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Кодекс
профессиональной этики и служебного поведения работников

государственного казенного учреждения Ресrтублики Саха (Якутия)
<Ресгryбликанская библиотека для слепых>

1. Общие положения

Наотоящий Кодекс профессиона_пьной этики и служебного поведения работников
государственного кiLзенного r{реждения Республики Саха (Якугия) кРеспубликанскаlI
библиотека для слепьIх) (далее - Кодекс) разработан в соответствии с Кодексом
профессиона,тьной этики российского библиотекаря, который опредеJIяет нравственные
основы профессиональной деятельности, с целью установления единых норм служебного
поведения в колJIективе библиотеки и норм поведения и общения с пользоватеJUIми

Правовlто основу Кодекса составJuIют Конституция Российской Федерации, Труловой
кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 29 декабря |994 r. N 78-ФЗ "О
библиотечном деле", Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. N 27З-ФЗ "О
противодействии коррупции", общепризнанные принципы и нормы международного
права, действующие Федера-пьные законы, нормативные правовые акты Правительства
Республики Саха (Якугия), внугренние нормативные документы библиотеки.

Кодекс ориеIIтирован на формирование корпоративной культуры, поддержание
отабильности коллектива и стремления сотрудников к эффективной совместной работе,
призван поддерживать качественньтй уровень бибrмотечньж услуг, соответствующий
статусу r{реждения культуры.

Положения настоящего Кодекса обязательны дJIя работников, а также явJuIются
составной частью их допжностньD( обязанностей.

Сотрулник, поступающий на работу в библиотеку, знЕtкомится с положениями Кодекса и
соблюдает их в rrроцессе. своей профессиона_пьной деятельности.

Кодексом руководств}.ются все работники библиотеки, независимо от занимаемой
должности, в том числе совместители и временные работники.

Знание и соб.щодение Кодекса явJuIется делом чести, совести, профессиона"тьной
ответственности каждого библиотекаря и явJUIется одЕим из критериов оценки качества их
служебного поведения

2. Основные принципы профессиональной этики работника.

В служебном поведении рабоtнику необходимо исходить из конституционньD(
положений о том, что человек, его права и свободы явJuIются высшей ценностью, и
каждый гражданин имеет право на неприкосновенность частной жизни, JIичную и
семейную тайну, заrrlиту чести, достоинства, своего доброго имени.

В профессиональных взаимоотношениях наиболее ценится внутренняя культура и
с€lмодисциплин4 преданность служебному долгу и умение работать на результат. Каждый
сотрудник должен способствовать формированию корпоративной культ)ры коллектива и
следовать ей в целях эффективной совместной работы и товарищеской взаимопомощи.
Быть вежливым, доброжелательным, корректным, внимательным, проявJuIть честность и
терпимость в общении с коллегаluи. Воздерживаться от выскiвываний, суждений, критики



и оценок деятельности библиотеки, её руководителей, действий сотрудников в
присугствии коллог и пользователей.

работник, наделённый организационно-распорядительными полномочиями, должен
стремиться быть образцом профессион€UIизма, корректности, объективности и честности
ДJUI ПОДЧИНённьп<, способствовать формированию в коллективе благоприятного дJuI
эф фективной работы морально-психологического климата.

работник библиотеки должен не}коснительно соблюдать Правила вн}"треннего
трудового распорядка, Правила пользованиrI библиотекой, требования по охране и
безопасности труда. Работник библиотеки должен быть сосредоточенньпr,t, собранным и
нацеленным на исполнение служебньж обязанностей. Не обсуждать текущие
производственные вопросы в зонах обслуживания пользователей, не отвлекаться в
рабочее время на посторонние рtlзговоры, не заниматься личными делами, не принимать
личньD( гостей или посетителей.

работник обязан противодействовать проявлениям коррупции и предпринимать меры
по ее профилактике в порядке, установлеНном закоНодательстВом Российской Федерации,
не допускатЬ коррупционно опасного IIоведения (поведения, которое может
восприниматься окружающими как обещание или предложение дачи взятки, к€к согласие
принять взятку или кtж просьба о даче взятки либо как возможность совершить иное
коррупционноо прilВонарушение). не получать в связи с исполнением должностньD(
обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное
вознаграждение, ссуды, услуги материшIьного характера, плату за развлечения, отдьD(, за
пользование транспортом и иные вознаграждения).

