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Глава 1. Общие положения

1.1. НаСТОяЩий Кодекс деловой этики и служебного поведения работников
Го сУДар ственно го коммун€tльного пр едприя тия на пр аве хозяйств енно го
ведения Акимата г. Алматы <<Алматы Щала Жарыц>
РаЗработан в соответствии с Законом Республики Казахстан, Уставом и
ВНУТренниМи документами Предпри жи1' с r{етом признанных стандартов
делового поведениrI и корпоративного управлениrI.

1.2. Настоящий Кодекс устанавливает корпоративные ценности,
этические нормы, стандарты поведения и основные принципы
ВЗаИМООТНОШениЙ работников, в т.ч. руководящих работников и работников
Предприятия при выполнении служебных обязанностей.

1.3. КОДекс примешIется вместе с иными внутренними актами
Предприятия и отражает деятельность работников в части закреплениrI
кJIюЧеВьIх ценностей, применениrI норм и принципов корпоративной этики.

I.4. Видение Предприятия: Безопасное и защищенное информационное
пространство Республики Казахстан.

Глава 2. Определения, обозначения и сокращения

2.|. Основные понrIтия, применrIемые в настоящем Кодексе:
1) корпоративный дресс-код свод правил, регламентирующих

Предпри ятия;

правоотношениrI с Предприятием ;

4) конфликт интересов ситуация, которой личная
заинтересованность работника Предприятия влияет или может повлиrIть на
бе спристрастное исполнение должно cTHbIx обяз анно стей ;

5) корпоративные ресурсы Предприятия - материzLльные активы, права
на объекты интеллектуальной собственности, (Goy-xay>, данные о бизнес-
процессах, стационарные телефоны, персонаJIьные компъютеры, электронн€t I

почта, факсимильные аппараты, доступ к Интернету и пр.;
6) корпоративн€ш культура - совокупность моделей поведениrI,

основанная на ценностях и принципах Предприятия.
7) лиIIна;I выгода - выгода, не явJuIющ€шся матери€rлъной выгодой,

вырaзившмся в достижении лицом очевидньIх личных целей;
8) политика ((чистого столa>> - организованные мероприlIтиrI,

контролирующие отсутствие заIIисывания на бумажньtх носитеJuIх ключей и
паролей и хранение их вблизи объектов доступа;

внешний вид, форму и стиль одежды работника;
2) корпоративнzul этика - совокупность этических принципов и норм

делового общения, которыми руководствуются в своеЙ деятельности работники
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должностных лиц Предприятия в пределах своих полномочий по
предупреждению коррупции, в том числе по формированию
анТикоррупционноЙ культуры в Предприятии, вьUIвлению и устранению
причин и условий, способствующих совершению коррупционньD(
правонарушений, а также по выявлению, пресечению, раскрытию и
расследованию коррупционных правонарушений, и устранению их
последствий;

10) работник - физическое лицо, состоящее в трудовых отношениях а
Предприятием непосредственно выполняющее рабоry по трудовому договору;

11) репутация Предприятия - наработанн€ш годами оценка деятельности
Предприятия;

12) СТП - структурные подр€вделения;
13) СМИ - средства массовой информации;
14) ценности Предприятия правила, нравственные и деловые

Глава 3. Щели и основные задачи Кодекса

3.1. Кодекс признан, опредеJuIтъ корпоративные ценности, следование
которым демонстрирует приверженность Предприятия и его работников
базовым этическим принципам, опредеJuIющим деловое поведение и
формирующим репутацию Предприятия.

3. 1. 1. Щелью настоящего Кодекса является:
1)закрегшение корпоративных ценностей, принципов, правил и норм

корпоративной этики и поведениrt, которыми руководствуются работники
ПредприятиrI в своей деятельности как при пришIтии стратегически важньIх

решений, так и в повседневньIх сkIтуациях;
2)развитие единой корпоративной культуры, основанной на высоких

взаимного уважения и порядочности;
3) единообразное понимание и исполнение норм деловой этики, принятых

работниками ПредприrIтиrI вне зависимости от занимаемой должности;
4) повышение и сохранение довериrI к Предприятию со стороны делового

сообщества, укрепление репутации открытой и честной организации;
5)поддержание высокого уровня комплаенс-культуры, постоянное

совершенствование процессов, эффективное управление рисками,
предотвратцение нарушений требований действующего законодательства.

