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Разде"гI 1. Общие положения

1.1. Назначение
настоящий <кодекс корпоративной этики и служебного поведения

работников в кгП на гжВ <Городская поликлиника Jrlblg) Управления
общественного здравоохранениtя города Алматы>> (далее - Кодекс) является
внутренним нормативным документом, разработан в соответствии с
действующим законодательстI}ом Республики Казахстан, общепринятыми
положениями деловой этики, а также с учетом внутренних документов Кгп на
пхВ кГородская поликлиника J\b19) Управления общественного
здравоохранения города Алмать,l (далее - ГП J\b19).

1. Работники, руководитепи и должностные лица не вправе принимать
решения или осуществлять кiлкие-либо действия, которые идУт вразрез с
ценностями ГП J\Ъ19

репутации.
и могут нанести ущерб его интересам и деловой

принципов и
гп J\b19,

2. I_{елью настоящего кодекса является установление общих
этических норм профессионZLIIьного поведения работников
СОбЛЮДение которых должно способствовать повышенLIю эффективности
работы, уровня корпоративнгоЙ культуры, в том числе улучшению
ВЗаимоотношениi,r работников пдежду собой и при работе с потребителями, а
ТаКЖе Предотвращению нарушений норм действующего законодательством
Республики Казахстан работниками ГП J\b19.

3. ГП J\919 Принимает и следует положениям настоящего Кодекса в
качестве краткого руководства во взаимоотношениях со всеми работниками
ГП Npl 9, для принятия решений как важных, так и в повседневных ситуациях, с
которыми ст€uIкиваются руководtители и работники ГП N19.

4. Кодекс состоит из четко оформленных и прописанных наборов
руководящих принципов для р)/ководителей и работников ГП М19, которым
они должны следовать.

5. Руководители
1.2;. Область примецения

и должностные лица ГП Jrlb t 9 личным
демонстрируют стандарты этиtчного поведения. Руководители
работникам положения Кодекса, предотвращают нарушения, изложенные в
нем; учитываIот приверженнос|ть работников миссии, ценностям ГП М19,
правилам поведения, установлlэнным Кодексом, при оценке, поощрении и
продвижении работников.

6. Содержание Кодекса доводится до всех работников и руководителей
ГП J\Ъ19, включая вновь приниIиаемых на работу. Руководитель структурного
подрЕlзделения несёт oTBeTcTBeI{HocTb за ознакомление каждого работника с
текстом Кодекса. Работники, руководители и должностные лица ГП М19

примером

разъясняют



принимают и р€rзделяют его принципы, руководствуются положениями и
правилами поведения Кодекса, ()тносящимися к их трудовой деятельности.

7. КОДеКС ПРеДсТавляет ссlбой свод правил и принципов этики, которыми
руководствуются все работникI{ ГП Ns19 и предн€вначен для использования в
деятельности всех структурных подр€Lзделений и работников ГП Ns19.

1.3. Нормативные ссылки
8. Кодекс соответствует нормативным правовым и внутренним

нормативным актам, в рамках которых коллектив гп Jфl9 осуществляет свою
деятельность:

- законы Республики Казахстан;
- Устав ГП ]ф19;

1.4. Термины и определения
9. В настоящем Кодексе использованы следующие термины и

соответствующие им определения:

Устав Устав ГП Ns19
Миссия основная цель ГП Ns19, смысл его существования

Щенности
Предприятия

особо значимые жизненные принципы и элементы
корпоративной культуры работников

Работник лицо, состоящее в трудовых отношениях с ГП JЮl9
и непосредственно выполняющее работу по
трудовому договору

!еловая этика правиJIа 1I нормы делового поведения
Корпоративная этика совок)/пность этичес.ких принципов и норм

делового общения, которыми руководствуются в
своей деятельности все участники корпоративных
отношений ГП Jф19

Корпоративная
культура

специ(эические для Предприятия ценности,
принц]4пы, нормы поведения и отношения

Щолжностные лица члены исполнительного органа или лицо, единолично
исполFIяющее функции исполнительного органа,
члены наблюдательного совета ГП Jф19

