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Положение о профессиональной
и корпоративной этике
государственного учреждения 
образования «Социально-педагогический центр
г.Новополоцка»
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. ПОЛОЖЕНИЯ о профессиональной и корпоративной этике государственного учреждения образования «Социально-педагогический центр г.Новополоцка» (далее – Положение) разработано на основе общепринятых принципов и норм международного права, законодательства Республики Беларусь, обычаев делового общения, нравственно-этических ценностей, сложившихся в обществе. 
2. Положение представляет собой свод правил и принципов корпоративного поведения, устанавливающих основные положения и подходы к регулированию корпоративных отношений в государственном учреждении образования «Социально-педагогический центр г.Новополоцка» (далее –Социально-педагогический центр г.Новополоцка), а также взаимоотношений Социально-педагогического центра г.Новополоцка со всеми гражданами, индивидуальными предпринимателями и юридическими лицами вступающими во взаимодействие с  Социально-педагогическим центром г.Новополоцка, в том числе представителями государственных органов и организаций, средств массовой информации и служит деловой репутации отдела по образованию.
3. Действие Положения распространяется на всех работников Социально-педагогического центра г.Новополоцка.
Положение обязательно для соблюдения всеми работниками Социально-педагогического центра г.Новополоцка, независимо от занимаемой ими должности, служат руководством при исполнении трудовых (служебных) обязанностей. Соблюдение работниками учреждения Положения является гарантией и свидетельством высокого профессионализма работников.
Ознакомление работников социально-педагогического центра г.Новополоцка с Положением осуществляет руководитель при приёме на работу, также при внесении в него изменений и (или) дополнений путем составления листа ознакомления. 
4. Нормы Положения соблюдаются работниками Социально-педагогического центра г.Новополоцка не только в рабочее время, но и во время внерабочих мероприятий, если они затрагивают интересы Социально-педагогического центра г.Новополоцка или, если работник воспринимается третьими лицами в качестве представителя Социально-педагогического центра г.Новополоцка.

ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ

5. Целью Положения является формирование единой поведенческой и морально-этической концепции для работников Социально-педагогического центра г.Новополоцка, закрепление норм и правил их поведения в процессе профессиональной деятельности, формирование корпоративной культуры и положительного имиджа Социально-педагогического центра г.Новополоцка, повышение престижа занимаемой должности (профессии), формирование общих идеологических целей и ценностей у работников, коллективной ответственности за эффективность их работы и работы учреждения образования в целом.
6. Задачами Положения является:
определение стандарта поведения в коллективе;
создание единой корпоративной культуры, атмосферы доверия и взаимоуважения между коллегами;
мотивация правильного поведения работника как одного из факторов, определяющих шансы на успех в профессиональной деятельности;
определение правил внутренних отношений в Социально-педагогическом центре г.Новополоцка, а также отношений с гражданами, в том числе индивидуальными предпринимателями, и юридическими лицами, государственными органами и средствами массовой информации;
определение основных принципов профессионального и корпоративного поведения работников учреждения образования.

ПРИНЦИПЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО И КОРПОРАТИВНОГО ПОВЕДЕНИЯ
7. Основными принципами профессионального и корпоративного поведения является:
профессиональная солидарность и корпоративность, основанная на честности и порядочности, взаимоуважении;
особое понимание долга и чести;
конфиденциальность;
безупречное поведение;
особая форма ответственности, обусловленная трудовой и исполнительской дисциплиной.

КОРПОРАТИВНАЯ КУЛЬТУРА: СЛУЖЕБНЫЙ, КОРПОРАТИВНЫЙ И ДЕЛОВОЙ ЭТИКЕТ.

8. Корпоративная культура формируется на основе ответственности, профессионализма, взаимозаменяемости, честности и непредвзятости, уважении личности, патриотизма, безопасности, гармонии, гибкости.
