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	Приложение 2
к приказу от 01.08.2023 №55 «Об утверждении локальных актов, направленных на повышение эффективности управления кадрами»


Положение о корпоративной культуре (модель ценностей) 
1.Общие положения
1.1. Положение о корпоративной культуре (модель ценностей) разработано в  целях развития в сознании работников муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Пестовская спортивная школа» (далее учреждение) системы ценностей, единых стандартов поведения, соответствующих высоким принципам и нормам этики. 
1.2. Основные понятия:

Миссия учреждения – эффективное обеспечение деятельности учреждения, направленное на реализацию образовательных программ в области физической культуры и спорта, приобретение обучающимися знаний, умений и навыков в области физической культуры и спорта, физическое совершенствование, формирование культуры здорового и безопасного образа жизни и укрепление здоровья.
Корпоративная культура учреждения ‒ это совокупность ценностей и моделей поведения, установленных в учреждении и усвоенных всеми ее работниками.

Ценности учреждения ‒ это набор наиболее значимых и неизменных принципов, на которых базируется поведение всех работников учреждения.
1.3. Работникам, замещающим должности в учреждении, при осуществлении профессиональной служебной деятельности необходимо руководствоваться идеями и убеждениями, отраженными в ценностях и корпоративных стандартах учреждения, что  является служебным поведением работников.
Профессиональные и личностные качества (компетенции) работников – это качества (компетенции) применимые к целям и полномочиям учреждения.
2. Ценности учреждения
2.1. К базовым ценностям учреждения относятся: профессионализм и стремление к саморазвитию, честность и добросовестность, эффективность, ответственность за результат, этика отношений, уважение и доверие, творческий подход и инновации, патриотизм, деловой имидж.

2.2. Профессиональные и личностные качества ( компетенция работников): внимательность, коммуникация, стрессоустойчивость, ответственность, профессиональная компетентность, дисциплинированность, умение планировать свою деятельность, тактичность, высокая работоспособность.

3. Корпоративные стандарты
3.1. Работникам учреждения при взаимодействии с гражданами и представителями организаций рекомендуется соблюдать следующие корпоративные стандарты:

- с целью проявления уважения к собеседнику (гражданину, представителю организации) работникам необходимо уточнять: «Как я могу к Вам обращаться?»;
- проявлять вежливость и доброжелательность;
-  почтительно относиться к людям старшего возраста, пенсионерам и инвалидам;
-  проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

-  проявлять заинтересованность к вопросу гражданина, представителя организации и нести персональную ответственность за результат профессиональной деятельности;

-  не перебивать гражданина, представителя организации в процессе разговора;

-  работнику следует излагать свои мысли четко и в убедительной форме, не допуская оскорблений или грубости в общении;

-  избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации или авторитету учреждения;
-  соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации.
3.2. Стандартами, указанными в п.3.1. настоящего Положения, рекомендуется руководствоваться как при прямом взаимодействии, так и при взаимодействии по телефону, электронной почте с гражданами и представителями организаций.

3.3. Работникам при взаимодействии друг с другом необходимо:

- оказывать поддержку и содействие в рамках соблюдения установленных законодательством Российской Федерации запретов и ограничений;

- проявлять уважение, исключая обращение на «ты» без взаимного согласия;

-  соблюдать субординацию;

- проявлять сдержанность и стрессоустойчивость;

- не допускать обсуждения личных и профессиональных качеств работников в коллективе;
- оказывать содействие в формировании взаимопонимания, взаимопомощи и доброжелательности в коллективе;
- не допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности учреждения, администрации Пестовского муниципального района, администрации Новгородской области и государственной власти Российской Федерации;
- не допускать проведения агитации, направленной против Российской Федерации, и распространения, как в процессе трудовой деятельности, так и в публичном пространстве (социальные сети, месседжеры, сетевые издания и иное) дискредитирующих и ложных материалов в отношении решений, принимаемых органами государственной власти Российской Федерации;
3.4. При использовании онлайн-сервисов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе социальных сетях работникам рекомендуется:

- уважительно относиться к государственному и другим языкам, а также традициям и обычаям народов России;