З.|.2. Основные задачи Кодекса:
1) содействие выполнению миссиии видения Предприятияи достижению

стратегических целей Предприятия;
2) утверждение ценностей и этическLгх принципов поведениrI работников

Предприя тvlя в их деятельности;
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З ) определение основ взаимоотношений работников внутри Предпр иятия;
4) обеспечение осознания работниками Предприятия их персон€шъной

оТВеТстВенности за исполнение своих обязанностей и роли в реализации миссии
Предприятия.

Глава 4. Корпоративные ценности и принципы Предприятия

4.|. Основополагающими корпоративными ценностями Предприятия
являются:

4.1.1. Люdu
Главная ценность и основной ресурс - это люди. Предприятия создает

СРеДУ, В КОТороЙ У работников есть возможности позвоJuIющие раскрыть свой
потенциztл для достижений целей Предприятия.

4. 1.2. Команdная рабоmа
Работники Предприятия - одна команда. В Предприятии уважают коллег

И СЧиТаЮТся с профессионалъным мнением. Разнообразие мышления и
Процессов принrIтиrI решений работников укрепляет команду. Благодаря
слаженноЙ совместноЙ работе Предприятия достигает уник€tJIьных результатов.

4.I.3. Орuенmацuя на качесmво u резульmаm
Мы ответственны за качество нашей работы. Качество нашей работы

формирует, обеспечивает и р€ввивает информационную безопасность
инфокоммуникационной инфраструктуры и информационного пространства
Республики Казахстан.

4. ].4. Поddерэюка HoBbtx uнuцuqmuв u перспекmuвньtх проекmов
Предприятия поддерживает и продвигает предложениrI работников по

созданию проектов, направленных на разработку новых технологий.
4. l. 5. Непрерывное улучшенuе
Мы стремимся бытъ л}чше, чем вчера, а не лучше, чем другие. Верим,

что самодисциплина явJuIется кJIючом для достижения этой цели.
Самодисциппина закJIючается во внедрении стратегии: <ГЬlанируй - делай -
проверяЙ - воздеЙствуЙ>. Важно, чтобы каждый работник был инициативным,
проявлял ответственность и личную дисциплину: по заданному руководством
ПредприятиrI вектору рzввития деятельности самостоятельно выявJuIл задачи и
процессы, необходимые дJuI скореЙшего достижения общеЙ цели, внедрял их в
рабочий процесс, измерял и контролиров€rл промежуточные резулътаты.

4.| .6. Форлtuро ванuе цuфро вой мо dелu управленuя (Ituфр овая колипанuя)
Предприятия стремиться оцифровать ключевые показатели своей

деятельности внедряя современные IТ-технологии/платформы на пути
формирования цифровой модели управления процессами, прежде всего
операционного уровня. Правильно выбранная стратsгиrl в данном направлении
в сочетании с компетенциями работников позволит Предприятие быстро
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аДаПТироватъся к постоянно ме}uIющимся условиям IT мира и новым вызовам в
сфере кибербезопасности.

4.L .7 . Профес сuонсlльный росm
В ПРеДприятии нЕвначаются на кJIючевые должности работники,

ОбЛаДаЮщие Выдающимися интеллекту€rльными способностями, независимо от
происхождениrI, социutльно и имущественного положения, либо половой
принадлежности. Личные достижения каждого работника зависят лишь от его
способностей, трудолю бия и нравственности.

4.2. ЩеЯтеЛЬность Предприятия основана на следующих корпоративных
принципах:

4.2.I. Оmкрьtmосmь
ПРедприятия стремится к максимЕrльной открытости и надежности

ИНфОРМаЦИИ Об Предприятии, его достижениях и результатах деятелъности, с
)лIетоМ обеспечения защиты информации, составляющих коммерческую и
иную охраняемую з акон одательством Ресгryблики Каз ахстан.

4.2.2. Уваэtсенuе
Уважение к каждому работнику как личности - незыблемый принцип

достоинства, бестактности, некорректного поведениrI не допускаются;
4.2.3. Законносmь
Решения, действия и поведение Предприятия и его работников сц)ого,

всецело и неукоснителъно должны соответствовать законодателъству
Республики Казахстан, Уставу Предприятия.

