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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Изложенные в Корпоративном кодексе (далее по тексту — Кодекс)Частного 

учреждения дополнительного профессионального образования «Центр подготовки кадров 

«Профессионал» (далее по тексту – Учреждение) принципы представляют собой основы 

поведения, которыми должны руководствоваться работники Учреждения при исполнении 

своих должностных обязанностей. 

Кодекс распространяется на всех работников Учреждения. В случае если отдельные 

положения Кодекса войдут в противоречие с действующим законодательством Российской 

Федерации, то применяются положения действующего законодательства Российской 

Федерации. В случае если отдельные положения Кодекса войдут в противоречие с 

традициями, обычаями или чьими-либо представлениями о соответствующих правилах 

поведения, то применяются положения Кодекса. 

1.1. Миссия. 

 комплексная подготовка профессионально-компетентных, конкурентоспособных 

специалистов на рынке труда; 

 формирование личности, имеющей профессиональную подготовку, стремящейся к 

саморазвитию и самоопределению в изменяющемся мире и обществе; 

 создание среды эффективного взаимодействия всех участников образовательного 

процесса. 

1.2. Цель. 

Целью деятельности Учреждения является осуществление образовательной 

деятельности, направленной на удовлетворение образовательных и професиональных 

потребностей, профессиональное развитие человека, обеспечение соответствия его 

квалификации меняющимся условиям профессиональной деятельности и социальной среды, 

посредством реализации дополнительных профессиональных программ. 

1.4. Корпоративные ценности. 

1.3.1. Законность. 

Учреждениеосуществляет свою деятельность в соответствии с Федеральным законом 

«Об образовании в Российской Федерации» №273-ФЗ от 29.12.2012: 

 честная работа с обучающимися; 

 улучшение ситуации внутри коллектива — повышение ответственности и 

мотивированности работников и пр.; 

 профессиональная работа над репутацией, поскольку ухудшение репутации 

неизбежно отражается на результатах работы Учреждения; 
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 грамотная работа с нормативными актами и финансами — только строгое 

соблюдение «духа» и «буквы» закона делает возможным создание долговременного 

будущего для Учреждения. 

Учреждение осуществляет свою деятельность в рамках строгого соответствия 

действующему законодательству Российской Федерации. 

1.3.2. Консерватизм. 

Учреждение является консерватором в том, что касается: 

 соблюдения традиционных деловых ценностей, таких как абсолютная надежность 

и соблюдение интересов Учредителя и клиентов; 

 сохранения своих достижений, развития и упрочнения деловых связей. 

1.3.3. Инновационность. 

Учреждение привержено инновационному стилю во всем, что касается: 

 освоения и внедрение новых программ обучения; 

 новых контактов и предложений, поиска новых формобучения; 

 восприятия новых идей и предложений. 

1.3.4. Репутация. 

Безукоризненная репутация — главное достояние и высшая ценность Учреждения, 

залог его устойчивости и развития. 

Учреждение дорожит своей репутацией: корпоративные ценности Учреждения 

должнысоблюдаться в каждом действии, каждой сделке. 

1.3.5. Профессионализм. 

Сплоченность коллектива и участие  каждого сотрудника в достижении общего 

результата, умение работать в команде, забота о повышении квалификации работников 

позволяет быстро и с низкими затратами решать текущие и перспективные задачи, что 

повышает конкурентоспособность Учреждения и его привлекательность в образовательном 

пространстве, в том числе путем организации совместной, коллективной работы. 

При общении и обсуждении рабочих вопросов с руководством и подчиненными 

недопустимы личностные влияния с любой стороны. Выработка решений должна 

соответствовать принципам целесообразности и справедливости.  

Важным качеством считается готовность сотрудника к изменениям, вызванным 

требованиями времени, а также ориентация на динамичность и творческое исполнение 

заданий. Это предполагает такие качества, как самостоятельность и предприимчивость. 

Приветствуется создание временных творческих проектных групп и коллективов для 

решения конкретных задач.  
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При решении проблем и задач любого уровня поощряется  инициатива работника, 

генерирование идей по оптимизации деятельности и повышению качества образовательного 

продукта. 

Сотрудников Учреждения отличает  внимание к коллегам, обучающимся, партнерам 

и работодателям, а также нацеленность на совместную эффективную работу.  

1.3.6. Этические нормы. 