Компетенции чётко сформулированные требования к знаниям,
навык€tм, умениям и поведению работников,
необхс,димым для эффективного выполнения работы
в той и:ли иной должности

Развитие
профессиональных
компетенций

непрерывный процесс, помогающий поддерживать
высокий уровень профессион€шизма работников
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развитие личностно-
деловых компетенций

развитие приобретенных или сознательно
сформированных устойчивых характеристик
работника в виде ;кизненных ценностей, внутренних
личностных ycTa]loBoк, мотивации, стереотипов,
привычек, влияк)щих на характер делового
взаимодействия, ориентированный на резулътат
ГП J\b19, развитие креативности, инновационности и
навLIков генерации идей

Заинтересованное
лицо

лицо, ре€Lлизация прав которого, предусмотренных
законодательством Республики Казахстан и Уставом,
связана с деятельнсlстью ГП J\b19

Заинтересованные
стороны

физические или
ок€tзывать влияние
зависящие от ее
стороны делятся на

юридические лица, способные
на деятельность ГП Jф19 иlиtlи
деятельности. Заинтересованные
внешних и внутренних

Участник
корпоративных
отношений

должностные л.ица, работники ГП j\Ъ19,

заинтересованные лица

Конфликт интересов ситуация, в которой личная заинтересованность
участника корпоративных отношений ГП Jф19
влияет или может повлиять на беспристрастное
исполнение должнсlстных обязанностей

Коррупция использование служебного положения в личных
целях

Взятка принимаемые должностным лицом матери€Lльные
ценности (предм:еты, деньги, услуги, иная
имущественная выгода) за действие либо бездействие
в интересах взяткоlIателя, которое это лицо не могло
или не должно было совершить в силу своего
служебного lrоложения

Щенный подарок предмет (сувенир). имеющий материыIьную иlили
художественную ценность, передаваемый в
собственность рабо,гнику в качестве памятного дара

1.5. Ответственность
l0. Все работники ГП М19 обязаны:

- знать и соблюдать требования антикоррупционного законодательства;

- незамедлительно инфорrчrировать руководство ГП J\Ъ19 или
уполномоченное лицо, в том чисJIе посредством телефона доверия, о ставших
ему известных фактах коррупции среди рабоr:ников ГП J\'919.



1 1 . На каждого работника ГП Jф 19
ответственность за исполнение норм и правил,
Кодексе.

12. Нарушение работниками цэебований по
конфиденциztльности сведений, относящихся к коммерческой тайне гп j\lb19,
предусматривает привлечение виновных лиц к дисциплинарной, гражданско-
правовой, уголовной и иной ответственl]ости в установленном законом
порядке.

Раздел
13. .Щействовать

Казахстан.
14. Улучшать деятельность через развитие профессион€Lпьных и

личностно-деловых компетенций работников и руководителей.
15. Соблюдать этические нормы, соответствующие статусу ГП Jф19,

поддерживать В рабочем производственную, ,культурную и этичную среду.
lб. ЩейСТВОВаТЬ на основе честности, добросовестности, справедливости

во взаимоотношениях со всеми заинтересоваI{ными сторонами.
17. Поддерживать высокий уровень качества услуг, надёжной и

беСПеРебойной работы оборудования на основе построения эффективной
системы процессного управления.

18. Соблюдать права человека, признаваяих всеобщность и важность.
19. ОбеспеЧивать безопасные условия труда и защиту здоровья всего

персонала.
20. Противодействовать коррупции во всех её формах.

2.1. ГП ЛЬ19 и работники
21. Работники являются самым ценным ресурсом ГП ЛЬ19. Мы осознаём,

что з€Lпогом эффективной деятельности и развития ГП ]фl9 является высокий
Уровень профессионаJIизма работников, его приверженность миссии и
ценностям ГП М1 9, честность, ответственность и добросовестность.