4.2.4. Справеdлuвосmь
Предприятия поддерживает принципы меритократии, справедливости и

создает каждому работнику оптим€Llrьные условиrI для новых
справедливого оценивает вкJIад каждого в деятельности
способствует формированию культуры пониманиrI,

поведениrI работников всех
необоснованные обвинения,

уровней. Любой вид дискриминации.
факты грубости, унижения человеческого

объективности;
достижений и
Предприятии;'

В Предприятии не допускается предоставление каких-либо
привилегий и льгот отдельным работникам иначе как на основе
законодательства Ресгryблики Казахстан и (или) внутренних актов
ПРедприятия, при обязательном обеспечении работникам paBHbD(
возможностей.

4.2.5. Чесmносmь
ОСновополагающие принципы взаимодействия с государственными

ОрГанаМи, контрагентами и работниками, означающие честное ведение дел и
праВДиВость во всех профессионапьных и деловых взаимоотношениrD( и
максим€tJIьную прозрачность деятельности Предприятия, в соответствии с
ПРИНЯтОЙ в Предприятии политикоЙ раскрытия информации при обеспечении
защиты коммерческой и иной охранrIемой законом тайны.
4.2.6. ПрофессLtоналl,tзfuI u процесс обученuя
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От Уровня профессионализма работников напрямую зависят результаты
ДеЯТеЛЬНОСТи ПРедприятия и понимание этого должно побуждать работников к
НеПРерыВНоМу обl^rению и рslзвитию. Быстро и качественно отвечать на вызовы
ВРеМеН, Постоянно повышая свой интеллектуальный и профессиональный
УРОВеНЪ И ТРансфер знаниЙ на основе уник€tльньrх компетенциЙ и навыков
ОТДеЛЬНЬIХ Работников посредством наставничества над принrIтыми
работниками должно стать нормой для каждого.

Глава 5. Этические нормы деловых взаимоотношений

5.L. Этика взаимоотношений меrцду работниками Предприятия
5.1 .1. Отношения между работниками Предприятия являются

равноправными.
5.1.2. ОтношенИя в коллективе влиrIют на настроение работников и их

ЖеЛаНИе работать, во многом определяют результат работы Предприятия.
Л СозДавая и поддерживая комфортную рабочую обстановку, работники

соблюдают следующие правила служебного поведения:
1) уважительно относиться друг к другу;
2)в рабочее время не заниматься делами, не связанными с выполнением

служебньж обязанностей;
3) не демонстрировать коллегам свое плохое настроение;
4) не сквернословить, не проявлять несдержанность и ацрессию;
5) " сл)п{ае допущениrI некорректного поведения, принести извинениrI

лицаЙорганизациrIм, в адрес которых было допущено некорректное tIоведение;
6) помогать коллегам, делиться знаниями и опытом;
7) не обсуждать личные или профессион€tльные качества коллег в их

отсутствие;
8) не критиковать работников в присутствии других работников;
9) быть вежJIивыми и корректными;

1'\ 10) проявлять уважение к чужому мнению.
5.2. Этика взаимоотношений с государственными органами
5.2.Т. Предприятия осуществляет взаимоотношениrI с государственными

органами в соответствии с требованиями законодательства Республики
Казахстан, Уставом и внутренними актами Предприятия, а также положениfulIи
Кодекса, на основе независимости сторон.

5.2.2. Предприятия не допускает дJuI достижениrI своих целей
неправомерных попыток окu}зывать влиrIние на решения государственньIх
органов.

5.2.З. Предприятия прилагает все усилия дJuI недопущения
коррупционных и других противоправных деиствий, как со стороны
государственных органов, так и со стороны работников Предприятия.

5.3. Этика взаимоотношений с контрагентами
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5.3.1. Предприя^tия взаимодействует с деловыми партнерами на
Принципах взаимной выгоды, прозрачности и полной ответственности за
ПРИНЯТые на себя обязателъства в соответствии с условиями договоров.

5 .З .2. Предпри ятия соблюдает условия контрактов/договоров с деловыми
партнерами и выполняет свои обязательства по отношению к ним.

5.З.З. ПредприятиrI гарантирует своевременное и полное рассмотрение
ВСеХ ОбращениЙ, пожеланиЙ и претензий партнеров. В сrгуrае возникновениrI
разногласий и споров, отдает предпочтение переговорам
компромисса.

