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Кодекс
этики и служебного поведения работников

МБУ <<Архив Урмарского муниципального округа>>

I. Общие положения

1.1. Кодекс этики и служебного поведения (далее - Кодекс) представляет собой свод об-
ЩИХ ПРИНЦИПОв прОфессионапьноЙ служебноЙ этики и ocHoBHbIx правил служебного поведения,
КОТОРыМи Должны руководствоваться работники муниципального бюджетного учреждения
<Архив Урмарского муниципального округа Чувашской Республики> (далее - Архив) независи-
мо от замещаемой ими должности.

1.2. Кодекс разработан в соответствии с полож8ниями:
- Конститучий Российской Федерации и Чувашской Республики;
- Федерального закона от 27.05.2003 Jф 58-ФЗ <О противодействии коррупции));
- иньIх нормативных правовых актов Российской Федерации и Чувашской Республики, а

Также на общепризнанных нравственных принципах и нормах россиЙского общества и государ-
ства;

- Международного этического кодекса архивиста (принят на заседании Генеральной ас-
самблеи Международного совета архивов, Пекин, сентябрь, 1996).

1.3. Щелью Кодекса являются установление этических норм и правил служебного поведе-
ния работников Архива для достоЙного выполнения ими своей профессиональной деятельно-
СТИ, а Также содеЙствие укреплению авторитета и доверия граждан к Архиву и обеспечение еди-
ной нравственно-нормативной основы поведения работников Архива. 

!

1.4. Кодекс призван повысить эффективность выполнения работниками Архива их долж-
HocTHbD( обязанностей.

1.5. Работник Архива обязан ознакомиться с положениями Кодекса и собшодать их в про-
цессе своей служебной деятельности.

1.6. Знание и соблюдение работниками Архива положений Кодекса является одним из
критериев оценки качества их профессионапьной деятельности и труловой дисциплины.

II. Основные обязанности, принципы и правила
служебного поведения работников

2.|. Работники Архива, осознаваrI ответственность перед государством, обществом и
гражданами, призваны:

- ИСПОЛНЯТЬ ДОлЖностные обязанности добросовестно и на высоком профессионаJIьном
уровне в целях обеспечения эффекгивной работы Архива;

- исходить из того. что прI{знание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гра-
жданина определяют ocHoBHoli с}{ыс--I и содержание деятельности работы Архива;

_ осуществJuIть свою Jеяте-lьность в пределах полномочий Архива;
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- Не ОКаЗЫВаТЬ ПРеДПОчтения каким-либо профессиональным или социаJIьным группам и
организациям, быть независимыми от влияния отдельных граждан, профессионаJIьных или со-
циальных групп и организаций;

- ИСКЛЮЧаТь деЙствия, связанные с влиянием каких-либо личньrх, имущественных (фи-
НаНСОвьж) и иньIх интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностньtх
обязанностей;

- СОблюдать беспристрастность, исключающуто возможность влияния на служебную дея-
ТеЛЬНОСТЬ РеШениЙ политических партиЙ, иных обIцественных объединениЙ;

- соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила делового поведения;

- прояЬлять корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными
лицами;

- пРОявлять терпимость и уважение к обычаям и традициям народов России, учитывать
КУЛЬТУРные и иные особенности различньIх этнических, социаlrьньD( групп и конфессий.
способствовать межнациональному и межконфессиональному согJIасию;

- ВОЗдерживаться от поведения, которое могJIо бы вызвать сомнение в объективно\{ ис-
ПОЛНеНИи работниками Архива должностньгх обязанностеЙ, а также избегать конфликгньIх си-
туаций, способньх нанести ущерб их репутации или авторитету Архива;

- Принимать предусмотренные законодательством Российской Федерации и Чувашской
РеспУблики меры по недопущению возникновения конфликтов интересов и урегулированию
возникших конфликтов интересов;

- не использовать служебное положение для о{азания влияния на деятельность государ-
СТВенных органов, органов местного самоуправления, организаций, должностньIх лиц, государ-
сТВенных (муниципальньж) служащих и граждан при решении вопросов личного характера;