9. Работники Социально-педагогического центра г.Новополоцка должны:
неукоснительно соблюдать трудовую дисциплину;
поддерживать благоприятный нравственно-психологический климат в коллективе;
не допускать фактов нарушения норм служебной этики со стороны других работников и пресекать такие факты;
непрерывно совершенствовать свои деловые и личностные качества;
при обращении с гражданами, представителями других государственных органов и иных организаций проявлять терпение, вежливость, тактичность и внимательность;
не допускать проявлений бюрократизма и волокиты при рассмотрении обращений граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, и юридических лиц, а также при осуществлении административных процедур;
проявлять дисциплинированность и исполнительность, инициативность и самостоятельность в работе, внутреннее побуждение к новым, более эффективным формам деятельности, готовность принимать на себя при необходимости дополнительные функции, ответственность за принимаемые решения;
уметь гибко реагировать на неожиданные внештатные ситуации в отделе по образованию, проявлять принципиальность и смелость, принимать оперативные решения при изменяющихся социально-экономических ситуациях, политических, производственных;
не допускать конфликта между личными интересами и профессиональной деятельностью;
использовать конструктивную критику для устранения недостатков и улучшения своей деятельности, уметь давать отчет своим действиям, поступкам и отвечать за их возможные последствия, за результаты служебной деятельности;
быть патриотами своего государства. Поддерживать государственный строй, иметь высокий уровень осознанного отношения к выполнению конституционных обязанностей, уважать и почитать государственную символику Республики Беларусь. Укреплять и пропагандировать уважительное отношение к историческим святыням и памятникам Отечества, родной природе, чувство гордости за отечественные достижения. Способствовать развитию основ национального самосознания через систему идей и ценностей белорусского общества и гражданина, формированию положительной мотивации к участию в социально значимой деятельности. Принимать участие в мероприятиях (проектах), формирующих патриотические ценностные ориентации;
стремиться обеспечивать безопасность и защиту конфиденциальной информации, безопасные условия труда;
при наличии подчиненных работников точно определять их задачи и объем служебных полномочий, не отдавать явно невыполнимых распоряжений, а также не допускать случаев предвзятого подбора и расстановки кадров по признакам родства или свойства;
основываться на принципах взаимоуважения и профессионального взаимодействия.
10. Работнику Социально-педагогического центра г.Новополоцка категорически запрещается:
хищение, взяточничество, искажение отчетности, нанесение преднамеренного материального ущерба, оскорбление, унижение чести и достоинства коллег, граждан, индивидуальных предпринимателей и юридических лиц вступающими во взаимодействие с учреждением образования, в том числе представителей государственных органов и организаций, средств массовой информации.
находится на работе в состоянии алкогольного опьянения, под воздействием наркотических, психотропных средств, их аналогов, а также распития спиртных напитков, употребления наркотических средств, психотропных веществ, их аналогов, токсических веществ в рабочее время или по месту работы;
не исполнять без уважительных причин трудовые обязанности либо грубо нарушать трудовые обязанности;
совершать прогул (в том числе отсутствие на работе более трех часов в течении рабочего дня) без уважительных причин;
отсутствовать на работе в связи с отбыванием административного взыскания в виде административного ареста, препятствующего исполнению трудовых обязанностей; 
разглашение персональных данных, сведений, носящих конфиденциальный характер, ставших известными в связи с исполнением трудовых обязанностей (как в устной, так и в письменной форме), в том числе путём несанкционированного предоставления третьим лицам документации (локальные нормативные правовые акты, организационно-распорядительные документы, и другие) или доступа к соответствующей информации;
обсуждение принятых руководством решений вместо их выполнения, уклонение (волокита и прочее подобное) от выполнения доведенных заданий и поручений;
использование своего служебного положения в корыстных целях, в интересах политических партий, общественных и религиозных организаций для пропаганды их деятельности;
участие в незаконных забастовках (проводимых без соблюдения соответствующих процедур);
использование не зарегистрированной в установленном порядке символики, флагов, плакатов, листовок и пр., а также их развешивание и распространение на рабочем месте;
организация и (или) проведение, участие самого работника и (или) побуждение в любой форме других работников к участию в рабочее время и (или) на территории Социально-педагогического центра г.Новополоцка в несогласованных с руководством Социально-педагогического центра г.Новополоцка массовых мероприятиях (акциях, собраниях, митингах); внос на территорию Социально-педагогического центра г.Новополоцка экстремисткой атрибутики и материалов;
проведение социальных опросов, несогласованных с руководством Социально-педагогического центра г.Новополоцка и участие в таких опросах; действия и (или) высказывания, порочащие деловую репутацию руководства Социально-педагогического центра г.Новополоцка и негативно влияющие на его имидж, а также честь, достоинство и деловую репутацию работников; 
проведение в рабочее время и на рабочем месте без согласования с руководством Социально-педагогического центра г.Новополоцка политической агитации, в том числе посредством распространения агитационных материалов, проведения бесед, собраний, митингов, высказываний и призывов в социальных сетях и других интернет-ресурсах.
