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ПРЕАМБУЛА
Метою даного Кодексу є встановлення стандартів моральної цілісності та відповідної поведінки працівників апарату Хмельницького окружного адміністративного суду (далі суду), які ґрунтуються на дотриманні особистої, професійної та організаційної етики задля підтримання авторитету, незалежності і ефективності судової влади, підвищення довіри громадськості до суду.

Цей Кодекс встановлює загальні вимоги поведінки працівників суду, якими вони мають керуватись під час та поза виконанням своїх службових обов’язків.

Загальні правила поведінки працівників апарату суду, встановлені у даному Кодексі, повинні відповідати очікуванням громадськості і забезпечувати довіру суспільства та громадян до державної служби. Державний  службовець має дбати про позитивний авторитет органів державної влади і  державної  служби в цілому, дорожити своїм ім'ям та статусом. 

 Сумлінність у роботі, шанобливе ставлення до громадян, дотримання високої культури спілкування та етикету, належний зовнішній вигляд є важливими складовими поведінки осіб, уповноважених на виконання функцій держави, з урахуванням яких громадськість оцінює доброчесність, неупередженість та ефективність діяльності державної служби взагалі і кожного державного службовця зокрема.

1.Основні принципи і правила службової поведінки, якими повинен керуватись кожен працівник суду.

1.1. Компетентність
Працівник суду повинен:

виконувати посадові обов'язки чесно і сумлінно, відповідно до посадової інструкції, на високому професійному рівні, своєчасно й ефективно;

вирішувати завдання, пов'язані з виконанням посадових функцій, проявляючи самостійність, високу організованість, вимогливість і принциповість;

утримуватися від дій, що перешкоджають іншим працівникам апарату суду виконувати їхні службові обов'язки; 

не брати на себе без наказу керівника виконання обов'язків, не передбачених за посадою. 

Професійний підхід працівника апарату суду до роботи з колегами та відвідувачами може бути продемонстрований через його оперативну роботу до досягнення результату, добрі навички письмового спілкування, добрі навички усного спілкування, пунктуальність, дотримання вимог етикету, культуру телефонних розмов, бажання виконувати роботу, вміння працювати в команді, постійне навчання (самовдосконалення, систематичне підвищення свого професійного рівня), прояв поваги до інших, дотримання професійного дрес-коду, виконання своїх обов’язків сумлінно та ввічливо.
1.2. Трудовий розпорядок

У суді встановлено п’ятиденний робочий тиждень із двома вихідними. Перерви на обід у відділах повинні бути встановлені так, щоб у відділі завжди перебували співробітники, які завжди можуть відповісти на телефонні дзвінки, надати інформацію, проконсультувати. Графік робочого часу у випадках надзвичайних ситуацій (під час проведення чергових чи позачергових виборів Президента України, народних депутатів України, депутатів до обласних, районних, міських, селищних та сільських рад, голів сільських та селищних рад) встановлюється та затверджується керівником апарату суду відповідно до виробничої необхідності.
У суді діють такі правила внутрішнього розпорядку:
Обов’язкове дотримання трудової дисципліни для всіх посадових рівнів працівників: присутність на робочому місці за винятком відряджень, відпустки, тимчасової непрацездатності. Відсутність на робочому місці можлива тільки за погодженням із безпосереднім керівником та керівником апарату суду. Питання порушення трудової дисципліни у суді вирішує система дисциплінарних стягнень.
Запізнення на роботу та відсутність на робочому місці більше ніж 30 хвилин без поважних причин і попереднього повідомлення про це безпосереднього керівника та керівника апарату суду тягне за собою дисциплінарне стягнення.
Працівник апарату суду зобов'язаний дотримуватися правил пожежної безпеки, вимог техніки безпеки і санітарно-гігієнічних норм. 

1.3. Конфлікт інтересів та недопущення проявів корупції

Конфлікт інтересів – протиріччя між приватними інтересами державного службовця та його службовими обов’язками, наявність якого може вплинути на об’єктивність та неупередженість прийняття рішень а також на вчинення чи не вчинення дій в процесі його службової діяльності.

Приватні інтереси – будь які інтереси державного службовця, обумовлені особистими, родинними, дружніми чи будь-якими іншими позаслужбовими стосунками з іншими особами, в тому числі особисті майнові та немайнові інтереси.