и поиску

5.3.4. Предприятия осуществJuIет выбор поставщиков товаров, работ и
услуг, в соответствии с законодательством Республики Казахстан.

5.3.5. Предприятия не допускает в своей деятельности предоставления
деловым партнерам необоснованньIх льгот и привилегий.

5.4. Связь с общественностью и СМИ, социальные сети
5.4.|. ПУбличная информация о деятельности, основных значимьtх

событиях Предпри ятия до ступна на интернет-ре сурс е (akj . kz)
5.4.2. Предприятия осуществляет взаимодействие со СМИ, через

ответственное лицо.
5.4.З. ПредприятиrI стремится к повышению ypoBHrI информированности

общественности о своей деятельности путем взаимодействия со СМИ и
соци€tльными медиа tryтем подготовки и распространениrI матери€tлов (пресс-
релизы, статьи, интервью, ответы на запросы, посты, сторис, информационные
сообщения, видеоматериалы), а также мероприятиЙ (пресс-конференции,
брифинги, пресс-туры, конкурсы в соци€lльньж сетях, опросы, 1пrастие в

форумах, семинарах и конференциях).
5.4.4. Предприятия следит за соблюдением высоких этических стандартов

в отношениях с общественностъю и СМИ. Предприятия не доtý/скает
распространение недостоверной информации, сокрытие иlили искажениrI
фактов в гryбличных выступлениrIх работников Предприятия или других
мероприятиях по связям с общественностью.

5.5.5. Правом официальных заявлений, выступлений, интервъю и
комментариев в СМИ по всем вопросам, связанным с деятельностью
Предприятия. Другие работники ПредприятиrI моryт давать свои комментарии,
касающиеся деятельности Предпри ятиъ в СМИ и соци€lлъных медиа только по
обязательному согласованию руководителем Предприятия.

5.5.6. Работники не должны самостоятельно предоставJLять любую
инф ормацию, касающуюся деятел ьн о сти Пр едприятия ;

5.5 .7 . Работники не доJDкны распространятъ негативную информацию об
Предприятии другло вIIутреннюю информацию, имеющую неофициальный
характер и способную oкzt:taTb негативное влияние на имидж и репутацию
Предприятия;

5.5.8. Работникам запрещается использовать конфиденциаьную
информацию Пре дприятия в личных коммуникациях ;
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5.5.9. Работники Предприятия несут ответственность за публикацию
постов/информационных поводов на персонЕlльных страницах соци€IJIьньD(
медиа, наносящих ущерб репутации и деятельности Предпри ятчtя, также
продвижению проектов Предприяти\ путем использования релевантньIх
Предприятию и его проектам хэштегов, на их личных страницах в соци€tлъных
сетях.

5.5.10. Публикации материztлов по педагогической, науrной и иной
творческой деятельности может осуществляться работником Предприятия
только от собственного имени, как физического лица.

5.5.11. Каждый работник ПредприятиrI должен проявJuIть уважение и
профессионЕlлизм при общении в соци€tпьных сетях и принимать во внимание,
что любая выск€lзаннuш им как работником ПредприятиrI точка зрениrI или
распространеннuш информация непосредственно соотносится с самим
ПредприятиrI, его имиджем и влияет на его репутацию в деловом сообществе.

Глава б. Соблюдение этических норм на работе

б.l.Корпоративный дресс-код
6.1.1. Работникам во время исполнения своих служебньж обязанностей

рекомендуется придерживаться стиля <Смарт кэжу€Lл) в выборе одежды, обуви
и прически, поддерживающего респектабелъный и профессион€tльный имидж
Предприятия.

6.|.2. В с.гryчаях, гдо требуется корпоративный дресс-код: торжественные
собрания, совещания с представитеJuIми государственных органов, выезды в
государственные органы и т.д. необходимо придерживаться корпоративного
дресс-кода работника Предприятия, при его нzlJIичии, или делового стиJuI
одежды. Обязательным элементом ук€ванного дресс-кода является ношение
с.lryжебного значка работника Предпр иятия.

6.1.3. Стиль кСмарт кэжу€tл) предполагает повседневно-деловой стиль
одежды с акцентом на }добство и практичность.

