ОДОБРЕНЫ

решением Коллегии Федерального казначейства
от «28» сентября 2009 г. № 17
Правила
нравственно-этического поведения федеральных государственных гражданских служащих Федерального казначейства

I. Основные положения

1.1. Правила нравственно-этического поведения федеральных государственных гражданских служащих Федерального казначейства (далее – Правила) разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 31, ст. 3215; 2009, № 29, ст. 3624), Указом Президента Российской Федерации от 10 марта 2009 г. № 261 «О федеральной программе «Реформирование и развитие системы государственной службы Российской Федерации (2009 - 2013 годы)» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 11, ст. 1277), с учетом общих принципов служебного поведения государственных служащих Российской Федерации, установленных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, 
ст. 3196) и являются руководством, обращенным к сознанию и совести федеральных государственных гражданских служащих (далее – гражданские служащие) Федерального казначейства.

1.2. Гражданский служащий, проходящий федеральную государственную гражданскую службу (далее – гражданская служба) в Федеральном казначействе, знакомится с положениями настоящих Правил и соблюдает их в процессе своей служебной деятельности.

1.3. Правила служат целям формирования нравственных принципов гражданской службы в Федеральном казначействе; нравственных обязательств гражданского служащего; норм профессиональной этики, культуры речи гражданских служащих Федерального казначейства; правил служебного общения, а также общения с гражданами; внешнего вида гражданского служащего Федерального казначейства; отношения к ненадлежащей выгоде, а также к подаркам и иным знакам внимания.

1.4. Правила способствуют созданию благоприятного морально-психологического климата в коллективе, предупреждению коррупционно опасного поведения гражданских служащих Федерального казначейства, а также урегулированию конфликта интересов.

1.5. Неукоснительное соблюдение настоящих Правил обеспечивает качественное выполнение гражданскими служащими Федерального казначейства своих должностных обязанностей, а также возложенных в целом на Федеральное казначейство задач.

II. Нравственные принципы и профессиональная служебная деятельность гражданского служащего
2.1. Нравственные принципы и профессиональная служебная деятельность гражданского служащего осуществляется в соответствии с нравственными принципами, отвечающими требованиям государства, и ожиданиями общества:

гражданственности - как преданности Российской Федерации, осознания единства прав, свобод и обязанностей человека и гражданина;

государственности - как утверждение идеи правового, демократического, сильного, неделимого Российского государства;

патриотизме - как глубокого и возвышенного чувства любви к Родине, верности избранной профессии и служебному долгу.
объективности, выражающейся в беспристрастности и отсутствии предвзятости при принятии служебных решений;

коллективизме и товариществе, проявляющихся в отношениях, основанных на дружбе, взаимной помощи и поддержке; 
справедливости;

лояльности, предусматривающей верность по отношению к Российской Федерации, уважение и корректность к государственным и общественным институтам, государственным служащим и гражданам.

III. Нравственные обязательства гражданского служащего
3.1. Соблюдение принципов, норм и правил поведения, установленных настоящими Правилами, является нравственным долгом каждого гражданского служащего Федерального казначейства независимо от замещаемой должности.

3.2. Гражданский служащий, при прохождении гражданской службы, принимает на себя следующие нравственные обязательства:

признавать приоритет государственных и служебных интересов над личными в своей профессиональной служебной деятельности;

служить примером строгого и точного соблюдения требований законов в профессиональной служебной деятельности, оставаться при любых обстоятельствах честным и неподкупным, преданным интересам гражданской службы;

относиться при исполнении служебных обязанностей нетерпимо к любым действиям, оскорбляющим человеческое достоинство;

относиться к людям, своим товарищам, сослуживцам так, как хотел бы, чтобы они относились к нему.
IV. Профессиональная этика гражданского служащего
и служебный этикет
4.1. Поведение гражданского служащего при исполнении служебных обязанностей должно быть безупречным, профессиональным и нравственно-этическим. Ничто не должно порочить его деловую репутацию и авторитет.