- вОздерживаться от публичньtх высказываний, суждений и оценок в отношении деятель-
носТи Минкультуры Чувашии, Архива, его руководителей, если это не входит в должностные
обязанности работника Архива;

- соблюдать установленные Архивом правила публичньо< выступлений и предоставления
служебной информации;

- уважительно относиться к деятельности представителей средств массовой информации
по информированию общества о работе Архива, а также оказывать содействие в получении до-
стоверной информации в установленном порядке;

- противодеЙствовать проявлениям коррупции и предпринимать меры по ее профилакти-
ке в порядке, установленном действ}тошим законодательством;

- проявлять при исполнении должностньIх обязанностей честность, беспристрастность и
Справедливость, не допускаIь коррупционно опасного поведения (поведения, которое может
восприниматься окружающими как обещание или предложение дачи взятки, как согласие при-
нять взятку или как просьба о даче взятки либо как возможность совершить иное коррупци-
онное правонарушение).

2.2. В целях противодействия коррупции работнику рекомендуется:
- УВедомлять работодателя в лице директора Архива, органы прокуратуры, правоохрани-

ТеЛЬные органы обо всех случаях обращения к работнику каких-либо лиц в целях скJIонения к
совершению коррупционных правонарушений;

- Не пОлr{ать в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от фи-
зических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги материального
ХаРаКтера, плату за развлечения, отдых, за пользование транспортом и иные вознаграждения);

- принимать меры по недопущению возникновения конфликта интересов и урегулирова-
нию возникших случаев конфликта интересов, не допускать при исполнении должностньгх обя-
ЗанностеЙ личную заинтересованность, котораJI приводит или может привести к конфликту ин-
тересов, уведомлять своего непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов
или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.



2.з. Работник Архива должен обрабатывать и передавать служебную информацию при
СОбЛЮдении деЙствующих в Архиве норм и требований, принятых в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации и Чувашской Республики.

2.4 Работник Архива обязан принимать соответствуюtцие меры дJuI обеспечения без-
опасности и конфиденциальности информации, за несанкционированное разпIашение которой
ОН НеСет ответственность или (и) KoTopaJ{ стала известна ему в связи с исполнением им долж-
ностньtх обязанностей.

2.5. РабОТНИки Архива, наделенные организационно-распорядительными полномочиями
по отношению к другим работникам, обязаны:

- бьtть образцом профессион€1,IIизма, безупречной репутации;
- Способствовать формированию в Архиве и структурных подразделениях для его эффек-

тивной работы благоприятного морапьно -психологического кJIимата;
- ПриниМать меры trо предупреждению коррупции, а также меры к тому, чтобы подчинен-

ные работники не допускiLли коррупционно-опасного поведения,
- ПОдавать своим личным поведением пример честности, беспристрастности и спра-

ведливости;
- не допускать сл)лаев принуждения работников к участию в деятельности политических

партий, обIцественньrх объединений и религиозных организаций;
- ПРиниМать меры по предотвращению или урегулированию конфликта интересов в слу-

Чае, еСли им стало известно о возникновении у работника личной заинтересованности, котораJI
приводит или может привести к конфликту интересов.

2.6. Щиректор Архива обязан ежегодно предстаdлять в Администрацию Урмарского райо-
на сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации.

III. Особенности профессиональной этики работников Архива

3.1. Работники Архива должны осуществлять свои обязанности и функции в соответ-
СТВИИ С ЗаКОНОДаТеЛьСтвом в сфере архивного дела, архивными принципами и правилами, регу-
лирующими создание и хранение док}ментов в делопроизводстве, включая электронные доку-
МеНТЫ и мультимеди4 их отбор и комплектование ими архивов, обеспечение сохранности и кон-
СеРВаЦИЮ вверенных иN.{ документов, а также систематизацию, описание, публикациrо " прaдо- '
ставление для использования архивных докр,Iентов.