6.|.4. Основные требования к одежде - практичность, опрятность,

удобство и отсутствие вызывающего внешнего вида. В зависимости от времени
года одежда может быть р€влиtIной по цвету и с использованием тканей
соответствующих требованиrIм элегантности.

6.1.5.Щветовые решениrI в одежде должны соответствовать ближе к
деловому стилю, искJIюч€lются излишне яркие цвета и чрезмерная пестрота.

6.1.6.Одежда не должна быть короткой (выше колен, открытой, с
декольте) просвечивающей, рванной и мятой.

6.|.7. Запрещается появление в помещениrгх Предприятия в рабочее
время в одежде спортивного стиля, за исключением футболок и худи, сл)пIаев
необходимости ношениrI спецодежды, обусловленной служебными функциями
работников.

6.2. Электронная,переписка и этика ведения переговоров
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6.2.|. Работники Предприятия для обмена рабочей информацией
используют внутр енни е корпоративные ре сур сы Пр едпри ятия.

6.2.2.Работникам необходимо придерживаться следующих правил
КУЛЬТУРЫ ВеДеНия переговоров, в том числе телефонных, а также в процессе
использования электронной почты :

1) в течении рабочего дня проверять свою электронную поч-tу и
по возможности сразу отвечать на письма, не позднее двух рабочих дней
от даты пол)ления письма;

2) исполъзовать профессион.uIьные термины и аббревиаryры
толъко в сл)rчае, если известно, что адресат обладает теми же
профессион€tльными знаниrIми, что и автор писъма;

3) ДеЛОВЫе Переговоры должны проводиться в спокойном, вежJIивом тоне
и вызыв€rли положительные эмоции;

4) при р€tзговоре по телефону необходимо помнить, что в одном
ПоМеЩении моryт находиться коллеги и следует бережно относиться к их

л работе и не отвлекать громкимразговором;
5) отвечая на внеIIший звонок, работнику необходимо после приветствиrI

назВаТЬ наименование Предприятия, допускается название сокращенЕого
наиМеноВания Предприятия, представитъся) бытъ пределъно вежливым и
доброжелательным, дать четкую и полную информацию;

6) ПРИ УЧастии в совещании, необходимо выкJIючить свои сотовые
телефоны либо установить их на беззвучный режим.

6.3. Политика (чистого стола>>

6.3.1. С целЬю созданиrI культуры безопасности и довериrI для всех
работников Предприятия работникаirл необходимо соблюдать политику
((Чистого стола>.

6.З.2. Соблюдение политики ((чистого стола> работниками позвоJuIет
существенно обезопасить Предприятия от утечки конфиденциалъной
информации.

Л 6.3.3. В соответствии с политикой ((чистого столD) работники
Предприятия обязаны:

1) сохранять известные им пароли в тайне;
2) закрывать активные сеансы по завершению работы;
З) блокировать экран компьютера, если покидаете рабочее место;
4)не вести записъ паролей (например, но бумаге, в процраммном файле

или в карманном устройстве), за искJIючением сл}п{аев, когда запись может
храниться безопасно, а метод хранениrI был утвержден;

5) запирать матери€rльные носители конфиденциальной информации в
сейфе, по завершении работы с ними;

6)не использовать неучтенные съемные носители на мобильных
устройст вах иl или ноутбуках Предпр иятия.

7) ставить защиту на факсимильные аппараты, находящиеся без
присмотра;
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8) испольЗовать уничтожитель бумаги дJuI утил изации конфиденциаJIьных
документов;

9) немедленно удаJuIтъ с принтеров документы, содержащие

съемные носители в запираемый шкаф или сейф в конце рабочего дня.
6.3.4.Работник Предприятия, признанный

конфиденциаlrьную информацию по завершению печати;

требований пункта 6.З.З. настоящего Кодекса,
дисциплинарной ответственности в соответствии
Предприятия.

Предприятия
обязанностей.

10) приводить в порядок рабочий стол и убирать офисные документы и

6.4. Защита собственности и корпоративных ресурсов
6.4.I. Корпоративные ресурсы Предприятия являются собственностью

и предоставJuIются работникам для выполнения служебньrх

6.4.2.Работникам запрещается исполъзовать корпоративные ресурсы,
информацию или служебное положение с целью получениrI личной выгоды.