22.ГП J\b19 проводит честную, справедливую и открытую политику в
отношении своих работников, которая действует на всех этапах работы с
персон€rлом.

23. ГП }lb19 предоставляет равные возможности всем своим работникам
независимо от возраста, пола, национ€Lльности и религиозной принадлежности.

24.ГП J\b19 предоставляет всем cBoI,IM работникам возможности для
профессион€tльного и карьерного роста, которыЙ зависит от уровня развития
компетен ций и пок€вателей личной эф фектив tIостIл.

25. ГП J\Ъ19 приветствует инIIциативность работников.
26.ГП J\bl9 стремится к созданию комфортной мор€tльно_

и довериипсихологической среды, основанной на взаимном уважении
работников друг к друry.

возлагается
отраженных

персон€lJIьная
в настоящем

обеспечению

2. Основные принципы деятельности ГП ЛЬ19
в соответствии с законодательством Республики
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27.ГП J\Ъ19 заботится о благосостоянии и соци€tльной защищённости
своих работников и членов их семей.

28. гП Jфl9 стремится создать эффективную систему материального и
нематери€lJIьного вознаграждения работников, позволяющей объективно
оценивать вклад каждого работника, привлекать наиболее квалифицированных
работников, стимулировать рчввитие и карьерный рост каждого работника
через р€lзвитие его профессион€Llrьных и личFIостно-деловых компетенций.

29. Все основные положения взtlимных обязательств, прав
ответственности работников и ГП J\ъ19 оговорены в коллективном и трудовом
договорах.

2.2. ответственцость ГП ЛЬ19
- за динамичное и эффективное развитрtе ГП J\Ъ19;
- за поддержание высокой репутации ГП J\b19;
- за предоставление своевременных и качественных услуг;, За ПРеДОСТаВление своевременной и достоверной информации об

услугах;
- за эффективное и бережливое использование ресурсов;
- за соци€Lльно-ориентированную политику в сфере занятости;
- за обучение и повышение квалификацииработников.
- За СОбЛЮДение норм трудового законодательства Республики Казахстан;
- за предоставление равных возможI{остей для профессион€Lльного и

карьерного роста;
_ за своевременное предоставление достоверной

достиженияхи изменениях, происходящих в ГП Nч19;
- за предоставление безопасных условий труда;
- за своевременную выплату заработноit платы;
- за этичное и уважительное отношение к работникам ГП Ns19.

Раздел 3. Нормы и правила корпоративной этики
30. Обращение с имуществом
Работники и руководители ГП J\b19 добросовестно и бережно относятся к

ИМУЩеСТвУ ГП J\b19 и не допускают его использование не по нzвначению и в
личных целях.

31. Защита интересов ГII ЛЬ19:
1) ПРи Принятии управленческих и производственных решений

РабОтники и руководители руководствуются исключительно интересами
ГП Ns19, избегают конфликта интересов, когда личные интересы противоречат
или моryт противореtIить интересам ГП JФ19;

32. Конфиденциальность информации:
1) информация, возникающ€uI в процессе осуществления труловой

ДеЯТеЛЬНОСТИ Работников, используется строго для выполнения трудовых
Обязанностей и не подлежит разглашению, за исключением случаев,

информации о
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Предусмотренных законодательством Республики Казахстан или внутренними
нормативными документами ГП Nq19;

2) конфИденциЕLпьная информация не передаётся от подразделения к
подразделению, за исключением случаев, связанных с технологическими
процессами либо с санкции руководителей подразделений;

3) при найме на работу в ГП J\b19 работник принимает на себя правовые
и этические обязательства не р€}зглашать конфиденци€шьную и
предоставляющую коммерческую тайну
ГП J\b 19;

информацию в период работы в

4) при переходе на другое место работы сохраняется
конфиденци€lльность информации гп J\b19. в свою очередь, гп J\ъ19 не
обязывает вновь прибывших работников раскрывать конфиденциальную
информацию организаций, в которых они ранее работали;