11. При исполнении профессиональных обязанностей должностные лица, иные работники Социально-педагогического центра г.Новополоцка должны:
содействовать укреплению политической и экономической стабильности в стране;
своими действиями укреплять авторитет Социально-педагогического центра г.Новополоцка, не допускать совершения действий, способных его дискредитировать;
сохранять и укреплять доверие и уважение граждан и общества к государственной власти;
не допускать действий, наносящих ущерб интересам государства, препятствующих его эффективному функционированию, а также принимать меры по предупреждению коррупции;
соблюдать установленный порядок предотвращения и урегулирования конфликта интересов;
не подчеркивать и не использовать свое должностное положение при обращении за осуществлением административных процедур, получении различных услуг;
не вмешиваться в деятельность лиц, причастных к принятию решений по вопросам, затрагивающим личные интересы работника;
прилагать необходимые усилия для высокопрофессиональной работы, применять оптимальные и экономические способы решения поставленных задач;
бережно и бескорыстно относиться к вверенным материальным ресурсам, рационально и эффективно их использовать.
12.Работники Социально-педагогического центра г.Новополоцка имеют право на честное и справедливое отношение к ним, независимо от расы, языка, политических и религиозных убеждений, половой, национальной и культурной принадлежности.
13Взаимодействие работники Социально-педагогического центра г.Новополоцка осуществляют на основе единства коллективной деятельности людей.
Предпочтение отдается конструктивному сотрудничеству, рациональному взаимодействию по вертикали, взаимному уважению профессиональных компетенций.
При взаимодействии строго придерживаются принципов и стандартов корпоративного управления, обеспечивают наличие профессионального и качественного руководства.
14. Социально-педагогическим центром г.Новополоцка не устанавливаются и не поддерживаются деловые отношения с организациями, юридическими и физическими лицами, имеющими сомнительную деловую репутацию, ущемляющие интересы и права Социально-педагогического центра г.Новополоцка, нарушающие стандарты профессиональной деятельности или признанные обычаи делового оборота.
Проводится честная и открытая информационная политика, предоставляется необходимая информация о Социально-педагогическом центре г.Новополоцка в объеме, достаточном для оценки уровня риска принятых взаимных обязательств, ожидая при этом встречного раскрытия контрагентом необходимой Социально-педагогическому центру г.Новополоцка информации и соблюдения тех же подходов при установлении и развитии партнерских отношений.
15. При взаимоотношении с гражданами, в том числе индивидуальными предпринимателями и юридическими лицами, как резидентами, так и нерезидентами Республики Беларусь, работники Социально-педагогического центра г.Новополоцка учитывают интересы каждого гражданина, исключают дискриминацию по политическим, религиозным и национальным мотивам, а также:
обеспечивают безопасность и конфиденциальность информации, защиту персональных данных граждан в соответствии с законодательством;
оперативно и своевременно рассматривают обращения, претензии, жалобы, разрешают конфликтные ситуации, принимают необходимые меры по устранению последствий допущенных нарушений, не допуская причинения ущерба интересам граждан;
придерживаются дружелюбного и тактичного поведения, уважительного отношения, даже к самому негативно настроенному гражданину, находят выход из сложной ситуации, сохраняя доброе отношение и спокойствие;
прилагают максимум усилий для положительного решения вопроса гражданина, стараются всегда помочь ему, тем самым отвечают за общий успех всего учреждения образования, отдела по образованию и системы в целом;
рационально используют время при общении и стараются быстро и правильно ответить на любой вопрос гражданина, относящийся к деятельности Социально-педагогического центра г.Новополоцка, его работниках, быть выдержанным, не вступают в спор в присутствии гражданина с другим работником при решении вопроса гражданина.