Для создания и поддержания комфортной рабочей обстановки, сотрудникам 

Учреждения рекомендуется соблюдать следующие нормы и правила делового этикета: 

 исполнять свои должностные обязанности добросовестно, на высоком 

профессиональном уровне в целях обеспечения эффективной работы Учреждения; 

 строго придерживаться действующего законодательства Российской Федерации во 

всех поступках и деловых операциях; 

 строго придерживаться требований, изложенных в настоящем Кодексе и других 

локальных нормативных актах Учреждения; 

 не вступать ни в какие деловые отношения, которые могут негативно отразиться на 

репутации Учреждения; 

 избегать ситуации, в которых может возникнуть конфликт личных интересов с 

интересами Учреждения; 

 уметь работать в команде, строить отношения с коллегами на основе 

сотрудничества и доброжелательности; 

 исключить возможность какого-либо влияния на свою служебную деятельность 

решений политических партий или иных общественных объединений. 

1.4. Использование активов и ресурсов Учреждения. Правила работы с 

информацией. 

Активы и ресурсы Учреждения в контексте настоящего Кодекса включают в себя: 

 движимое и недвижимое имущество, в том числе деньги; 

 объекты интеллектуальной собственности; 

 рабочее время работников (трудовые ресурсы). 

Активы и ресурсы Учреждения являются его собственностью, основой для 

достижения целей Учреждения. Учреждение имеет право осуществлять контроль за 

порядком использования указанных активов и ресурсов. 

Каждый работник бережно относится, к имеющимся в его распоряжении 

ресурсамУчреждения, используя их максимально эффективно и исключительно в рабочих 

целях. 
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Использование активов и ресурсов Учреждения работниками в личных целях не 

допускается.  

1.5. Связь с органами власти. 

Связь с органами власти, включая их представителей, осуществляется в Учреждении 

в строгом соответствии с утвержденными внутренними регламентами и процедурами. 

Работник Учреждения, не уполномоченный представлять официальные комментарии или 

позицию Учреждения, не может доводить указанные комментарии или позицию до 

представителей органов власти. 

В случае, если работник оказался вовлечен в судебные разбирательства или 

расследование, которые могли бы бросить тень на его репутацию либо на репутацию 

Учреждения, работнику следует обратиться к своему непосредственному руководителю в 

целях приложения всех усилий для сохранения имиджа Учреждения. 

1.6. Конфликт интересов, его предотвращение и разрешение. 

Конфликт интересов - ситуация, при которой личная заинтересованность работника 

влияет или может повлиять на объективное и беспристрастное выполнение им должностных 

обязанностей и при которой возникает или может возникнуть противоречие между личной 

заинтересованностью работника и законными интересами Общества, способное причинить 

вред законным интересам Учреждения. 

Недопущение частных конфликтов во внутрикорпоративных отношениях является 

важным условием обеспечения успешной деятельности Учреждения. 

Предотвращение конфликта интересов предполагает четкое разделение функций 

между структурными подразделениями и обязанностей сотрудников.  

Разрешение конфликта производится в максимально короткие сроки с соблюдением 

принципов справедливости и процедурной честности, чтобы возможный ущерб от него для 

деятельности Учреждения, сотрудников и обучающихся был минимальным. 

В Учреждении основной метод решения конфликтов – двухсторонние и 

многосторонние конструктивные переговоры. 

Определяющим является предупреждение потенциально конфликтных ситуаций. 

О возникновении конфликтной ситуации информируются все стороны, обладающие 

возможностями для оперативного и эффективного разрешения конфликтной ситуации. 

Принятие решений по деловым вопросам не должно быть отягощено какими-либо 

личными, семейными и иными соображениями, которые могут оказать негативное влияние 

на избирательное суждение работника или должностного лица о том, какие действия в 

наибольшей степени соответствуют интересам Учреждения. 
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При возникновении конфликтной ситуации между подразделениями Учреждения, 

приоритетным направлением решения конфликта являются интересы Учреждения в целом.  

Ни одно из подразделений не может пользоваться исключительным правом решения 

конфликтной ситуации в свою пользу. 

В случае возникновения конфликта интересов в процессе работы в Учреждении 

работник обязан: 

сообщить непосредственному руководителю о любом реальном или потенциальном 

конфликте интересов, как только о нем становится известно; 

принять меры по преодолению конфликта интересов по согласованию с 

руководством; 

подчиниться окончательному решению по предотвращению или преодолению 

конфликта интересов. 

2. УЧРЕЖДЕНИЕ И РАБОТНИКИ 

2.1. Основные требования к работникам: 

Главный фактор успеха Учреждения - сплоченный и профессиональный коллектив 

работников, отвечающих следующим требованиям: 

2.1.1. Компетентность 

Компетентность - это характеристика деловых и личностных качеств специалиста, 

отражающая его уровень знаний, умений, опыта, достаточных для достижения целей 

профессиональной деятельности. 

Каждый работник Учреждения должен соответствовать предъявляемым к нему 

требованиям, и прилагать максимум усилий для постоянного развития и повышения своей 

квалификации. 