- придерживаться корректного тона в беседах (как публичных, так и приватных) с другими пользователями в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- избегать употребления нецензурной лексики в переписке в социальных сетях и в блогах специальных интернет-платформ;

- избегать конфликтов, неконструктивных споров с другими пользователями онлайн-сервисов;

3.5. Поведение работников во внерабочее время, в том числе в социальных сетях, должно способствовать позитивному восприятию обществом деятельности работников, репутации самого работника и учреждения.
4. Развитие корпоративной этики руководящим составом
4.1. Лица, занимающие руководящие должности в учреждении (далее лицо, занимающее руководящую должность) своим личным примером формируют принципы и правила поведения подчиненных.

4.2. Поведение лица, занимающего руководящую должность, его умение управлять подчиненными, проведение разъяснительной работы и создание морально-психологического климата в коллективе способствует развитию доверия и инициативы работников учреждения, их сопричастности к достижениям всего коллектива и, как следствие, повышению эффективности и результативности их профессиональной служебной деятельности.

4.3. Лицу, занимающему руководящую должность, важно в своей деятельности осуществлять взаимосвязь с подчиненными, предполагающую:

- индивидуальный подход к каждому работнику учреждения с учетом особенностей его характера, квалификации и отношения к делу;
- сохранение эмоционального спокойствия по отношению к подчиненным;

- оказание помощи работникам учреждения в решении поставленных задач, позволяющих им самостоятельно их реализовывать;

- выражение благодарности за хорошую работу подчиненных;

- постоянное поддержание заинтересованности подчиненных в результатах их деятельности;

- внимательное обсуждение замечаний и предложений подчиненных;

- самокритику, признание своих ошибок при принятии решений;

- совместный анализ результатов деятельности, в том числе причин неудач;

- определение перспектив карьерного развития работников, их «сильных» и «слабых» сторон в профессиональной деятельности.

Создание в коллективе благоприятного морально-психологического климата возможно лишь тогда, когда лицо, занимающее руководящую должность в соответствии с иерархией, проявляет заботу о подчиненных, мотивирует и контролирует их ответственность за качественное и своевременное выполнение задач, а также поощряет энтузиазм и эффективность деятельности работников.

4.4. Разъяснительная работа в коллективе осуществляется в процессе повседневной профессиональной служебной деятельности работников, в ходе проведения совещаний, кадровой работы, обучающих, торжественных и иных мероприятий по развитию корпоративной культуры учреждения.
4.5. Важным этапом в разъяснительной работе является оценка достигнутых результатов, которую работник, занимающий руководящую должность, должен осуществлять постоянно и при необходимости вносить коррективы в свою работу с подчиненными.

5.Мероприятия по формированию корпоративной культуры.

5.1. Для формирования корпоративной культуры в учреждении разрабатывается план основных мероприятий (Приложение 1 к Положению).
6. Не соблюдение ценностей и корпоративной культуры учреждения.
6.1. При не соблюдении работником ценностей и корпоративной культуры учреждения, его поведение рассматривается в комиссии по соблюдению требований к служебному поведению работников (Приложение 2).

	Приложение 1
к Положению о корпоративной культуре (модель ценностей)


ПЛАН

 основных мероприятий по формированию корпоративной культуры в 
МБУ ДО «Пестовская СШ»
	№
	Наименование мероприятия
	Результат мероприятия
	Срок исполнения
	Ответственный
	

	1


	Ознакомление вновь назначаемых работников с моделью ценностей, миссией учреждения
	Формирование имиджа и репутации учреждения
	регулярно


	Инструктор-методист Скулина Ю.Б.
	

	2
	Создание условий для профессионального развития работников 
	Формирование (развитие) профессиональ-ных и личностных качеств (компетенций) работников
	регулярно
	Инструктор-методист Скулина Ю.Б.
	