16. Порядок взаимоотношения со средствами массовой информации устанавливается директором Социально-педагогического центра г.Новополоцка.
Предоставление информации, касающейся деятельности учреждения образования, средствам массовой информации осуществляется с разрешения директора учреждения образования либо замещающего его лица.
Распространение работниками сведений о деятельности Социально-педагогического центра г.  использованием возможностей средств массовой информации и официальных интернет-сайтов в том числе, аккаунтов Социально-педагогического центра г.Новополоцка в социальных сетях, осуществляется в порядке, установленном директором, с учетом требований законодательства.
Работники Социально-педагогического центра г.Новополоцка не должны публично выражать в средствах массовой информации свое мнение по вопросам государственной политики и служебной деятельности в случае его несоответствия основным направлениям политики государства, если иное не предусмотрено специальными законодательными актами, закрепляющими их правовой статус.
При ведении личных аккаунтов в социальных сетях работники Социально-педагогического центра г.Новополоцка не должны размещать информацию, распространение которой в средствах массовой информации запрещено, а также сведений, способных нанести ущерб их персональной репутации и авторитету государственной власти в целом.
17. Работники при исполнении профессиональных обязанностей и в нерабочее время, находясь как на рабочем месте, так и в иных общественных местах, ведут себя достойно и корректно, не допуская совершения проступков, которые могут причинить ущерб имиджу Социально-педагогического центра г.Новополоцка. 
Работники в рабочее время не должны заниматься делами, не связанными с выполнением профессиональных обязанностей.
18. В служебное время работники Социально-педагогического центра г.Новополоцка в присутствии посетителей не обсуждают вопросы, не связанные с исполнением профессиональных обязанностей, в том числе по телефону.
19. Отношения между работниками Социально-педагогического центра г.Новополоцка строятся на доброжелательной основе, взаимоуважении. 
Работники Социально-педагогического центра г.Новополоцка:
содействуют коллегам в решении задач, стремятся находить общие цели и взаимопонимание;
поддерживают в отношениях с коллегами климат доверия, проявляют конструктивность и заботу;
находят в конфликтной ситуации взаимопонимание и согласие, показывают готовность продолжать эффективную совместную работу, исходя, прежде всего, из целей деятельности Социально-педагогического центра г.Новополоцка;
не допускают некорректного поведения;
не демонстрируют коллегам свое плохое настроение;
не переносят дружеские отношения в рабочую обстановку;
уважают частную (личную) жизнь других работников, соблюдая суверенитет личности;
соблюдают нормы общественной морали во взаимоотношениях;
воздерживаются от неконструктивной и неаргументированной критики коллег, проявляют тактичность при обоснованной критике;
помогают коллегам, делятся знаниями и опытом;
пресекают интриги, слухи, сплетни;
не обсуждают личные или профессиональные качества коллег в их отсутствие;
проявляют уважение к квалификации и профессиональному опыту работников, ценят их рабочее время;
принимают меры по предотвращению и урегулированию конфликтов интересов;
принимают меры по предупреждению коррупции;
не допускают дискриминации по признакам пола, возраста, национальности, вероисповедания, убеждений, социального положения, образования, трудового стажа.
20. Работники обязаны соблюдать культуру общения, придерживаться официально-делового стиля речи, а также не допускать грубости, нецензурных выражений.
При возникновении конфликтных ситуаций работники должны принять исчерпывающие меры по их устранению, при необходимости привлекают к разрешению конфликта директора. При неспособности найти взаимопонимание, в том числе с привлечением коллег и (или) руководства, ответственность несут обе стороны.
