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	РАЙОН "ПРИМОРСКИ" – ОБЩИНА ВАРНА

9010 Варна, ул."Генерал Колев" № 92, тел: +359/52/359 100; факс: 303 110
сертифицирана СУК  EN ISO 9001:2008


УТВЪРДИЛ:

КМЕТ НА РАЙОН "ПРИМОРСКИ":
______________
/Пл.Градинаров/

Дата: 05.07.2011г.
Е Т И Ч Е Н   К О Д Е К С

на служителите в администрацията на  Район “Приморски “ – Община Варна
І. Общи положения

Живеем в динамично време, в  свят който  непрекъснато се променя, натоварени с работа и проблеми, ставаме изнервени, намръщени, сърдити и недоволни от  колегите си, от гражданите, от обкръжението, което ни заобикаля. Всеки един от нас би могъл да се реализира по-добре професионално, само ако приема, изживява и управлява емоционалното си състояние. Ако  това се постигне от всеки служител в районната администрация, то той  ще може да изпълни задълженията си да осъществява своята дейност в интерес на обществото, в съответствие със законите и нормативните актове. Почтеността на районната администрация е съществен фактор за изграждане на доверие и уважение между гражданите и изпълнителната  власт.
Етичният кодекс на служителите в администрацията на район “Приморски” регламентира морални устои, етични принципи и специфични правила за професионално поведение.
Кодексът е подготвен на базата на основополагащи документи, определящи европейските норми за професионализъм и отговорност, кодекса за поведение на служителите в държавната администрация, етични кодекси на сродни структури.

Кодексът е разработен с разбирането, че резултатите от работата не зависят само от професионалните и лични възможности, но и от мотивацията и желанието за споделяне на общи ценности и придържане към единни принципи на морал и професионална етика. Етичният кодекс подлежи на периодично допълване и осъвременяване, в съответствие с общественото развитие.
1. Този кодекс има за цел:

· Да формира поведенчески модели;
· Да стимулира развитието на етични отношения в работата на районната администрация;

· Да създаде позитивни и градивни взаимоотношения с клиентите на администрацията;

· Да подобри професионалните и колегиални отношения;

· Да определи правилата за поведение на служителите;

· Да повиши общественото доверие в професионализма и морала на служителите;
· Да издигне престижа на районната администрация.

2. Принципи в дейността, осъществявана от служителите на районната администрация:

· Законност;
· Лоялност;
· Честност;
· Безпристрастност;
· Политическа неутралност;
· Отговорност и отчетност;
· Откритост и достъпност;
· Субординираност и координираност.
ІІ. Взаимоотношения с гражданите

1.  Служителите изпълняват задълженията си безпристрастно и непредубедено, създават условия за равнопоставеност на разглежданите случаи и лица, осигуряват достъпно обслужване за всеки един  клиент на администрацията.

2.   Задължение на служителите е опазването данните  и личната информация на гражданите, станали им известни по повод изпълнение на служебни задължения.


3. Служителите извършват административното обслужване законосъобразно, своевременно, точно, добросъвестно и безпристрастно, произнасят се по исканията на гражданите, като им предоставят цялата информация с оглед защитата на техните права и интереси в съответствие със Закона за защита на класифицираната информация и Закона за защита на личните данни.


4.  Служителите отговарят на поставените въпроси съобразно функциите, които изпълняват като в случаите, в които отправените от гражданите искания не са в компетенциите им  ги пренасочват към  специалисти и органи, които могат  да ги  удовлетворят.

5.  Служителите добросъвестно и отговорно информират гражданите за правата им и възможностите за обжалване, в случаите на отказ за извършване на административна услуга или за допуснати от администрацията пропуски.

6.   В работата си с гражданите, служителите овладяват конфликтните ситуации, ползвайки “Наръчника за управление на конфликтни ситуации  с клиенти в районната администрация”, който е неразделна част от този кодекс.