   Працівник апарату суду зобов’язаний:

· уникати будь-яких ситуацій, що можуть спричинити конфлікт інтересів;

· не вдаватися до дій, які можуть бути сприятливими для будь-якої зі сторін у справі або адвокатів, що беруть участь у процесі;

· не використовувати службове становище для отримання особистої вигоди або у приватних інтересах  інших осіб.

   Працівник апарату суду не повинен:

· впливати або намагатися вплинути на процес розгляду справ суддями;

· допускати, щоб його особисті, сімейні, суспільні або інші відносини впливали на його службову діяльність;

· використовувати службове становище для отримання особистої вигоди або у приватних інтересах інших осіб.

  Належне здійснення правосуддя вимагає, щоб працівники суду не використовували свої посади для власної користі. 
Працівник апарату суду повинен діяти у політично нейтральний спосіб.

Працівнику апарату суду забороняється прямо чи опосередковано отримувати подарунки від юридичних або фізичних осіб:

· за рішення, дії чи бездіяльність в їх інтересах;

· якщо прийняття такого подарунка може спричинити виникнення конфлікту інтересів або створити враження наявності такого конфлікту;

· якщо особа, яка надає подарунок, є підлеглою суб’єкта доброчесної поведінки;

· у разі наявності інших мотивів, які б не виникли, якби особа, яка отримала подарунок, не перебувала на службі. 
  Також існують певні обмеження щодо подарунків.

 До подарунків не належать будь-які блага, які отримує не лише працівник, але також інші суб’єкти, які не є підставою для надання суб’єктом неправомірних вигод чи переваг певним особам і не сприймаються як винагорода за певні дії чи бездіяльність суб’єкта доброчесної поведінки в інтересах інших осіб.
   Подарунки визнаються такими, що надані опосередковано,  якщо:

· подарунок отримали особи, які є близькими родичами, суб’єкта доброчесної поведінки, або інші пов’язані з ним фізичні і юридичні особи, якщо суб’єкт доброчесної поведінки знав, або повинен був знати про це;

· подарунок за згодою, рекомендацією чи іншим аналогічним волевиявленням суб’єкта доброчесної поведінки надано будь-якій іншій фізичній чи юридичній особі.
1.4. Заохочення

Рівень кваліфікації та професійних навичок працівника апарату суду, виконання ним своїх посадових обов’язків визначається його безпосереднім керівником та керівником апарату суду.
Керівник апарату суду має повноваження згідно до законодавства присвоювати вищі ранги державного службовця (зокрема і дострокове присвоєння), визначати можливість переведення працівника на іншу посаду, вносити подання Голові суду про встановлення надбавок і преміювання працівників апарату суду, 

Окрім того, відповідно до пункту 8 статті 11 Закону України "Про державну службу", державні службовці мають право на просування по службі з урахуванням кваліфікації та здібностей, сумлінного виконання своїх службових обов’язків, участі у конкурсі на заміщення посад більш високої категорії.
1.5. Відповідальність
Працівники апарату суду, як і інші громадяни, можуть притягатися до кримінальної, адміністративної, цивільно-правової або дисциплінарної відповідальності.
Дисциплінарні стягнення застосовуються у порядку визначеному Кодексом законів про працю, Законом України "Про державну службу".

Крім дисциплінарних стягнень, передбачених чинним законодавством про працю, можуть застосовуватись такі заходи дисциплінарного впливу, як попередження про неповну службову відповідність та затримка до одного року у присвоєнні чергового рангу або у призначенні на вищу посаду.

Також за вчинення корупційних правопорушень, державний службовець, у встановленому порядку, притягається до відповідальності згідно із статтями 18,19 Закону України "Про засади запобігання та протидії корупції".
2. Етичні норми службової поведінки працівників
2.1. Стандарти поведінки

У службовій поведінці працівнику апарату суду необхідно виходити із конституційних положень про те, що людина, її права і свободи, честь та гідність є найвищою соціальною цінністю, і кожен громадянин має право на недоторканність приватного життя, особисту і сімейну таємницю, захист честі, гідності, та свого доброго імені.