21. Внешний вид работника Социально-педагогического центра г.Новополоцка при исполнении им должностных обязанностей в зависимости от условий работы и формата служебного мероприятия должен соответствовать общепринятому деловому стилю. Его отличают официальность, сдержанность в цветовой гамме одежды и аксессуарах, прическе, макияже, традиционность, аккуратность, чистота, одежда должна быть опрятной, не должно быть неприятного запаха, а также сильного или резкого запаха парфюмерных средств. Работники должны соблюдать личную гигиену.
Деловой стиль для мужчин предполагает костюм классического покроя умеренных, неярких тонов: пиджак и брюки, сорочка с длинным рукавом, предпочтительно светлых тонов, галстук. В летнее время при отсутствии пиджака допускается сорочка с коротким рукавом, а также отсутствие галстука.
Допускаются для мужчин:
деловой костюм;
брюки в деловом стиле;
рубашка (в летнее время года допускается рубашка с коротким рукавом без галстука);
галстук классических расцветок;
джемпер в сочетании с рубашкой;
туфли или ботинки (полуботинки) в деловом стиле сдержанных цветов (босоножки недопустимы);
носки в цвет брюк либо обуви и длиной, не обнажающей голень.
Деловой стиль для женщин предполагает строгий костюм: жакет и юбка, жакет и брюки, жакет и платье классического покроя. Возможны также сочетания: блузка и юбка, блузка и брюки. При отсутствии жакета рекомендуется прикрывающий плечи рукав блузки или платья. Основные рекомендации к украшениям, макияжу и аксессуарам - умеренность и элегантность.
Допускаются для мужчин:
деловой костюм;
брюки в деловом стиле;
рубашка (в летнее время года допускается рубашка с коротким рукавом без галстука);
галстук классических расцветок;
джемпер в сочетании с рубашкой;
туфли или ботинки (полуботинки) в деловом стиле сдержанных цветов (босоножки недопустимы);
носки в цвет брюк либо обуви и длиной, не обнажающей голень.
Допускаются для женщин:
брючный или юбочный костюм с блузкой, рубашкой или водолазкой (и т.п.). При этом брюки или юбка не должны быть слишком узкими, чрезмерно обтягивающими, прозрачными;
деловое платье (с жакетом или без него);
брюки или юбка с блузкой, рубашкой и (или) джемпером;
туфли, ботинки (полуботинки), босоножки, соответствующие деловому стилю;
умеренное использование некоторых элементов романтического, авангардного, фантазийного стиля - шейный платок, шарф, галстук и т.п.
Не допускаются, как для женщин, так и для мужчин:
все виды спортивной одежды и спортивной обуви, кроме случаев, не связанных с выполнением должностных обязанностей;
все виды пляжной одежды и обуви (открытые топы, шорты, шлепки, резиновые сланцы и т.п.);
одежда из прозрачных тканей.
22. В деловых разговорах работники Социально-педагогического центра г.Новополоцка соблюдают следующие требования: правильность, точность, краткость и доступность речи.
Речь и манеры поведения должны соответствовать конкретной ситуации.
Реплики должны быть предельно понятными собеседнику, в речи используется принятая в коллективе лексика, четкое произношение, ясность изложения мыслей, в том числе необходимо соблюдать:
достоверность, информативность высказываний;
корректное отношение к собеседнику;
речевое взаимодействие совместно с манерами поведения, направленное на разрешение и предупреждение конфликтов или возникновение недопонимания;
умеренность в разговоре;
умение слышать, вовремя понять намерения собеседника;
не допускается употребление бытовых и “уличных” речевых оборотов, не цензурных выражений, слов-паразитов.
23. При речевом этикете работники соблюдают субординацию. Здороваться и представляться первым должен младший по статусу или возрасту.
24. При разрешении конфликтов или проблемных ситуаций работник должен уметь вежливо отказать, разрешить спор и быть готовым к конструктивному диалогу.