З.2. Работники Архива должны обеспечивать целостность и сохранность архивных доку-
ментов, переданньж на хранение.

З.З. Работники Архива должны оказывать сопротивление любому давлению) направлен-
нОму на манипулирование с док}ментом, с целью сокрытия или искажения фактов.

З.4. Работники Архива не должны обсуждать своих коллег в присутствии посетителей.
З.5.Работники Архива при информачионном обслуживании пользователей не должны

оказьвать предпочтения каким - либо профессиональньIм или социальным группам и организа-
циям, быть независимыми от влияния отдельньж граждан, профессиональньIх или социIL.IьньIх
групп и организаций.

3.6. Работники Архива, занимаrIсь публикаторской работой по личной теме, обслухсива-
ются через читальный зал на обrцих основаниях.

3.7, Работникl.t Архива не должны допускать необоснованньгх ограничений доступа и ис-
пользования архивных фондов.

3.8. Работники Архива не должны раскрывать или использовать инфорN.lацию, получен-
I{УЮ В РеЗУлЬТаТе работы с архивньIN{и док}ментами, доступ к которым ограничен.

3.9. Работникlл дрхива должны стремиться к расширению сотрудничества, избегать кон-
флиКтОв С кО,rl-цега\{[l по профессии и разрешать возникающие проблемы, поощряя при этом
строгое соб-qюдение архивных стандартов и этических Hopr{.



3.10. РабоТники Архива должны сотрудничать с представителя}.{и родственных профес-
сlлй на основе обоюдного увaiкения и взаимопонимания.

IY. Рекомендательные этические правила служебного
поведения персонала и работников

4.1. В слУжебном поведении работнику Архива необходимо исходить из конституцион-
HbD( положений о том, что человек, его права и свободы являются высшей ценностью и каждый
ГРаЖданин имеет право на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, за-
Iциту чести, достоинства, своего доброго имени.

4.2. В служебном поведении работник Архива должен воздерживаться от:
-;rЮбОГО вида высказываниЙ и деЙствий дискриминационного характера по признакам

ПОЛа, вОзраста, расы, национ€UIьности, языка, гражданства, соци€lJIьного, имуlцественного или
семейного положения, политических или религиозньж предпочтений;

- ГРУбОСТИ, прОявлениЙ пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятьIх замечаний,
предъявления неправомерных, незаслуженньгх обвинений;

- УГРОЗ, ОСКОРбительных выражениЙ или реплик, деЙствиЙ, препятствующих нормаJIьно-
му общению или провоцирующих противоправное поведение;

- принятия пищи, курения во время служебных совещаний, бесед, иного служебного об-
щения с гражданами.

4.3. Работники Архива призваны способствовать своим служебным поведением установ-
лениЮ в коллектИве деловьD( взаимооТношениЙ и коrfструКтивногО сотрудниЧества ДР}Г С дру-
гом.

4.4. РабОтники Архива должны быть вежливыми, доброжелательными, корректными,
ВНИМательными и проявлять терпимость в общении с гражданами и коллегами.

4.5. Внешний вид работника Архива при исполнении им должностных обязанностей в за-
ВИСИМОСТи от УсловиЙ труловоЙ деятельности должен способствовать уважительному отноше-
НИЮ ГРаЖДан к Архиву и соответствовать общепринятому деловому стилю, которыЙ отличают
официа,rьно сть, сдержанно сть, традиционно сть, аккуратно сть.

V. Ответственность за нарушение положений Кодекса
;

5.1. .Щиректор Архива в соответствии с законодательством Российской Федерации и Чу-
ВаШСКОЙ РеСпублики несет ответственность за деЙствия или бездействие rrодчиненньtх ему со-
ТРУДНИКОВ, Нарушающих принципы этики и правила служебного поведения, если он не принял
меры по недопущению таких действий или бездействия.

5.2. Соблюдение работниками Архива положений Кодекса учитывается при проведении
аТТеСТаЦИИ, формировании кадрового резерва для выдвижения на вышестоящие должности, а
также при напожении дисциплинарньrх взысканий.