4.2. Профессиональная этика предписывает гражданскому служащему при исполнении служебных обязанностей:

вести себя с чувством собственного достоинства, доброжелательно и открыто, внимательно и предупредительно, вызывая уважение граждан и готовность сотрудничать с ними;

постоянно контролировать свое поведение, чувства и эмоции, не позволяя личным симпатиям или антипатиям, неприязни, дружеским чувствам влиять на служебные решения;

уметь предвидеть последствия своих поступков и действий;

обращаться одинаково корректно с гражданами независимо от их служебного или социального положения;

оказывать уважение и внимание старшим по возрасту, всегда первым приветствовать: старшему – младшего, начальнику - подчиненного, мужчине - женщину;

придерживаться стиля поведения, основанного на самодисциплине и выражающегося в профессиональной компетентности, обязательности, аккуратности, точности, внимательности, умении ценить свое и чужое время;

в поведении с коллегами проявлять простоту и скромность, содействовать успешному выполнению ими трудных поручений, быть нетерпимым к бахвальству и хвастовству, зависти и недоброжелательности;

проявлять эмоционально-психологическую устойчивость при провоцировании конфликтной ситуации, не позволяя втянуть себя в конфликт, предпринимать все возможные меры к его разрешению и пресечению;

давать разъяснения физическим и юридическим лицам по вопросам, входящим в компетенцию структурного подразделения, где он исполняет свои должностные обязанности,  без нравоучений, доброжелательно, убедительно и ясно, со ссылкой на соответствующие требования нормативных правовых актов;

воздерживаться от завуалированных взяток в форме подарков или подношений;
в ходе проверок деятельности управлений центрального аппарата Федерального казначейства и территориальных органов Федерального казначейства (их структурных подразделений) проявлять требовательность, твердость, принципиальность в сочетании с корректностью, скромностью, уважением достоинства коллег, справедливо, объективно и компетентно оценивать деятельность проверяемого подразделения, исключая влияние предвзятых мнений и суждений.

4.3. Служебный этикет предписывает гражданскому служащему соблюдать культуру речи, правила служебного общения, правила общения с гражданами, а также иметь образцовый внешний вид. 

Гражданскому служащему необходимо воздерживаться от:

употребления напитков, содержащих алкоголь, накануне и во время исполнения служебных обязанностей;

использования наркотических, наркосодержащих и психотропных веществ и препаратов, за исключением случаев официального медицинского назначения.
4.4. Гражданский служащий должен помнить, что аморальное поведение, неразборчивость в личных связях, отсутствие навыков самодисциплины наносят непоправимый ущерб репутации и авторитету Федерального казначейства в целом.

4.5. Для гражданского служащего недопустимы:

поспешность в принятии решений, использование средств, не соответствующих требованиям закона, равнодушие, бездеятельность;

публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности Федерального казначейства, включая решения вышестоящего государственного органа либо государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, если это не входит в его должностные обязанности;

разглашение фактов и обстоятельств частной жизни, ставших известными в ходе служебной деятельности

V. Культура речи 

5.1. Культура речи является важным показателем профессионализма гражданского служащего и проявляется в его умении грамотно, доходчиво и точно передавать мысли. Культура речи обязывает его придерживаться 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.

5.2. Гражданскому служащему необходимо соблюдать чистоту русского языка. В речи неприемлемо употребление:

грубых шуток и злой иронии;

неуместных слов и речевых оборотов, в том числе иностранного происхождения;

вульгаризмов, примитивизмов, слов-"паразитов";

высказываний, которые могут быть истолкованы как оскорбления в адрес определенных социальных или национальных групп;

резких и циничных выражений оскорбительного характера, связанных с физическими недостатками человека;

использование нецензурной брани, сквернословия и выражений, подчеркивающих негативное, презрительное отношение к людям.

VI. Служебное общение
6.1. В общении гражданскому служащему необходимо руководствоваться конституционным положением о том, что каждый гражданин имеет право на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту чести, достоинства, своего доброго имени.

6.2. Гражданскому служащему следует:

излагать свои замечания и требования в корректной и убедительной форме; если требуется, спокойно, без раздражения повторить и разъяснить смысл сказанного;

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.
6.3. В общении со стороны гражданского служащего недопустимы:

любого вида высказывания и действия дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;

высокомерный тон, грубость, заносчивость, некорректность замечаний, предъявление неправомерных, незаслуженных обвинений;

угрозы, оскорбительные выражения или реплики;

споры, дискуссии и действия, препятствующие нормальному общению или провоцирующие противоправное поведение.
6.4. При пользовании телефоном гражданскому служащему надлежит говорить негромко и лаконично, не создавая неудобств окружающим; отключать мобильный телефон на время посещения кабинетов руководства Федерального казначейства (территориального органа), а также при проведении служебного совещания.
VII. Общение с гражданами
7.1. Гражданский служащий при общении с гражданами по вопросам, относящимся к компетенции Федерального казначейства должен:

проявлять внимательность, тактичность, доброжелательность, желание помочь гражданину;

выслушать гражданина и уяснить суть изложенной проблемы, задать уточняющие вопросы в корректной форме;

разъяснить при необходимости требования законодательства Российской Федерации по рассматриваемому вопросу;

принять решение по существу обращения гражданина (в пределах своей компетенции);

проинформировать гражданина о порядке и сроках рассмотрения обращения.