25. Работники должны соблюдать телефонный этикет, при этом звоня по телефону и отвечая на телефонный звонок, необходимо в первую очередь поздороваться и представиться собеседнику (рекомендуется указывать структурное подразделение и фамилию). Речь должна быть грамотной, четкой и внятной. Тон разговора должен быть сдержанным. Относиться к собеседнику необходимо доброжелательно и заинтересованно, проявление в разговоре отрицательных эмоций недопустимо. Не следует допускать больших пауз и невнятного бормотания. Важно следить за громкостью речи, отчетливостью, скоростью, своим тоном в голосе, не жевать во время разговора. 
Не допускается использовать в телефонном разговоре нецензурные выражения.
Не следует, по возможности, оставлять без внимания звонки на телефон временно отсутствующего коллеги - ответьте на звонок и попросите перезвонить позже, указав предполагаемое время возвращения нужного работника.
Запрещается использовать служебный телефон для продолжительных звонков личного характера, так как это затрудняет доступ ваших коллег и партнеров к необходимой им информации.
26. В общественных местах или на деловых совещаниях звук звонка мобильного телефона необходимо снижать до минимума либо отключить.
Пользоваться мобильным телефоном можно, если при этом не ограничивается свобода других людей, не ущемляются их интересы и не нарушается их конфиденциальность.
На работе мобильным телефоном можно пользоваться только для решения деловых вопросов – не стоит посвящать всех в свои личные дела. При ведении разговоров по мобильному телефону работник должен говорить доброжелательно, негромко.
27. Переписка по электронной почте и с помощью средств почтовой связи. 
Социально-педагогический центр г.Новополоцка является владельцем всей информации и материалов, находящихся на ее информационных ресурсах, в том числе на персональных компьютерах, а также всей переписки по электронной почте, направляемой или получаемой через информационные системы Социально-педагогического центра г.Новополоцка. Работник признает данный факт, подписав трудовой договор (контракт) с Социально-педагогическим центром г.Новополоцка. Социально-педагогический центр г.Новополоцка имеет право контролировать переписку без предупреждения, а также потребовать ее раскрытия в случае судебного разбирательства или запроса государственного учреждения.
Деловое общение посредством электронной почты является широко распространенной формой общения. Рекомендуется как предпочтительное в рамках правильной организации рабочего времени своего и коллег.
Электронное письмо необходимо начинать с приветствия и вежливой формы обращения. Заканчивают письмо принятым в Социально-педагогическом центре г.Новополоцка стандартом электронной подписи (подпись обязана содержать фамилию, имя автора послания, должность, координаты автора послания и др.).
В процессе деятельности учреждения образования постоянно возникает необходимость взаимодействия/переписки работников, как между собой, так и с внешними организациями. При этом всю переписку можно разделить на официальную и неофициальную.
Официальная переписка с внешними организациями осуществляется только посредством направления им официальных документов, к которым могут быть приложены дополнительные документы. Вид доставки (почта, служба экспресс- доставки, факс, электронная почта и др.) документов устанавливается в каждом конкретном случае индивидуально, исходя из соображений экономической целесообразности и удобства, а также с учетом требований получателя.
28. При решении производственных и организационных вопросов, нельзя обращаться к вышестоящему руководству, минуя своего непосредственного руководителя. Исключениями являются экстренные случаи производственной необходимости, когда непосредственный начальник недоступен по причине болезни или командировки.
Любое обращение к руководству должно иметь конкретную причину. Суть обращения необходимо излагать кратко и понятно, опуская детали. Рекомендуется готовить несколько вариантов решения вопроса.
Приказ или поручение руководителя обязательны к исполнению. Если приказ или поручение поступает в устной форме, работнику необходимо убедиться в том, что он правильно понял смысл поручения с уточнением срока исполнения. Лучше задать несколько уточняющих вопросов, чем уйти с ощущением неясности.
К плановым встречам с руководителем необходимо подготовится заранее. При внезапных, инициированных руководителем встречах руководителю рекомендуется обозначить тему беседы с тем, чтобы работник был готов, насколько это возможно, к обсуждению.