БережнО относитьсЯ К имуществУ библиотеки, соблюдать чистоту в рабочих
помещеЕиях, читальньIх заJIах и местах общего пользования; уборку помещений
преимуIцественно производить в отс},тствие посетителей.

По отношению к своей профессии библиотекарь должен:
стремиться к профессиональному развитию и повышению квалификаrIии, культурному
самообразованию как неотъемлемым условиям выпоJIнения своей социt}льной миосии и
профессионtlльного долга;
прилагать усилия к повышению социального престижа своей
перспективной роли в информационном обществе;
заботиться о своем внешнем виде как неотъемлемой части

профессии и признанию ее

формирования позитивного

q1

имиджа профессии;
в ходе профессиона;lьной деятельности не допускать полr{ения личной материальной иrпа
иной выгоды за счет пользователей, коллег, книготорговьтх фирм и других поставщиков
товаров и услуг;
не совершать. поступков, наносящих ущерб престижу библиотечной профессии,
заботиться о ее высоком общественном признании.

3. основные принципы и нормы поведения и общения с пользователями биб.циотеки

при общении с пользователем работник обязательно должен учитывать его
индивидуально-психологические } особенности, типовые характеристики читательской
груrrпы или читательской аудитории.

работники библиотеки должны полностью осознавать, что обслуживание пользователей
явJUIется их прямыМ сrryжебньпrл долгом, должны уважать всех, пришедших в библиотеку,
предоставJUIть им необходимые услуги, прилагать максимум усилий к тому, чтобы они
чувствовали себя комфортно при удовлотворении их законньD( требоваяий и запросов.

при исполнении служебньгх обязанностей работник должен соблюдать сttнитарно-
гигиенические требования, иметь опрятньй Вид, соответствующий общепринятому
неофициальному деловому стилю.

работник библиотеки должен при обслуживании полностью концентрировать свое
вIIимание на пользователе. Встречать радушно, с улыбкой, держаться свободно и



НеГО ПРаВа ДосТупа к конфиденциальноЙ информации, обяз€lн соответственно обращаться
с этой информацпейи всеМи докуиентап4и, поJцлIенными во время исполненияилив связи
С ИСпОлНением своих должностньD( обязанностей, а также принимать меры дJuI
обеспечения гарzIнтии безопасности и конфиденциаJIьности информации, которiш ему
СТаЛа изВестна и за котор}.ю он несет ответственность в соответствии с действующим
законодательством. Работник не имеет права использовать не по назначению
ИНфОРМацию, KoTopyro он может полr{ить во время исполнения своих должностньIх
обязанностей или в связи с ними.

5. Конфликт интересов.

КОнфлuкm uнmересов сumуацllя, прu коmорой вознuкаеm проmuворечuе ллеuсdу
Заuнmересованносmью рабоmнuка в полученuu л4аmерuальной uлu лuчной Bbtzodbt u
Правалlu u законнымu uнmереса-л4u zраэюdан, орzанuзацuй, общесmва u",lu zосуdарсmва, чmо
МОtЮеm повлuяmь на наdлеэtсаIцее uсполненuе рабоmнuкол4 dолэtсносmных обязанносmеЙ.

В Целях неДопущения возникновения конфликта интересов в учреждении работник
обязан:
- ВОЗДерживаться от совершения действий и принятия решений, которые могут привести к
конфликту интересов;
- ДеЙСТвОвать в строгом соответствии с законодательством Российской Федерации,
СОбЛЮдать правила и процедуры, предусмотренЕые действующим законодательством и
настоящим Кодексом;
- ДоВодить до сведения вышестоящего руководителя информацию о любом возможном
конфликте интересов,

6. Ответствепность работника за нарушение положений Кодекса.

работник библиотеки должеЕ знать, что явное и систематическое нарушение норм
ДаННОГО КоДекса с дальнейшеЙ профессиональной деятельностью в библиотеке
несовместимо. В случаJIх, предусмотренньIх Федеральньпrли закон€l]\4и, нарушение
положений Кодекса влечет примеЕение к работнику мер юридической ответственности.

АНа_Пиз И оценка соблюдения правил профессиона,тьной этики, предусмотренньIх
настоящим Кодексом, явJUIются обязательньп,rи при назначении на вышестоящую
ДОЛЖНОсть, рассмотрении вопросов поощрения и награждения, а т€Iкже нilJIожения, дисциплиЕарного взыскания.

v
7. Порядок вступления в сиJry настоящего Кодекса.