У службовій поведінці працівник апарату суду утримується від:

а) будь-якого виду висловлювань і дій дискримінаційного характеру за ознаками статі, віку, раси, національності, мови, громадянства, соціального, майнового або сімейного стану, політичних чи релігійних уподобань;

б) грубості, проявів зневажливого тону, зарозумілості, упереджених зауважень, пред'явлення неправомірних, незаслужених звинувачень;

в) погроз, образливих виразів або реплік, дій, що перешкоджають нормальному спілкуванню або провокують протиправну поведінку;

г) куріння в робочий час, під час бесід, службового спілкування з громадянами.

Працівники апарату суду покликані сприяти своїм службовим поводженням встановленню в колективі ділових взаємин і конструктивного співробітництва один з одним. Взаємовідносини між працівниками повинні ґрунтуватися на принципах товариського партнерства, взаємоповаги і взаємодопомоги.

Стандарти поведінки працівника апарату суду:

· відповідність букві Закону;

· професіоналізм;

· відповідальність перед державою та суспільством в цілому;

· конфіденційність інформації;

· розуміння та взаємодопомога;

· послідовність;

· запобігання конфлікту інтересів тощо.
Працівник апарату суду повинен бути зразком доброзичливості та чесності, зберігати в будь-якій ситуації особисту гідність, бути ввічливим, доброзичливим, коректним і уважним, проявляти терпимість у спілкуванні з громадянами і колегами, учасниками судового розгляду, суддями. Він зобов'язаний постійно підвищувати професійну кваліфікацію, загальноосвітній і культурний рівень.

2.2. Субординація
  Запорукою будь-якого успіху у роботі є злагодженість колективу, його моральний мікроклімат, почуття такту та субординації, взаємоповага, взаєморозуміння між працівниками апарату та суддями в суді. 

Кожен працівник апарату суду має підтримувати свого керівника. Критика недоліків у роботі має бути об'єктивною, виваженою, принциповою і з розумінням прийматися тим службовцем, до якого вона звернена. Всі непорозуміння вирішувати відкрито і з безпосереднім керівником.
Працівники апарату суду мають планувати свою роботу й погоджувати свої плани з безпосереднім керівником, колегами та підлеглими.

Вище керівництво має право надавати розпорядження про виконання задач напряму виконавцям. Виконавець протягом одного робочого дня повідомляє про отримання такої задачі свого безпосереднього керівника.
Потрапивши у складну ситуацію при виконанні посадових обов'язків, працівник апарату суду може попросити про допомогу колег, безпосереднього керівника або керівника вищого рівня суду.
Кожен працівник має право на особистий прийом у Голови суду, його заступників та у керівника апарату суду.

2.3. Конфіденційність інформації
Працівник апарату суду не вправі розголошувати або використовувати в цілях, не пов'язаних з виконанням посадових обов'язків, відомості конфіденційного характеру або службову інформацію, яка стала йому відомою у зв'язку з виконанням посадових обов'язків, у тому числі, відомості, що стосуються приватного життя та здоров'я громадян або зачіпають їх честь і гідність, а також не повинен використовувати таку інформацію з метою одержання особистої вигоди. У необхідних випадках працівник суду повинен звернутися до свого безпосереднього керівництва за роз'ясненням, яка інформація є конфіденційною або які матеріали слід позначити як конфіденційні. 

Працівник апарату суду повинен дотримуватися встановлених правил публічних виступів і надання службової інформації. Інформація, що надається громадянам, учасникам судового розгляду, суддям, працівникам апарату суду, персоналу, повинна відповідати вимогам достатності (не повинна бути надмірно короткою, але і не надлишковою) і достовірності (не вимагати повторної перевірки). Працівник апарату суду не вправі: робити публічні заяви щодо суті справ, які перебувають у провадженні суду, коментувати судові рішення, брати під сумнів судові рішення; критикувати професійні дії суддів і працівників апарату суду, а також допускати публічні вислови, думки і оцінки, у тому числі в засобах масової інформації, щодо діяльності державних органів, їх керівників, включаючи суд.  
2.4. Зовнішній вигляд
Зовнішній вигляд працівника апарату суду при виконанні ним посадових обов'язків повинен сприяти шанобливому ставленню громадян до суду, відповідати загальноприйнятому діловому стилю, який відрізняють офіційність, стриманість, традиційність, акуратність, розумна достатність у використанні косметики, ювелірних виробів та інших прикрас. 
Діловий стиль одягу - це стиль для людей, які цінують свою роботу і з належною увагою ставляться до неї. Поважаюча себе людина не дозволить собі прийти на роботу у невідповідному для цього одязі. Що ж таке діловий стиль?  
По-перше, одяг ділового стилю не повинен бути яскравим, тому що подібні кольори зовсім не підходять для створення робочої атмосфери в колективі і відволікають увагу. Звичайні "ділові" кольори - однотонний сірий, чорний, білий, темно-синій і темно-коричневий тощо. Допускається клітинка або смуги невеликих розмірів, так само неяскравих кольорів. 

