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Кодекс корпоративной этики 

работников государственного бюджетного стационарного учреждения социального обслуживания населения 

«Ипатовский детский дом-интернат для умственно отсталых детей»

Кодекс корпоративной этики – свод правил, в котором описаны социально-этические нормы поведения, правила, ценности, определяемые спецификой учреждения, внутренней культурой в процессе реализации профессиональной деятельности работников учреждения. 
Цель: Кодекс корпоративной этики учреждения разрабатывается и утверждается с целью регламентирования профессиональной деятельности работников ГБСУСОН «Ипатовский детский дом интернат для умственно отсталых детей» в ходе выполнения служебных обязанностей, закрепления корпоративных ценностей учреждения, этических норм и правил поведения сотрудников.
Задачи:

- введение, провозглашение единых корпоративных правил;

- транслирование ценностей и принципов учреждения;

- определение модели поведения и единых корпоративных стандартов;

- ориентирование работников на единые корпоративные стандарты;

- формирование корпоративной идентичности.

Положения Кодекса распространяются на всех работников учреждения, вне зависимости от должности, вида профессиональной деятельности.
Каждый сотрудник принимает на себя обязательства по соблюдению положений настоящего Кодекса.

Данный Кодекс корпоративной этики является своеобразным сертификатом качества услуг – постоянной и неизменной величиной, которая не зависит от субъективных переменных (опыт работы, личные качества, настроения и состояния работника).  Осознанное принятие личной ответственности за общую совместную деятельность гарантирует добросовестное отношение к своим обязанностям.

Профессиональная этика - свод наиболее важных положений, описывающих принципы деятельности учреждения, определяемых его миссией и стратегией развития и находящих выражение в совокупности социальных норм и ценностей.

Корпоративная культура учреждения определяется с целью формирования положительного имиджа учреждения, частью которого является работник; функцией корпоративной культуры учреждения является регламентация поведения в сложных этических ситуациях и регламентация приоритетов во взаимодействии со значимыми внешними группами, указаниями на неприемлемые формы поведения.   

Правила корпоративной культуры работников 

государственного бюджетного стационарного учреждения 
социального обслуживания населения 
«Ипатовский детский дом – интернат для умственно отсталых детей»

Компонентами корпоративной культуры являются:

- положение работника в учреждении;

- действующая в учреждении система коммуникаций;

-требования к внешнему виду и организации рабочего пространства, принятые в учреждении;

- стили разрешения конфликтов, принятые в учреждении;

- принятые в учреждении ритуалы.

Положение работника в учреждении

Положение работника в учреждении характеризуется следующим:

- восприятием работника как субъекта, чья профессионально- трудовая деятельность влияет на общую результативность деятельности учреждения.

- осознанным принятием специалистом личной ответственности за общую совместную деятельность учреждения.

- ориентацией работника на поиск, разработку, выбор и воплощение наиболее оптимальных способов осуществления своей профессиональной деятельности.

- позитивной оценкой влияния профессионально-трудовой деятельности на личностное развитие. Реализация такого рода ориентации формирует у работника ощущение своей ответственности за качество и результативность собственной деятельности и стимулирует заинтересованность в их повышении.
- готовностью специалиста учреждения нести индивидуальную, а также коллегиальную ответственность за выполняемую профессиональную деятельность.
- ощущением взаимоадекватности личных и коллективных критериев профессиональной ценности.  

- каждый сотрудник стремится максимально полно и ответственно выполнять свои обязанности, внося свой вклад в достижение единых целей ГБСУСОН «Ипатовский ДДИ».
Действующая в учреждении система коммуникаций

Действующая в учреждении система коммуникаций строится по принципам делового общения, когда учитываются особенности личности, статуса, характера, возраста, настроения собеседника, но интересы дела более значимы, чем возможные личностные расхождения. 

Принципы делового общения:

- принцип кооперативности – вклад работника должен быть таким, какого требует совместно принятое направление разговора.
- принцип достаточности информации – говорить/сообщать информации не больше и не меньше, чем требуется в данный момент. 

- принцип качества/достоверности информации -  сознательно не искажать информацию.
- принцип целесообразности - не отклоняясь от темы/цели беседы, суметь найти решение.
- принцип лаконичности - выражать мысли ясно, доступным языком и убедительно для собеседника.
- принцип активного слушания - умение слушать и понимать собеседника.
Требования к внешнему виду и организации рабочего пространства 
1. Содержать рабочие помещения в соответствии с санитарно-гигиеническими нормами (проветренное помещение, отсутствие посторонних запахов)

2. На территории учреждения недопустимы громкие разговоры, смех.

3. Внешний вид сотрудников учреждения должен соответствовать следующим требованиям:

- стиль одежды специалистов должен быть сдержанным (недопустимы короткие юбки, глубокие декольте, броские украшения, яркие вызывающие цвета, пляжная обувь, неумеренное использование косметики и парфюмерии).

 - одежда должна быть аккуратной и соответствовать принятым в мире стандартам делового стиля.