настоящий Кодекс встуlтает в действие со дня его утверждения приказом по Гку рс(я)
рБс.

положения Кодекса распространяются на работников библиотеки с момента
ознакомления с настоящим Кодексом.
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НеПринуждённо, здороваться первым. Преимущественно использовать деловоЙ стиль
ОбЩеНИя, быть вежливым и )лIтивым, внимательно слушать говорящего, не смотреть в
СТорону, не быть рассеянным. Не допускается при появлении пользователя шродолжать
Заниматься делаN{и, не связанными с его обслуживанием, включчш выполнение
ВнУтренних производственньIх процессов, чтение служебньтх документов и
профессиональной литературы.

Работник обеспечивает права пользоватеJuI на поиск, отбор и полr{ение информации и
знаниЙ, в том числе посредством coBpeMeHHbIx информационно-коммуникационньD(
технологиЙ, доступ к культурным ценностям и инициирует r{астие IIользоватеJIя в
культурной жизни общества.

Работник обеспечивает права пользоватеJuI на библиотечное обслуживание, вне
Зависимости от IIx пола, расы, национаJIьности, имущественного или должностного
положения, политических или религиозньп< убеждений, состояния физического здоровья.

РабОтник пропагандирует книгу и чтение как источник интеллектуi}льного и
духовного развития личности, способствует формированию и рtввитию культуры чтения,
СОдеЙствует интеллектуitльному и духовному рtlзвитию пользователеЙ-детей и юношей, не
рекомендует недостоверные, заведомо ложные материалы, сознает опасность и вред,
которьй они могут нанести личности и обrцеству.

На обращение пользоватеJIя сотрудник должен отвечать терпеливо и обстоятельно. При
Затруднении с ответом следует порекомендовать обратиться к соответствующему
СПециi}листу, при необходимости - проводить пользоватеJUI в нужное ему дJU{ получения
компетентного ответа структурное подразделение. Не допускается при общении с
ПОЛЬЗОВателем осуждать и критиковать его действия, разговаривать повышенным,
требовательным и ироничным тоном, бурно жестикулировать при разговоре, употреблять
ненормативную лексику.

ПРетензии пользоватеJuI выслушивать спокойно и терпеливо, не вступать в пререкания и
споры, не допускать конфликтов, способньпс нанести ущерб репутации библиотеки,
СТараться погасить конфликт на месте. За при.пrнение неудобств или доrrущенЕые
сотрудниками ошибки своевременно приносить пользователю извинения.

В случае, если возникшая проблема не может быть решена сотрудником библиотеки
СilМостоятельно, он направJIяет пользоватеJuI к вышестоящему лицу (заведlтощему
ОТДелом, заместителю директорq директору библиотеки). При рассмотрении конфликтной
СИТУации работник объясняет свои деЙствия требованиями док}ментов,
реглап,Iентирующих деятельность библиотеки.

В отношении нарушителей правил пользования библиотекой проявJuIть сдержанность и
ДОброжелательность, разъяснять установленный правилами порядок и предлtгать его
соблюдать.

Речь работников должна быть умеренной громкости, мягкой по интонации, спокойной,
ГРаМОТНОЙ. С помощью языковьD( средств библиотекарь должен создать позитивную,
конструктивную, дружественн}.ю атмосферу общения.

обращаться к пользователю рекомендуется по имени и отчеству, к члена]vl коллектива
ТаКЖе ПО ИМеНИ И ОТчесТВу, либо (коллега>>. При разговоре недопустимы интонilIии и
выражения, которые содержат сфказм, иронию, фривольность, колкость, грубьй допрос.
упрёки, приказной тон, вульгарные, смущающие человека слова.

4. Обращение со с.lryжебной информацией.

С Учетом ocHoBHbIx положений Федера,тьного закона от 27 июлrI 2006 года J\b 149-ФЗ
"Об инфоРмации, информаЦионньD( технологиrIх и о защите информации" и Федера,тьного
закона от 27 июJUI 2006 года ]ф 152-ФЗ "О персональньIх данньIх" в отношении доступа к
конфиденциальноЙ информации, находящейся в распоряжении учреждения, работник
МОЖеТ Обрабатывать и передавать информацию ToJlьKo при соблюдении норм и
ТРебОВаниЙ, предусмотренньIх действуюtцим законодательством. Работник, при нi}личии у