б.4.3. Работники Предприятия должны обеспечивать сохранность
вверенных им корпоративных ресурсов и обеспечитъ их эффективное целевое
иСПОЛЬЗоВание. Любые корпоративные ресурсы должны исполъзоваться только
в законных целях, связанных с осуществлением деятельности Предприятия.

6.4.4.Работник соглашается, что Работодателю принадлежат авторские
права на любые созданные (разработанные) программные продукты и иные
результаты интеллектуальной деятельности работником, используемые в
электронно - вычислительЕых машинах в связи с осуществлением трудовой
ДеяТеЛЬНости у РаботодатеJuI. Исключительные права принадлежат
Работодателю в полном объеме в отношении использованиrI программнъж
Продуктов любым способом, предусмотренных статьеЙ 97| Гражданского
кодекса Республики Казахстан и в любоЙ форме на территории всего мира, в
течение всего срока действия исключительных прав.

б.5; Запрет на дискриминацию и притеснение
6.5.1. Каждый работник Предприятия имеет равные возможности в

ре€tлизации прав и свобод в сфере труда.
6.5.2.В Предприятия не допускается любая дискриминация по

отношению к кому-либо на основании расовой, религиозной, национальной,
половоЙ, политиtIескоЙ или иноЙ принадлежности, социЕ}льного
происхождениrI, имущественного и должностного положения, языка общения и
Других обстоятельств, а также предоставление каких-либо привилегиЙ
отдельным работникам на основе ук€ванных признаков.

. 6.5.3. ПредприятиrI запрещает любую форrу поведения, которая является
оскорбительной, агрессивной или враждебной.

6.5 .4. Не являются дискриминацией различиrI, искJIючениrI, предпочтениrI
и ограниIIения, которые в соответствии с законами Республики Казахстан
устанавливаются дJuI соответствующих видов трудовой деятельности либо

виновным в нарушении
может быть подвергнут
с внутренними актами
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обусловлены особой заботой госуларства о лицах, нуждающихся в повышенной
соци€lJIьной и правовой защите.

6.5.5. Работники, считающи€, что они подверглисъ дискриминации в
сфере труда, вправе обратиться в суд.

Глава 7. Благотворительность

7.1. БлаГотворительность неотъемлемая частъ корпоративной
культуры Предприятия.

7.2. ПРеДПриrIтия, за счет пожертвований работников на добровольной
основе, помогает детским }чреждением и общественным фондам.

7.3. ПРеДПРиrIТие не }пIаствует в деятельности политических и
религиозных организациях и не финансирует их деятельность.

'7.4. РабОТНики, принимающие участие во внерабочее время в

л ПОЛИТИЧеСКОЙ, религиозноЙ или иноЙ общественноЙ деятельности, обязаны
выступатЪ В этих сл}чuшх толъко в качестве физических ЛИЦ, а не
представителей Предприятия.

Глава 8. Безопасность и охрана труда

8.1. ПРедприятия рассматривает человеческую жизнь как высцtуIо
ценность и стремится уделять особое внимание поддержке здорового образа
ЖиЗни И охране здоровья работников. Предприятия стремится обеспечить
безопасность трудq сохранение жизней и здоровья своих работников в
СООТВеТСТВии с требованиями законодательства Республики Казахстан в данноЙ
сфере.

8.2. При трудоустройстве на Предприятия, с каждым работником
проводятся вводные инструктажи по безопасности и охране труда, по

должности.
8.3. Предприятия принимает меры по предотвращению любьгх рисков

На РабОчих Местах и в технологиIIеских процессах путем проведениrI
профилактики, замены производственного оборудования и технологических
процессов на более безопасные.

8.4. Политика Предприятия в области безопасности и охраны труда
предусматривает обеспечение и постоянное ул)п{шение здоровых и безопасньD(
условий труда для своих работников.

8.5. При выполнении своих служебных обязанностей во время
нахожДеНиrI в помещениях Предприятия работники должны строго соблюдатъ
праВила техники безопасности и требования пожарноЙ безопасности,
разработанные Предприятием на основании законодательства Республики
Казахстан. Нарушение установленных правил, совершенное умышленно либо
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ПО НеосТорожности, и создание угрозы собственной жизни либо жизни
окружающих явJUIется грубым нарушением трудовой дисциплины.