З3. Профилактика коррупции:
1) под коррупцией понимается злоупо,гребление служебным положением

И ПОЛНОМОЧИЯМИ, Дача"/получение взятки, коммерческиЙ подкуп либо иное
незаконное использование работниками и руководителями гп J\ъ19 своего
должностного положения. Все работники, руководители и должностные лица
гП J\ъ19 ознакомлены с внутренним документом <Правила проведения
внутреннего анализа коррупционных рисков);

2) В ГП J\bl9 создана и поддерживается атмосфера нетерпимости к
КОРРУПции И коррупционному поведению. Работникам и руководителям
ГП М19 Строго Запрещается просить, получать, предлагать и давать взятки или
СОВершаТь платежи для упрощения административных, бюрократических и
иных процедур;

3) работникам и руководителям ГII Jф19 запрещается принимать
ПОДарки или услуги в любом виде от потребителей или третьих лиц в качестве
благодарности за совершенную услуry;

4) при подготовке деловых подарков и представительских мероприятий
рекомендуется предварительно узнать о политике в области подарков, в
котороЙ работает потенци€LlrьныЙ получатель подарка или участник
представительского мероприятия;

5) при возникновении сомнений в правомерности или этичности своих
деЙствиЙ работнику следует проконсультироваться со своим непосредственным
руководителем или работником Антикоррупционного комплаенс-офицером;

6) в случае обращения к работнику каких-либо лиц в целях скJIонения к
совершению коррупционных правонарушенлrй, работники уведомляют своего
руководителя либо руководство ГП J\Ъ19.

34. Совместная работа родственников:
1) совместная работа близких родствеIIников в ГП М19 не запрещена, за

исключением совместной работы близких родственников, находящихся в
прямом подчинении. В случае возникновения подобной ситуации, руководство
ГП }ф19 имеет право решить вопрос о перемещении любого родственника в
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другое подразделение ГП ]ф19:
2) родственные или личные связи работников и руководителей не должны

ск€lзываться на выполнении служебных обязанностей или влиять на
принимаемые решения.

35. Внутренний контроль:
ВСЯ ДеЯТеЛЬнОсТЬ ГП Ns19 осуществляется в строгом соответствии с

законодательными актами и внутренними нормативными документами.
Руководители и работники в рамках системы <<внутренний контроль
внутренний аудит) предупреждают о предстоящих нарушениях, моryщих
повлиять на деятельность ГП Ns19:

- злоупотребление должностным положением;
- Х€Lлатность, вызывающая сущесl]венную и определённую опасность для

жизни и здоровья работников ГП J\b19 и населения города Алматы;
- незаконное распространение конфиденци€}JIьной информации;
- несоблюдение или умышленное нарушение нормативных правовых

актов Республики Казахстан, внутренних нормативных актов;
- нарушение норм деловой этики, закреплённых во внутренних

документах ГП J\Ъl9;
- дискриминация или преследование вне зависимости от того, являются

ли они скрытыми или явными;
- действия, предпринимаемые с целью сокрытия или приводящие к

сокрытию ненадлежащего поведения.
З6. Труловая деятельность вне ГП N19:
1) при совмещении работника трудовой деятельности в ГП J\b19 с

работоЙ в другоЙ организации, его дополнительная трудовая деятельность
осуществляется только в свободной от работы в ГП Jф19 время.
Щополнительная трудовая деятельность не должна влиять на выполнение
основных обязанностей работника, наносить учерб интересам и репутации ГП
JФ 19;

2) работник письменно уведомляет своего непосредственного

руководителя и Управление по работе с персонzLлом о своей труловой
деятельности вне ГП J\Ъ19.

37. Конфликтинтересов:
l) важным условием для обеспечения устойчивого р€ввития ГП J\Гs19 и

поддержания его деловой репутации является недопущение возникновения
конфликта интересов как с внешними заинтересованными сторонами, так и
внутренними. В целях предотвращения конфликта интересов ГП Jф19
соблюдает принцип приоритета интересам потребителя;

2) случае возникновения обстоя,гельств, могущих привести к
конфликту интересов, работнику след},ет срочно уведомить своего
непосредственного руководителя.