По-друге, діловий стиль повністю виключає футболки, майки, спортивні костюми, спідниці, довжиною вище семи сантиметрів від коліна. Рекомендовано дотримуватися описаних нижче стандартів. 
Ділове вбрання  чоловіка - державного службовця:

Стандартний набір чоловічого одягу повинен містити класичний костюм, піджак, темні, у тон піджака брюки, набір сорочок, краватки,  темні довгі шкарпетки, тонкий трикотажний пуловер з V-подібним вирізом чи жилет, туфлі, класичні черевики. 

В офіційній обстановці піджак повинен бути застібнутим. Нижній ґудзик піджака ніколи не застібають. Розстібнути ґудзики можна за столом під час сніданку, обіду, вечері чи сидячи у кріслі.

Ділове вбрання жінки - державного службовця:
Жіноча мода пропонує більш широкий вибір фасону одягу, кольору тканини, але деякі традиції і правила існують. Найголовніше - кольорова гама туалету; сукня, взуття та аксесуари повинні природно доповнювати одне одного, фасон одягу - відповідати особливостям фігури. Не рекомендується носити багато прикрас.

На робочому місці жінка - державний службовець повинна виглядати жіночно, по-діловому стильно, елегантно, незважаючи на деякі обмеження ділового етикету. Головне у зовнішньому вигляді ділової жінки - доглянутість, відчуття міри, елегантність та доцільність.

Для жіночого вбрання ділового стилю існують  обмеження:

не вдягати надто вузькі і короткі спідниці; 
не вдягати прозорі сукні чи блузи, через які просвічує спідня білизна;

не слід носити шорти, одяг спортивного типу; 

не слід носити пляжне та спортивне  взуття;

не рекомендується глибоке декольте на блузах чи сукнях;

не рекомендується використовувати масивні та яскраві прикраси.

Макіяж не повинен бути надто яскравим. Робити його вранці за робочим столом чи підправляти щось у присутності інших - правило поганого тону. У манікюрі слід уникати лаків яскравих кольорів та носіння занадто довгих штучних нігтів. Підбираючи парфуми, слід орієнтуватися не тільки на власні смаки, а й  оточуючих людей. 

Не рекомендується два дні підряд ходити в одному і тому ж одязі. Речі повинні бути свіжі, чисті, випрасувані, взуття – начищеним та вчасно полагодженим.
З метою полегшення спілкування відвідувачів суду з його працівниками, працівники апарату суду повинні носити нагрудні прозорі таблички (беджі), на яких має бути зазначено прізвище,  ім’я,  по батькові  та посада особи.
Керівники всіх рівнів повинні демонструвати підлеглим приклад ділового стилю і зовнішнього вигляду прийнятого в суді.
Діловий одяг обов'язково повинен бути зручним, адже набагато краще працювати, коли вам по-справжньому комфортно у вашому одязі.
2.5 Культура спілкування

 Працівник апарату суду повинен пам'ятати, що кожна людина, яка звертається до суду, має право на шанобливе ставлення, допомогу та уважне обслуговування. 

У процесі спілкування з громадянами, учасниками судового розгляду, суддями, колегами і персоналом працівник апарату суду повинен прагнути виробляти відповідне професійне враження. Працівникові апарату суду слід зберігати привітний вираз обличчя, підтримувати рівний, спокійний тон голосу, уникати надмірної жестикуляції. Працівник апарату суду зобов'язаний представитися, коли його про це запитують. Працівник апарату суду не повинен відповідати на образи, звинувачення або критику з боку громадян, учасників судового розгляду, колег і персоналу Суду зустрічними звинуваченнями, образами, критикою чи іншими проявами агресії, що принижують честь і гідність іншої людини.