Работники не должны в докладах руководителю искажать информацию, предоставлять заведомо ложную информацию, пользоваться непроверенными фактами и цифрами. Не следует пользоваться непроверенной информацией, распространять слухи и сплетни.
29. Руководству Социально-педагогического центра г.Новополоцка не рекомендуется отменять или задерживать назначенные встречи и совещания. Совещания и встречи должны заканчиваться не позднее предварительно согласованного времени.
При проведении плановых и производственных совещаний участники совещаний:
приходят на совещания заблаговременно; заранее знакомятся с повесткой дня и берут с собой все необходимые материалы, подготовленные вопросы или комментарии; отключают мобильные телефоны либо устанавливают беззвучный режим перед началом собрания или совещания; не используют собрания в качестве трибуны для решения личных проблем; выступают строго по регламенту.
30. Рабочее место работника должно содержаться в порядке. 
На столах, в шкафах и тумбочках не должны находиться лишние и ненужные вещи.
31. Работник должен использовать эффективно и по назначению рабочее время.
32. Категорически запрещается выносить за пределы Социально-педагогического центра г.Новополоцка и делиться данными с третьими лицами.
Работники Социально-педагогического центра г.Новополоцка всегда обязаны защищать служебную информацию, в том числе за пределами рабочего места и в нерабочее время, и даже после прекращения трудовых отношений.
Доступ и использование (или попытки получить доступ) к конфиденциальной или личной информации работников в неслужебных целях строго запрещены.
Запрещается раскрывать конфиденциальную (служебную) информацию кому бы то ни было за пределами Социально-педагогического центра г.Новополоцка, включая членов семьи и друзей, за исключением тех случаев, когда раскрытие информации обусловлено служебной необходимостью.
Работники Социально-педагогического центра г.Новополоцка должны незамедлительно сообщать о случаях недобросовестного предоставления, злоупотребления конфиденциальной и служебной информацией или об ином неправильном ее использовании руководству Социально-педагогического центра г.Новополоцка.
33. На территории Социально-педагогического центра г.Новополоцка запрещено проведение несанкционированной фото/видеосъемки. Фотографирование, видеосъемка на территории Социально-педагогического центра г.Новополоцка может производиться только с разрешения директора либо лица, его замещающего.
При попытках несанкционированной фото/видеосъемки представителями СМИ или любыми другими лицами, работникам Социально-педагогического центра г.Новополоцка следует немедленно поставить в известность директора либо лица, его замещающего.

ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ
ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ И КОРПОРАТИВНОЙ ЭТИКИ

34. В целях своевременного реагирования на нарушения Положения каждый работник Социально-педагогического центра г.Новополоцка обязан незамедлительно уведомлять директора обо всех ситуациях, ведущих к нарушению Положения, и добровольно оказывать содействие в рассмотрении возникших нарушений.
35. Оценка соблюдения правил профессиональной и корпоративной этики, поведения работников Социально-педагогического центра г.Новополоцка во время исполнения должностных обязанностей дается при подготовке характеристик.
36. В отношении работника, допустившего нарушение положений, могут быть применены меры взыскания.
При выборе меры взыскания должны учитываться тяжесть дисциплинарного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника в профессиональной деятельности.
Ответственность за нарушения норм профессиональной и корпоративной этики может повлечь следующие меры морального воздействия:
устное замечание;
предупреждение о недопустимости неэтичного поведения;
требование о публичном извинении за проступок.
Нарушение требований Положения может расцениваться как дисциплинарное нарушение и работник Социально-педагогического центра г.Новополоцка может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии с Законом Республики Беларусь «О государственной службе», Трудовым кодексом Республики Беларусь.
Замечание, выговор, увольнение (другие меры) могут применяться к работнику в установленном законодательством порядке как дисциплинарное взыскание с учетом степени его тяжести. В зависимости от конкретных обстоятельств также может наступать административная и уголовная ответственность.

ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

37.Положение является локальным правовым актом Социально-педагогического центра г.Новополоцка и включается в перечень документов, с которыми должны ознакомиться работники Социально-педагогического центра г.Новополоцка под подпись, в том числе и вновь принятые.
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