Если перед работником Учреждения стоит проблема, выходящая за рамки его 

компетенции, он обращается за советом к коллегам. 

 цель работы каждого сотрудника – достижение высоких профессиональных 

результатов, оправдание доверия и преференций Учреждения. 

 каждый сотрудник призван быть достойным представителем Учреждения в других 

организациях, в нашей стране и за рубежом. 

 каждый сотрудник разделяет утвержденную стратегию управления Учреждением, 

принимает на себя ответственность за реализацию заявленных корпоративных целей и 

приумножает результаты деятельности Учреждения.  

 каждый сотрудник стремится к высокой результативности своей деятельности, что 

способствует упрочению имиджа Учреждения. 
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 при разрешении возникающих в рабочем процессе проблем сотрудники 

Учреждения в первую очередь руководствуются принципами и правилами настоящего 

Кодекса и других документов, защищающих трудовые и гражданские права. 

 сотрудники Учреждения не предпринимают  действий, наносящих урон интересам 

Учреждения. 

 сотрудники Учреждения при ведении переговоров об установлении и развитии 

трудовых отношений руководствуются принципом уважения к интересам потенциальных 

партнеров и достижения взаимовыгодных результатов в работе. 

 сотрудники Учреждения заботятся  о своем здоровье, поддержании своего 

оптимального психологического состояния, работоспособности,  здоровье и 

психологическом состоянии окружающих людей.  

 сотрудники Учреждения уважают частную жизнь коллег, не допуская какого-либо 

вмешательства в нее. 

2.2. Обязательства Учреждения перед работниками. 

В своей внутренней деятельностиУчреждение исходит из международных стандартов 

бизнес-этики, моральных норм деловых и профессиональных взаимоотношений. 

Учреждение берет на себя обязательства: 

 обеспечить всем работникам достойный уровень оплаты труда; 

 совершенствовать систему мотивации и оценки труда, оплачивать труд работников 

в соответствии с их личным вкладом; 

 обеспечивать участие работников в социальных программах; 

 создавать условия для повышения уровня квалификации работников; 

 создавать оптимальные условия для работы каждого работника и учитывать их 

мнения при планировании работы на будущее; 

 оказывать поддержку инициативе и творческим идеям работников; 

 своевременно информировать работников об изменениях в деятельности 

Учреждения и принятых стратегических решениях. 

2.3. Руководитель и подчиненный. 

Сотрудничество и коллегиальность - основа успешного руководства. 

Цель руководителя любого уровня - постановка целей и задач для подчиненных, 

создание оптимальных условий труда для каждого в коллективе, делегирование 

ответственности подчиненным и мотивирование их труда. 

Основная задача руководителя - помогать подчиненным, профессионально расти и 

развиваться, видеть перспективы своей деятельности в контексте работы подразделения и 
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всего Учреждения, ощущать сопричастность к общему делу. 

2.3.1. Руководителю следует: 

 оптимально организовывать труд коллектива и учитывать способности работников 

так, чтобы у каждого из них была возможность работать на самом высоком уровне и 

получать удовольствие от своего труда; 

 стимулировать личные успехи и достижения работников; 

 на собственном примере демонстрировать высокий уровень профессионализма; 

 поощрять инициативу, творчество, независимость мышления работников; 

 своевременно информировать работников о принятых решениях, поддерживать 

доброжелательную деловую атмосферу в коллективе, предупреждать возможные конфликты 

между работниками; 

 постоянно вести диалог с подчиненными, быть готовым к компромиссам. 

2.4. Здоровье работников 

Каждый работник Учреждения обязан заботиться о своем здоровье и здоровье своих 

коллег.  

Учреждение не приветствует вредные привычки своих работников. На территории 

Учреждения не рекомендуется курение и употребление алкогольных напитков. Курение 

возможно только в специально отведенных для этого местах и не допускается на рабочем 

месте.  

3. ОБЩЕСТВО И ПАРТНЕРЫ. 

3.1. Принципы работы с клиентами. 

При работе с клиентами Учреждение и его работники руководствуется такими 

принципами,как: 

Доверие - соответствие любых действий работников Учреждения ожиданиям 

клиентов и репутации Учреждения. 

Надежность - выполнение взятых на себя обязательств. 

Ориентация на клиента - изучение реальных потребностей клиентов и стремление их 

удовлетворить. 

Конфиденциальность - соблюдение конфиденциальности информации. Соблюдение 

конфиденциальности информации является для Учреждения бесспорным правилом, в том 

числе и после прекращения договорных отношений с партнерами. Работникам Учреждения 

запрещается использовать в личных целях полученную от Учреждения и его клиентов 

информацию. 
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3.2. Получение подарков и льгот от партнеров. 