	3
	Консультирование работников по вопросам применения этических норм и правил служебного поведения
	
	
	
	

	4
	Анализ жалоб и обращений со стороны граждан и коллег о служебном поведении работников
	
	
	Заместитель директора
	

	5
	Создание и поддержка комфортного социально-психологического климата в коллективе

	Повышение эффективности служебной деятельности


	регулярно


	Директор, заместитель директора

	

	6
	Организация обеспечения надлежащих организационно-технических условий для работы
	
	
	
	

	7
	Поощрение работников, соблюдающих этические нормы и правила служебного поведения
	Признание результатов служебной деятельности
	Ежегодно ко дню физкультурника
	
	

	8
	Продвижение по службе, иные способы материального и нематериального стимулирования работников за эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности
	Самореализация работников
	регулярно
	
	


Приложение 2

к Положению о корпоративной культуре

 (модель ценностей)

Положение

о комиссии по соблюдению требований к служебному поведению работников
1. Общие положения
1.1. Настоящим Положением определяется порядок формирования и деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению работников (далее комиссия) муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Пестовская спортивная школа» (далее учреждение) и урегулированию конфликта интересов работников.

1.2. Основной задачей комиссии является обеспечение соблюдения учреждением ограничений и запретов, требований:

- о предотвращении или урегулировании конфликта интересов,
- об обеспечении исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ "О противодействии коррупции", другими федеральными законами,

- о соблюдении ценностей и корпоративной культуры учреждения.
2. Состав комиссии
2.1. В состав комиссии входят председатель комиссии, его заместитель, секретарь и члены комиссии. Все члены комиссии при принятии решений обладают равными правами. В отсутствие председателя комиссии его обязанности исполняет заместитель председателя комиссии.

2.2. Численность комиссии составляет не менее 5 человек, один из которых, является представителем профсоюзной организации  работников физической культуры и спорта.
2.3. Состав комиссии формируется из работников учреждения, специалистов управления по физической культуре и спорту Администрации Пестовского муниципального района (по согласованию) при поступлении в учреждение обращения с требованием к служебному поведению работника(ов) учреждения и (или) требованием об урегулировании конфликта интересов, либо осуществления мер по предупреждению коррупции, и оформляется приказом директора учреждения.
2.4. Состав комиссии формируется таким образом, чтобы исключить возможность возникновения конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемые комиссией решения.
2.5. Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общего числа членов комиссии. 
2.6. При возникновении прямой или косвенной личной заинтересованности члена комиссии, которая может привести к конфликту интересов при рассмотрении вопроса, включенного в повестку дня заседания комиссии, он обязан до начала заседания заявить об этом. В таком случае соответствующий член комиссии не принимает участия в рассмотрении указанного вопроса.

3. Заседание комиссии
3.1. Основаниями для проведения заседания комиссии является:

поступившее в учреждение обращение с требованием к служебному поведению работника(ов) учреждения и (или) требованием об урегулировании конфликта интересов, либо осуществления мер по предупреждению коррупции.
3.2.  Комиссия не рассматривает сообщения о преступлениях и административных правонарушениях, а также анонимные обращения, не проводит проверки по фактам нарушения служебной дисциплины.

3.3. При подготовке мотивированного заключения по результатам рассмотрения обращения, комиссия может направлять в установленном порядке запросы в государственные органы, органы местного самоуправления и заинтересованные организации, в течение семи рабочих дней со дня поступления обращения. 
В случае направления запросов обращение или уведомление, а также заключение и другие материалы представляются председателю комиссии в течение 15 дней со дня поступления обращения или уведомления. Указанный срок может быть продлен, но не более чем на 30 дней.

3.4. Мотивированное заключение комиссии должно содержать:

а) информацию, изложенную в обращениях или уведомлениях, указанных в п.3.1. настоящего Положения;

б) информацию, полученную от государственных органов, органов местного самоуправления и заинтересованных организаций на основании запросов;

в) мотивированный вывод по результатам предварительного рассмотрения обращений и уведомлений.
3.5. Председатель комиссии при поступлении к нему информации, содержащей основания для проведения заседания комиссии:

а) в 3-дневный срок назначает дату заседания комиссии. При этом дата заседания комиссии не может быть назначена позднее 10 дней со дня поступления указанной информации;
б) организует ознакомление работника, в отношении которого комиссией рассматривается вопрос о соблюдении требований к служебному поведению и (или) требований об урегулировании конфликта интересов, его представителя, членов комиссии и других лиц, участвующих в заседании комиссии, с информацией, поступившей в учреждение и с результатами ее проверки.
3.6. Заседания комиссии могут проводиться в отсутствие работника в случае:

а) если в обращении, заявлении или уведомлении, не содержится указания о намерении работника лично присутствовать на заседании комиссии;

б) если работник, намеревающийся лично присутствовать на заседании комиссии и надлежащим образом извещенный о времени и месте его проведения, не явился на заседание комиссии.

