективной оценки действий родителей (законных представителей); 

- требовать дополнительную плату за образовательные услуги; 

- проводить на организованной образовательной деятельности явную политическую или 

религиозную агитацию; 

- употреблять алкогольные напитки накануне и во время исполнения должностных 

обязанностей; 

- курить в помещениях и на территории ДОУ. 

4.6. Педагогические работники должны быть ограждены от излишнего или неоправданного 

вмешательства родителей (законных представителей) воспитанников в вопросы, которые по 

своему характеру входят в круг их профессиональных обязанностей. 

4.7. Педагогические работники в процессе взаимодействия с родителями (законными 

представителями) воспитанников должны: 

- помнить, что большинство обратившихся, как правило, столкнулись с трудностями, 

неприятностями или даже бедой. От того, как их встретят и выслушают, какую окажут помощь, 

зависит их настроение и их мнение о педагогических работниках и работе МАДОУ в целом; 

-  проявлять внимательность, тактичность, доброжелательность, желание помочь; 

- выслушивать объяснения или вопросы внимательно, не перебивая говорящего, проявляя 

доброжелательность и уважение к собеседнику; 

- относиться почтительно к людям преклонного возраста, ветеранам, инвалидам, оказывать им 

необходимую помощь; 

- высказываться в корректной и убедительной форме; если требуется, спокойно, без 

раздражения повторять и разъяснять смысл сказанного; 



-  начинать общение с приветствия; 

- выслушать обращение и уяснить суть изложенной проблемы, при необходимости в 

корректной форме задать уточняющие вопросы; 

- разъяснить при необходимости требования действующего законодательства и локальных 

актов по обсуждаемому вопросу; 

- принять решение по существу обращения (при недостатке полномочий сообщить координаты 

полномочного лица). 

4.8. В процессе взаимодействия с родителями (законными представителями) воспитанников 

педагогические работники не должны: 

- заставлять их необоснованно долго ожидать приема; 

- перебивать их в грубой форме; 

- проявлять раздражение и недовольство по отношению к ним; 

- разговаривать по телефону, игнорируя их присутствие; 

- разглашать высказанное детьми мнение о своих родителях (законных представителях); 

- переносить свое отношение к родителям (законным представителям) воспитанника на оценку 

личности и достижений их детей. 

4.9. Прилагать все усилия, чтобы поощрить родителей (законных представителей) активно 

участвовать в образовании их ребенка и поддерживать тем самым процесс обучения, 

гарантируя выбор самой оптимальной и подходящей для их ребенка формы работы. 

4.10. Рекомендуется не принимать на свой счет обидных и несправедливых замечаний, 

неуместных острот, насмешек, не допускать втягивания в конфликтную ситуацию или скандал. 

4.11. В случае конфликтного поведения со стороны родителей (законных представителей) 

ребёнка необходимо принять меры для того, чтобы снять его эмоциональное напряжение, а 

затем спокойно разъяснить ему порядок решения вопроса. 

 
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ПОЛОЖЕНИЙ КОДЕКСА 

5.1. В случае несоблюдения правил и процедур, предусмотренных настоящим Кодексом, 

должностные лица и работники несут ответственность в соответствии с законодательством РФ. 

5.2. В случае несоблюдения правил и процедур, установленных настоящим Кодексом, 

должностные лица и работники несут дисциплинарную, материальную и иную 

предусмотренную законодательством РФ ответственность. 

5.3. Соблюдение сотрудниками Учреждения положений Кодекса учитывается при проведении 

аттестации в целях определения соответствия замещаемой должности, а также при поощрении 

или применении дисциплинарных взысканий. 
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