8.6. РабОтникам Предприятия запрещается употреблятъ спиртные
НаПИТКИ На рабочих местах, а также приступатъ к работе в состоянии
€lЛкоГоЛъного, наркотического опьянения. Курить разрешается в специЕtльно
оборудованньIх местах.

8.7. КаЖдый работник несет ответственность за свою собственную
безопасность и безопасность окружающих его людей и должен
демонстрироватъ приверженностъ вопросам безопасности, охраны Труда и
здоровья, соблюдения производственной и пожарной безопасности.

Глава 9. Поведенческие обязанности работников

9.1. Обязанности работников
9.1.1. Следующие обязанности относятся ко всем работникам, вне

зависимости от занимаемой должности:
1) рУководствоваться принципом законности, требовulниями Констит5пдии

Республики Казахстан, законов и внутренних актов Предприятия;
2) быть честными, справедливыми, скромными, соблюдать общепринятые

Мор€шьно-этические нормы, в обращении с гражданами и коллегами проявлять
вежJIивость и корректность;

3) СОблюДаТЬ установленные законами Республики Казахстан ограничениrI
и запреты;

4) неУкоснительно соблюдать трудовую дисциплину, добросовестно,
беопристрастно и качественно исполнять служебные обязанности, рацион€tльно
исполъзоватъ рабочее время;

5) при исполнении должностных обязанностей руководствоваться
ИНТересаМи Предприятия, а не личными отношениями ипи персон€rльноЙ
выгодой;

б) не ок€lзывать предпочтения физическим и юридическим лицutм, быть
независимыми от их влияния при исполнении должностньD( обязанностей;

7) не использовать служебное положение дJIя ок€вания влияниrI на
деятельность государственных органов, контрагентов и иных лиц при решении
вопросов личного характера;

8) не использовать должностные полномочия в личных целях в ущерб
интересам государства;

9) не требовать от иных работников исполнениJI пор)чений, вьIходящих за
рамки их должностных обязанностей и не принуждать других лиц к
совершению противоправных проступков;

10) не догtускатъ и пресекать факты нарушения норм деловой этики;
11) своими действиrIми не давать повода для обоснованной критики со

сТороны общества, но допускать преследованиrI за критику, исполъзоватъ
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конструктивЕую критику дJUI устранениJI недостатков и ул}п{шениrI своей
деятельности;

1 2) прилагать все у силия для высокопрофессион€шъной работы;
13) повышать свой профессиональный уровень и квалификацию для

эффективного исполнения служебных обязанностей;
14) СПОСОбСтвоватъ установлению и укреплению в коллективе деловых

взаимоотношений и конструктивного сотрудничества;
15) СОбЛЮДаТЬ деловой этикет, уважать правила служебного поведениrI;
16) Не ДОПУскаТъ любого конфликта между личными интересами и

ДОЛЖНОСТНЫМИ обязанностями, соб.гподать требования Предприятия в
ОТНОШеНИИ КОнфликта интересов при работе с зак€вчиками, поставщиками и
иными третьими лицами;

17) УВажиТелЬно относиться к корпоративной символике ПредприrIтиrI;
18) соблюдать правила, порядок и процедуры, предусмотренные

ВНУТРеННИМИ аКТаМи Предприятия и связанные с режимом безопасности и
работы с конфиденци€lпъной информацией Предпри ятия.

9.2. Запреты в Предприятии
9.2.I. СледУющие запреты относятся ко всем работникам, вне зависимости

от занимаемой должности:
1) не исПользовать служебное положение и связанные с ним возможности

в интересах общественньD( и религиозных объединений, .других
некоммерческих организаций, в том числе для пропаганды своего отношения к
ним;

2) не р.вглашать коммерческую, служебную и иную охранrIемую
Законодательством тайну, за искJIючением случаев, когда требование о
ПреДосТаВлении данной информации установлено законодательством
Республики Казахстан;

3) не Допускать гryбличных выступлений, высказываний или интервью на
любые темы от имени Предприятия без прямо предоставленных полномочий;

4) нахождение на рабочем месте в состоянии €lлкогольного или
наркотического опьянений;

5) курение вне специurльно отведенных мест;
6) агрессивные, унижающие или унизительные, враждебные,

Запугивающие деиствия, поступки, поведения, со)лIастие в таком поведении
других, или попустительство при таком поведении других;