3.7. На заседании комиссии заслушиваются пояснения работника и иных лиц, рассматриваются материалы по существу вынесенных на данное заседание вопросов, а также дополнительные материалы.

3.8. Члены комиссии и лица, участвовавшие в ее заседании, не вправе разглашать сведения, ставшие им известными в ходе работы комиссии.

3.9.  По итогам рассмотрения вопроса, комиссия принимает одно из следующих решений:

а) установить, что работник соблюдал требования к служебному поведению и (или) требования об урегулировании конфликта интересов и  признать, что при исполнении работником должностных обязанностей конфликт интересов отсутствует;
б) установить, что работник не соблюдал требования к служебному поведению и (или) требования об урегулировании конфликта интересов. В этом случае комиссия рекомендует директору учреждения  указать работнику на недопустимость нарушения требований к служебному поведению и (или) требований об урегулировании конфликта интересов либо применить к работнику конкретную меру ответственности.

3.10.  По итогам рассмотрения вопроса и при наличии к тому оснований, комиссия может принять иное решение, чем это предусмотрено пунктом 3.9. настоящего Положения. 
4. Решение комиссии
4.1. Решения комиссии оформляются протоколами, которые подписывают члены комиссии, принимавшие участие в ее заседании. Решения комиссии носят рекомендательный характер. 

4.2. В протоколе заседания комиссии указываются:

а) дата заседания комиссии, фамилии, имена, отчества членов комиссии и других лиц, присутствующих на заседании;

б) формулировка каждого из рассматриваемых на заседании комиссии вопросов с указанием фамилии, имени, отчества, должности работника, в отношении которого рассматривается вопрос о соблюдении требований к служебному поведению и (или) требований об урегулировании конфликта интересов;

в) предъявляемые к работнику претензии, материалы, на которых они основываются;

г) содержание пояснений работника и других лиц по существу предъявляемых претензий;

д) фамилии, имена, отчества выступивших на заседании лиц и краткое изложение их выступлений;

е) источник информации, содержащей основания для проведения заседания комиссии, дата поступления информации в комиссию;
ж) другие сведения;

з) результаты голосования;

и) решение и обоснование его принятия.

4.3. Член комиссии, несогласный с ее решением, вправе в письменной форме изложить свое мнение, которое подлежит обязательному приобщению к протоколу заседания комиссии и с которым должен быть ознакомлен работник.

4.4. Копии протокола заседания комиссии в 7-дневный срок со дня заседания направляются директору учреждения, полностью или в виде выписок из него - работнику, а также по решению комиссии - иным заинтересованным лицам.

4.5. Директор учреждения обязан рассмотреть протокол заседания комиссии и вправе учесть в пределах своей компетенции содержащиеся в нем рекомендации при принятии решения о применении к работнику ответственности, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации. О рассмотрении рекомендаций комиссии и принятом решении директор учреждения в письменной форме уведомляет комиссию в месячный срок со дня поступления к нему протокола заседания комиссии. Решение директора учреждения оглашается на ближайшем заседании комиссии и принимается к сведению без обсуждения.

4.6. В случае установления комиссией признаков дисциплинарного проступка в действиях (бездействии) работника об этом представляется директору учреждения для решения вопроса о применении к работнику мер ответственности, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации.

4.7. Копия протокола заседания комиссии или выписка из него приобщается к личному делу работника, в отношении которого рассмотрен вопрос о соблюдении требований к служебному поведению и (или) требований об урегулировании конфликта интересов.

4.8. Выписка из решения комиссии, заверенная подписью секретаря комиссии и печатью учреждения, вручается работнику , в отношении которого комиссией рассматривался вопрос, под роспись или направляется заказным письмом с уведомлением по указанному им в обращении адресу не позднее одного рабочего дня, следующего за днем проведения соответствующего заседания комиссии.