 - ношение спортивной одежды и обуви допустимо при работе с воспитанниками и группами.
Не допускаются:

- применение наркотических средств;

- употребление алкогольных напитков на рабочем месте и/или на территории ГБСУСОН «Ипатовский ДДИ». 
- посещение игорных заведений, в которых проводятся азартные игры и (или) принимаются ставки на пари (казино, тотализаторы, букмекерские 
Телефонные коммуникации:

В процессе телефонного общения необходимо руководствоваться следующими нормами и правилами делового этикета: 
- отвечать на телефонный звонок быстро, насколько это возможно, всегда представляться.

- всегда внимательно выслушивать собеседника.

- звоня по рабочим моментам называть свое имя, должность.

- оставляя сообщение на автоответчике -  называть дату, время звонка, свое имя, кратко изложить цель звонка.

- передавать значительный объем информации с помощью электронной почты или факса.

- не звонить по личным вопросам. В случае крайней необходимости рекомендуется быть предельно кратким.

- если звонят вашему коллеге, которого в данный момент нет на рабочем месте, помочь найти его или принять для него сообщение. 

- если в процессе разговора произошел обрыв связи, перезвонить следует позвонившему.

Правила пользования средствами сотовой связи

В рабочих кабинетах специалистов использовать средства сотовой связи в умеренном/бесшумном звуковом режиме.

Стили разрешения конфликтов, принятые в учреждении

Объективные противоречивые ситуации, возникающие в деятельности людей, создают потенциальную возможность возникновения конфликтов, которые переходят в реальность только в сочетании с субъективными факторами.

Принципиальное значение для того, каким способом завершится конфликт, имеет выбор стратегии выхода из него. Выбор стратегии выхода из конфликта зависит от различных факторов:

- личностные особенности оппонента;

- уровень нанесенного оппоненту ущерба и собственного ущерба;

- наличие ресурсов;

- статус оппонента;

- возможные последствия;

- значимость решаемой проблемы;

- длительность конфликта.

Уместные стратегии поведения в ситуации конфликта

Конфликт работник-работник: 

сотрудничество, компромисс.

Конфликт работник-администрация:

сотрудничество, компромисс, приспособление.

Конфликт работник – внешние структуры:

сотрудничество, компромисс, приспособление.

Стратегия сотрудничества – требует умения объяснять свои решения, выслушать другую сторону, сдерживать свои эмоции. Преимущество в том, что стороны находят наиболее приемлемое решение, превращающее их из оппонентов в партнера. Для разрешения конфликта используется в следующих случаях:

- если позиции участников конфликта важны и не допускается компромиссных решений и необходимо найти общее решение проблемы;

- основная цель взаимодействия – приобретение совместного опыта отношений;

-  существует насущная необходимость и заинтересованность в отношениях с конфликтной стороной;

- необходима интеграция точек зрения и усиление личной вовлеченности в совместную деятельность.

Стратегия компромисса используется в следующих случаях:

- необходимо промежуточное решение, так как участие другой стороны важно, но времени недостаточно;

- уступка предпочтительней полного прекращения взаимоотношений. 

Стратегия ухода от конфликта используется в следующих случаях: 

-   когда   открытое обсуждение может только ухудшить ситуацию;

- необходимо выиграть время, чтобы изучить ситуацию и получить дополнительную информацию прежде, чем принять какое-либо решение;

Стратегия приспособления имеет цель восстановление стабильности и продолжение отношений любой ценой, а не разрешение конфликта, используется в следующих случаях:

- одна из сторон понимает, что у нее недостаточно власти или шансов победить;

- одна из сторон осознает, что правда на ее стороне;

- предмет разногласий не важен;
-  при разрешении конфликта работники обращаются непосредственно к руководителю структурных подразделений, в случае, если конфликт не удается разрешить -  обращаться к руководителю учреждения.
Принятые в учреждении ритуалы

Поздравление работников с Днем социального работника, юбилеями, Днем рождения.

Поощрение/вознаграждение за отличную работу (объявление благодарности, награждение почетной грамотой и т.д.).
Коллективные досуговые мероприятия.

Коллективное участие в различных конкурсах, профессиональных мероприятиях.

Сотрудники государственного бюджетного стационарного учреждения социального обслуживания населения «Ипатовский детский дом-интернат для умственно отсталых детей» должны соблюдать нормы настоящего кодекса.

При наличии у сотрудников вопросов относительно правильности поведения в ситуациях, регламентируемых настоящим кодексом, а также при появлении у него обоснованных подозрений в том, что действие либо бездействие кого-либо может привести к нарушению этических норм ГБСУСОН «Ипатовский ДДИ» или возникновению конфликта интересов, он может обратиться к руководителю учреждения.

Незнание сотрудником положений настоящего Кодекса не освобождает его от обязанности выполнять утвержденные ГБСУСОН «Ипатовский ДДИ» корпоративные нормы и правила поведения в учреждении.