7) проявление кJIептократии, эгоизма и шантажа;
8) действиrI, которые прямо или косвенно негативно отразятся на имени и

репутации Предпр иятия.
9.3. Прямые обязанности Руководящих работников
9.3. 1. Руководящие работники обязаны:
1) формировать культуру поведения, при которой работники понимают

свои права и обязанности;
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2) личным примером поощрять этичное поведение и соблюдение
ЗаКОНОДаТеЛЬства Республики Казахстан, служить примером справедливости,
ответственности, профессионzLлизма и честности;

3) точнО определять задачи и объём функционutльных обязанностей
ПОДЧИНенНЬIх, в соответствии с занимаемой ими должностями и объективными
соображениями нормирования труда;

4) не способствовать проявлениям бюрократизма;
5) вслIески способствовать повышению эффективности работ, лично

принимая посилъные меры содействия рабочему процессу;
6) Не ДОШУскаТь по отношению к подчиненным необоснованнъIх

обвинений, фактов грубости, унижения человеческого достоинства,
бестактности и безразл ичия;

8) не понуждать подчиненных работников к совершению нарушений
законодательства и требований, противоправных проступков или поступков, не
СОВМеСТИМЫХ С общепринrIтыми морaшьно-этическими нормами поведениrI;

Л 9) Обеспечивать беспристрастное и справедливое отношение ко всем
работникам Предприятия без искJIючениrI, не ДОГý/скатъ любъгх форIvt
дискриминатIии, а также предоставления незаконньIх льгот и привилегий
отдельным категориям людей;

10) создавать в коллективе среду открытого общения, в которой каждый
Работник чувствует себя комфортно, вынося на обсуждение тот или иной
вопрос;

11) незамедлительно принимать меры по устранению нарушений
требованиЙ настоявшего Кодекса, а также принимать необходимые меры
воздействия;

12) нести полную ответственность за мор€шIьно-психологический климат
в СТП.

Глава 10. Контрольные меры

10.1. Соблюдение Кодекса
10.1.1. Работники Предприятия обязуются внимательно изучить, понrIть и

добросовестно следовать ценностям, принципам и правил€lNd поведения,
УСТаноВленньж настоящим Кодексом, независимо от занимаемой должности.

10.1.2. Работники Предприжия при приIuIтии решений в ходе своей
ДеяТеЛЬности обязуются руководствоваться этическими нормами,
предусмотренными настоящим Кодексом, и несут полную ответственность за
ре€шизацию задач, поставленных перед ними.

10.1.З. Работники Предприятия обязаны соблюдать требования
настоящего Кодекса и сообщать об их нарушениrD(.

10.1.4. JIrобые сомнения в соблюдении правил поведения, требований п
норм, предусмотренных настоящим Кодексом, должны быть рассмотрены в
установленном вIIутренними документами порядке.
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10.2.Отвественностьза нарушения норм Кодекса
10.2.1. В слуIае нарушения работником требований, установленных

настоящим Кодексом, при необходимости может проводиться с.гryжебная
проверка.

I0.2.2. Работники, независимо от занимаемой должности, несут
персон€tльную ответственность за несоблюдение принципов и требований
настоящего Кодекса, а также действия (бездействия) подчиненнъIх им лиц,
нарушающих эти принципы и требованиrI с их ведома, либо попустительства.

t0.2.З. Работники, совершившие или допустившие действие
(бездействие), нарушающие требования настоящего Кодекса, при наlrичии
оснований, подлежат привлечению к дисциплинарной/административной и
иной ответственности в соответствии с нормами законодательства Республики
Казахстан и внутренними актами Предприятия.

|0.2.4. Незнание норм и требования настоящего Кодекса не освобождает
от ответственности работников Предприятия, в сл)л{ае совершениrI ими
противоправного поступка.

10.3. Ознакомление с Кодексом
10.3.1. Кадровая слryжба Предприятия. обеспечивает ознакомление

работников с настоящим Кодексом, вновь принятьгх работников при принятии
на работу, под роспись в соответствующем журн€Lле.

t0.3.2. Каждый работник Предгrриятия. принимает на себя обязательства
по соблюдению данного Кодекса с момента ознакомления.

Работник, ознакомившисъ с настояшшм Кодексом, тем самым
подтверждает свое стремление к высокому уровню деловой культуры, и
применения положений настоящего Кодекса.
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ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ
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