ІІІ. Взаимоотношения с ръководството

1. Служителите подпомагат органа на местната власт – кмета, в осъществяването на неговите правомощия, като безпристрастно, активно, професионално, лоялно и отговорно изпълняват поставените им задачи.

2.  Служителите следват поведение, с което формират увереност в кмета и ръководството, че може да им се има доверие и се разчита на тях.

3.  Служителите изпълняват задълженията си честно и коректно, като не допускат личните политически пристрастия да им влияят.


4.  Служителите са длъжни да спазват служебната йерархия и стриктно да изпълняват актовете и разпорежданията на кмета и ръководството.


5.  Служителите могат да поискат писмено потвърждение на служебен акт, когато в отправена до тях устна заповед се съдържа очевидно правонарушение.


6.  Служителите поставят пред прекия си ръководител открито и честно проблемите, които съпътстват работата им.

7.  Служителите противодействат на корупционни прояви и други неправомерни действия в районната администрация:

·  Служителите не следва да искат подаръци и услуги, които могат да нарушат професионалния подход и изпълнението на  служебните задължения;

· Служителите не могат да приемат подаръци и облаги, които могат да бъдат възприети като благодарност за извършване на работа, която влиза в служебните им задължения.

            8. Служителите не трябва да изразяват лични мнения по начин, който може да бъде тълкуван като официална позиция на районната администрация.

9. Служителите опазват повереното им имущество и не допускат използването му за лични цели.

10. Служителите са длъжни :

· Да спазват установеното работно време;

· Да използват работното време за ефективно изпълнение на служебните си задължения.
ІV.Конфликт на интереси

1. Служителите не могат да участват при обсъждането, подготовката, вземането и изпълнението на решения, когато те или свързани с тях лица са заинтересувани от съответното решение или когато имат със заинтересуваните лица отношения, пораждащи основателни съмнение в тяхната безпристрастност.

2. При възлагане на задача, чието изпълнение може да доведе до конфликт между служебните задължения и техните частни интереси, служителите уведомяват своевременно преките си ръководители.


3. Служителите не могат да използват служебното си положение за осъществяване на свои лични или на семействата си интереси.


4. Служителите напуснали районната администрация, не трябва да злоупотребяват с информацията, станала им известна във връзка с длъжността, която са изпълнявали.

V. Взаимоотношения с колегите

1.Служителите трябва да проявяват уважение и коректност, да не допускат поведение, с което да накърнят достойнството и правата на своя колега.

2. Служителите следва да уважават мнението на колегите и се съобразяват с правото на личен живот на всеки един от тях.


3.  Със своето лично поведение и прояви на отговорност, всеки един служител трябва да дава пример на останалите, а тези на ръководни длъжности, да бъдат пример на подчинените си.


4. Служителите не трябва да допускат на работното си място поведение несъвместимо с добрите нрави.


5. Служителите трябва да спазват благоприличие и делови вид в облеклото си, съответстващо на служебното им положение и на районната администрация, която представляват.

6. Служителите трябва да избягват създаването на конфликтни ситуации, а при възникване да ги преустановяват, запазвайки спокойствие и контролирайки поведението си.


7. Когато противоречия между колеги не могат да бъдат разрешени от тях самите, се търси съдействие от непосредствения ръководител.

VІ. Всяко поведение извън тези принципи и правила на професионално и лично поведение е неприемливо за районната администрация, а когато представлява нарушение на разпоредбите на Закона за държавния служител и Кодекса на труда, се санкционира с дисциплинарно наказание по съответния ред.

VІІ. Служителите  следва:

1. Да познават и спазват настоящия кодекс и “Наръчника за управление на конфликтни ситуации с клиенти в районната администрация”;
2. Настоящия кодекс и “Наръчника за управление на конфликтни ситуации с клиенти в районната администрация” се публикува в електронния вариант на документацията за сведение и изпълнение.
3. Етичния кодекс се публикува в сайта на Район „Приморски”.