 Розмовляючи з суддею, працівники апарату суду повинні виявляти належну повагу і звертатися до судді в ході судового процесу "Ваша честь", у розмові з третіми особами стосовно судді "Суддя (далі назвати прізвище, ім'я, по батькові судді)", в інших випадках допускається звернення до судді на ім'я по батькові. У розмові з громадянами, учасниками судового розгляду або працівниками суду слід використовувати ім'я та по батькові, в допустимих випадках - власне ім'я. Працівник апарату суду не повинен говорити і відгукуватися про інших працівників або відвідувачів у принизливій формі. Поширення чуток і вживання лайливих слів вважаються неприпустимим.

Працівник апарату суду зобов'язаний дотримуватися правил спілкування і надання інформації по телефону. Працівник апарату суду зобов'язаний починати діловий телефонний дзвінок зі слів вітання і повідомлення своєї установи, займаної посади і своїх прізвища, імені, по батькові. 
Інформація, яка надається працівником апарату суду по телефону, повинна бути максимально короткій і стислій формі. Неприпустимо довгостроково займати телефонну лінію, переглядаючи папки, консультуючись з колегами або в пошуку інформації в комп'ютері. У разі потреби працівнику апарату суду слід зробити повторний дзвінок після підготовки запитуваної інформації.
2.6. Робоче місце та правила користування обладнанням
Порядок, чистота, акуратність приміщення суду та робочого місця кожного працівника створюють сприятливе враження про суд. Кожен працівник апарату суду повинен підтримувати чистоту і порядок на робочому місці та стежити за порядком в офісі.

На робочому місці заборонено грати в комп’ютерні ігри, спілкуватись в соціальних мережах і займатись сторонніми справами не пов’язаними із робочими питаннями.

Паління і вживання алкоголю на робочому місці заборонено. Паління припустиме тільки поза стінами суду в спеціально відведених для цього місцях.

Працівники суду повинні берегти державне майно, у тому числі надане їм для виконання посадових обов'язків, дбайливо ставитися до засобів оргтехніки, економно використовувати витратні матеріали, не допускати ведення міжміських і місцевих телефонних переговорів, не викликаних службовою необхідністю, дотримуватися встановленого порядку зберігання і використання матеріальних цінностей та інших матеріальних ресурсів.

Працівникам суду забороняється виносити з будівлі суду майно, документи, предмети чи матеріали, що належать суду, без відповідного на те дозволу.

Перед відходом у відпустку або вибуттям у відрядження працівник апарату суду зобов'язаний: залишити в належному вигляді робоче місце, засоби оргтехніки та інші матеріальні цінності, що знаходяться в його розпорядженні; передати невиконані документи вищестоящому керівнику для прийняття рішення про доручення їх іншому виконавцю.
2.7. Здоров’я та відпочинок

        Успіхи роботи суду залежать не тільки від ефективної та творчої праці його працівників, але і від стану їхнього здоров’я. Гарний відпочинок і відновлення сил працівників гарантує успіхи у роботі суду. Тому кожен працівник суду має піклуватися про своє здоров’я та здоров’я своїх колег. Кожен працівник апарату суду має пройти щорічно профілактичний медичний огляд.          
ЗАКЛЮЧНІ ПОЛОЖЕННЯ
Цей Кодекс покликаний допомогти працівникам апарату суду та його відвідувачам у повсякденній діяльності суду.
У своїй професійній діяльності всі співробітники апарату суду повинні керуватися принципами, описаними в Кодексі; кожен працівник несе особисту відповідальність за дотримання Кодексу.  
Керівник структурного підрозділу суду відповідає за виконання Кодексу суду перед своїми підлеглими, він допомагає їм правильно трактувати правила та норми поведінки, а також особистим прикладом показує зразок високої ділової поведінки працівника суду. Ніхто з працівників апарату суду не має права вчинити або затвердити будь-яку дію, яка порушує Кодекс працівника апарату суду.
Начальник відділу інформаційної 
та аналітично-статистичної роботи                             Л.А. Мельничук
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