Работники Учреждения могут обмениваться сувенирами с партнерами по случаю 

общенародных праздников, памятных дат, юбилеев и дней рождения, а также в других 

случаях, предусмотренных деловым этикетом и настоящим Кодексом. 

3.3. Отношение со средствами массовой информации. 

Учреждение осуществляет взаимодействие со средствами массовой информации, и 

строит его на принципах открытости и прозрачности. Передача в СМИ информации и 

документов неуполномоченными лицами является нарушением корпоративной этики. 

3.4. Участие работников Учреждения в политических и общественных 

организациях 

Участие работников Учреждения в деятельности политических и общественных 

организациях — их неотъемлемое конституционное право. Такая деятельность должна 

осуществляться работниками вне стен Учреждения и во внерабочее время. При этом каждый 

работник действует как частное лицо, а не представитель Учреждения, без использования 

репутации Учреждения и его финансовых и организационных возможностей. 

Работнику Учреждения не рекомендуется принимать участия в деятельности 

организаций экстремистской и радикальной направленности. 

4. ТРЕБОВАНИЯ И РЕКОМЕНДАЦИИ К КОРПОРАТИВНОМУ 

ПОВЕДЕНИЮ ИИМИДЖУ РАБОТНИКА УЧРЕЖДЕНИЯ. 

Культура Учреждения, ее ориентация на общечеловеческие ценности, открытость и 

соблюдение этических норм не менее значимы для делового успеха, чем уровень 

квалификации работников. В наше время понятие «профессионализм» включает в себя не 

только профессиональные знания и навыки работников, но и такие характеристики, как 

внешний вид, манеры, умение держаться и позиционировать себя. Из совокупности этих 

личностных характеристик складывается имидж, от которого зависит представление 

партнеров об Учреждении, степень их доверия к нему. 

4.1. Деловая этика. 

Проявляйте доброжелательность, уважение и открытость, не забывайте 

приветствовать своих коллег. Положительное впечатление, производимое Вами, - важный 

фактор успешного решения деловых вопросов. Как бы ни складывалась ситуация, 

управляйте своими эмоциями. Раздражение не способствует принятию верного решения. 

Будьте оптимистичны, не теряйте хладнокровия и присутствия духа в любых 

ситуациях. 
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Не заставляйте себя ждать. Опоздания всегда вызывают негативную реакцию, и могут 

привести к срыву важной деловой встречи. Будьте точны и пунктуальны с коллегами и 

партнерами. 

4.2. Требования и рекомендации к внешнему виду работников на рабочем месте. 

Внешний вид каждого преподавателя, сотрудника– основа имиджа Учреждения. 

Рекомендуется придерживаться следующих правил ношения деловой одежды: 

 стиль деловой одежды должен быть консервативным и сдержанным; 

 одежда должна быть аккуратной и соответствовать принятым в мире стандартам 

деловой одежды;  

 избегать ярких и вызывающих цветов; 

 недопустимы на женщине слишком короткая юбка (выше колен -  5см.), слишком 

глубокий вырез блузки или платья. 

По пятницам допускается одежда более свободного стиля, если в этот день не 

запланированы встречи с деловыми партнерами. 

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

Директор Учреждения по собственной инициативе либо по предложению 

непосредственного руководителя работника, допустившего нарушение настоящего Кодекса, 

вправе принять решение о применении к такому работнику соответствующих санкций, в том 

числе лишения частично или полностью премий в соответствии с внутренними локальными 

актами Учреждения, а при наличии в действиях (бездействии) работника признаков 

дисциплинарного проступка - мер дисциплинарного взыскания в соответствии с трудовым 

кодексом Российской Федерации. 

При возникновении вопросов по настоящему Кодексу работник обращается за 

разъяснением к директору Учреждения. 

Работник обязан своевременно уведомить директора Учреждения обо всех случаях 

обращения к нему кого-либо с целью склонения к совершению действий, противоречащих 

настоящему Кодексу. 

6. ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

Соблюдать этические нормы и правила необходимо не только потому, что так 

принято, но и потому, что это формирует позитивную культуру Учреждения, позволяет 

эффективнее организовать взаимодействие между людьми и является проявлением уважения 

к себе и другим. 

Ясность и единство норм поведения и стандартов работы и учебы во всех 

подразделениях Учреждения, соблюдение сотрудниками и обучающимися интересов 
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Учреждения, способствуют исполнению Миссии Учреждения, реализации "Основных 

направлений развития Учреждения ", укреплению его престижа.  

 

 

Разработал:  

 

Специалист по кадрам                               А.И. Почаева 
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