7.2. В случае конфликтного поведения со стороны гражданина необходимо снять эмоциональное напряжение, спокойно разъяснив ему порядок решения вопроса.

7.3. Не допустимо:

заставлять граждан необоснованно долго ожидать приема;

перебивать их в грубой форме;

проявлять раздражение и недовольство по отношению к гражданам.
VIII. Морально-психологический климат в коллективе

8.1. Гражданские служащие обязаны поддерживать благоприятный морально-психологический климат в коллективе.

8.2. Благоприятный морально-психологический климат в служебном коллективе характеризуется:

правильным пониманием гражданскими служащими целей деятельности Федерального казначейства в целом и подразделения, где гражданский служащий замещает должность гражданской службы в частности;

способностью и готовностью совместными усилиями добиваться выполнения поставленных задач;

степенью комфортности работы;

уровнем развития взаимоотношений, основанных на честности и принципиальности в сочетании с товарищеской взаимопомощью и уважением;

позитивными служебными традициями, сплачивающими коллектив.

8.3. В целях поддержания благоприятного морально-психологического климата в коллективе необходимо:

способствовать установлению в коллективе деловых, товарищеских взаимоотношений;

поддерживать обстановку взаимной требовательности и нетерпимости к нарушениям служебной дисциплины;

быть исполнительным, выполняя поручения и распоряжения, проявлять разумную инициативу, точно и в срок докладывать руководству об их исполнении;

обладать морально-психологической устойчивостью, выдержанностью, быть ответственным за свои поступки и слова;

критично и справедливо оценивать проступки сослуживцев.

8.4. Недопустимы действия, способные причинить вред морально-психологическому климату в коллективе, включая:

распространение непроверенной информации сомнительного характера;

предвзятое и необъективное отношение к коллегам;

претензии на особое отношение к себе и незаслуженные привилегии;

обещания, выполнение которых находится под сомнением;

проявления лести, лицемерия, назойливости, лжи и лукавства;

преувеличение своей значимости и профессиональных возможностей.

IX. Внешний вид

9.1. Гражданскому служащему следует носить одежду чистой и аккуратной, поддерживать образцовый внешний вид, вызывающий уважение у коллег, придерживаться здорового образа жизни.

9.2. При выполнении служебных обязанностей допускается ношение одежды и обуви делового стиля, подчеркивающих аккуратность и опрятность гражданского служащего, при этом необходимо соблюдать скромность и разумную достаточность.

X. Служебные помещения
10.1. Гражданский служащий должен поддерживать внутренний порядок и чистоту на рабочем месте. Обстановка кабинета должна быть официальной, вместе с тем уютной, производящей благоприятное впечатление на коллег и посетителей.

10.2. Не следует вывешивать в служебном кабинете плакаты, календари, листовки и иные изображения или тексты циничного, низкопробного содержания, захламлять рабочее место бумагами и посторонними предметами.

10.3. Не рекомендуется демонстративно выставлять на рабочем месте:

подарки, сувениры, дорогостоящие письменные приборы и другие предметы из дорогостоящих материалов;

посуду, столовые приборы, чайные принадлежности.

10.4. При размещении в служебном кабинете грамот, благодарностей, дипломов и других свидетельств личных заслуг и достижений сотрудника рекомендуется соблюдать скромность и чувство меры.

XI. Конфликт интересов

11.1. Конфликт интересов состоит в противоречии между служебным долгом и личной корыстной заинтересованностью, которое может дискредитировать гражданского служащего.

11.2. Личной корыстной заинтересованностью гражданского служащего признается возможность получения любой формы выгоды для него или иных лиц, с которыми он связан служебными или неформальными отношениями.
11.3. Для предупреждения конфликта интересов гражданскому служащему необходимо:

сообщить непосредственному руководителю о возникшем конфликте интересов или об угрозе его возникновения;

прекратить сомнительные, компрометирующие межличностные отношения;

отказаться от возможной ненадлежащей выгоды, явившейся причиной возникновения конфликта интересов;

противодействовать коррупции и разоблачать коррупционеров любого уровня;

принимать меры по преодолению негативных последствий конфликта интересов.

11.4. Уклонение гражданского служащего от обязанности представлять сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, равно как и его нечестность при этом являются существенным условием возникновения конфликта интересов.

XII. Предупреждение коррупционно опасного поведения
12.1. Коррупционно опасным поведением применительно к настоящим Правилам считается такое действие или бездействие гражданского служащего, которое в ситуации конфликта интересов создает предпосылки и условия для получения им корыстной выгоды и (или) преимуществ как для себя, так и для иных лиц, организаций, учреждений, чьи интересы прямо или косвенно отстаиваются гражданским служащим, незаконно использующим свое служебное положение.

12.2. Коррупционно опасной является любая ситуация в служебной деятельности, создающая возможность нарушения норм, ограничений и запретов, установленных законодательством Российской Федерации.

12.3. Гражданскому служащему независимо от занимаемого им служебного положения следует предпринимать меры антикоррупционной защиты, состоящие в предотвращении коррупционно опасных ситуаций и их последствий.

12.4. Необходимость формирования у гражданского служащего навыков антикоррупционного поведения предусматривает сознательное возложение им на себя моральных обязательств, ограничений и запретов.

12.5. Ограничения и запреты не позволяют гражданскому служащему:

заниматься предпринимательской деятельностью, состоять лично, а также через аффилированных лиц в какой-либо коммерческой организации;

составлять протекцию, оказывать поддержку субъектам предпринимательской деятельности в личных, корыстных интересах;

предоставлять услуги, предусматривающие денежную или иную компенсацию, за исключением случаев, установленных законодательством Российской Федерации;

создавать условия для получения ненадлежащей выгоды, пользуясь своим служебным положением;

быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в государственном органе, в котором он замещает должность гражданской службы, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе;

проявлять заинтересованность и (или) вмешиваться в споры физических лиц, хозяйствующих субъектов вне рамок, установленных законодательством Российской Федерации.

12.6. Гражданский служащий обязан соблюдать иные запреты и ограничения, установленные законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе.

XIII. Отношение к ненадлежащей выгоде, а также к подаркам 
и иным знакам внимания

13.1. Ненадлежащей выгодой считается получение в результате коррупционных действий денежных средств, материальных или нематериальных благ, преимуществ, не предусмотренных законодательством Российской Федерации, а также получение или вручение гражданскими служащими подарков, вознаграждений, а также оказание разнообразных почестей, услуг (далее - подарков).

13.2. Принимая или вручая подарок, стоимость которого превышает предел, установленный законодательством Российской Федерации, гражданский служащий попадает в реальную или мнимую зависимость от дарителя (получателя), что противоречит нормам законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе.

13.3. Основанием получения ненадлежащей выгоды выступает корыстная мотивация, направленная на незаконное личное обогащение или создание условий для такового.

13.4. В случае предложения ненадлежащей выгоды гражданскому служащему следует отказаться от нее, доложить непосредственному руководителю в письменной форме о фактах и обстоятельствах ее предложения, в дальнейшем избегать любых контактов, прямо или косвенно связанных с ненадлежащей выгодой.

13.5. Гражданский служащий при исполнении служебных обязанностей может принимать или вручать подарки, если:

это является частью официального протокольного мероприятия и происходит публично, открыто;

стоимость принимаемых (вручаемых) подарков не превышает предела, установленного законодательством Российской Федерации.

13.6. Получение или вручение подарков в связи с выполнением служебных обязанностей возможно, если это является официальным признанием личных достижений гражданского служащего.
13.7. Гражданскому служащему не следует:

создавать предпосылки для возникновения ситуации провокационного характера для получения подарка;

принимать подарки от лиц или организаций, с которыми гражданский служащий имеет или имел отношения, если это может повлиять на его беспристрастность;

выступать посредником при передаче подарков в личных корыстных интересах.

XIV. Ответственность гражданских служащих

за нарушение Правил

14.1. Явное и систематическое нарушение норм настоящих Правил гражданскими служащими несовместимо с дальнейшей профессиональной служебной деятельностью в Федеральном казначействе.