9



38. Безопасность, здоровье и окру}Iсающая среда:
l) Приоритетами ГП Nq19 в областиt производственной безопасности,

охраны труда и окружающей среды являютсrt:
- обеспечение безопасных условий труда, защиты здоровья персонала

ГП М 19 и населения города Алматы;
- снижение техноГенного воздействия Eta окружаюц{Ую среду;
- бережливое и рацион€lльное использование ресурсов;
2) работники:
- соблюдают правила производственноjl безопасности и охраны труда;
- Знают И Понимают производственllые и технологические риски, с

которыми связана их деятельность;
- ПРИМеняЮт средства индивиду€Lльной защиты и коллективной защиты;
- ОбУЧаЮтся безопасным методам выполнения работ и оказанию первой

помощи пострадавшим на производстве, инструктажу по охране труда,
стажируются и проверяют полученные знания об охране труда на рабочем
месте;

- своевременно проходят обязательные медицинские осмотры;
- неМеДЛенно сообщают непосредственному или вышестоящему

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу для жизни и
здоровью людей, окружающей среде; о каждом несчастном случае,
происшедшем на производстве, об ухудшени]и состояния своего здоровья;

3) строго запрещается находиться на территории ГП Ns19 и при
выполнении трудовых обязательств и заданий в состоянии €lлкогольного или
наркотического опьянения;

4) курение в ГП Ml9 р€врешается :голько в специаJIьно отведённых
местах.

Раздел 4. Правила работы и поведения
4.1. Культура взаимодействия с коллегами на работе и вне работы

З9. Взаимодействие работников и руководителей, работников
коллегами строится на принципах взаимного уважения и нацеленности

результат. Мы приветствуем высокий уровеЕь культуры поведения работников
и руководителей на работе и вне работы - .на рабочем месте, при общении с
коллегами, в семье и общественных места](. Мы ожидаем от работников и

руководителей, они демонстрируют целеустремлённость,
доброжелательность, корректность, уважительность, ве)Itливость, тактичность и

учтивость.
40. Щля создания благоприятного и пси,хологически комфортной деловой

среды работники и руководители соблюдаIот следующие нормы и правила

делового этикета:
- вежливое, уважительное и корректное отношение к коллегам;

с
на
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- грамотная речь, без использования обесценной лексики, сленга и
жаргонизмов;

- недопустимость грубых, резких и неуважительных выражений;
- обращение к коллегам на ((BbD), по имени и отчеству, при взаимном

согласии допускается обращение по полном},имени на (ты)>;
- во время совещаrrий и организациоrшо-деловых мероприятий принято

числе в

обращаться на (вы)> и по ]полному имени или имени и отчеству;
- Взаимопомощь И Поддержка коллег В коллективе, В Том

отношении вновь прибыв;ших работников;
- выстраивание честных и равноправных отношений с коллегами;
- фОРМИРОВание отношений сотрудFtичества для достижения общих

целей;
- различение деловых отношений и личных отношений;
- предупреждение развития и усуryбления межличностных конфликтов во

время исполнения должнс)стных обязанносте_й.

4.2. Культура в]заимодействия руI(оводителей с подчи нён ным и
взаимодействуют с подчинёнными на основе41. Руководители

следующих норм и правиJIа:
- демонстрировать в рабочее времtя ровные отношения ко всем

ПОДЧИНённым без покровIIтельства отдельным работникам и проявления к ним
откровенным симпатий;

- лиЧНым примером демонстрировать подчинённым приверженность
ЦеННОСТям ГП JЮl9, его м]{ссии, принципам и нормам корпоративной культуры;

- формировать и развивать в коллективе атмосферу доверия, в которой
каждыЙ работник имеет право открыто выск:азывать своё мнение по вогIросам
трУдовоЙ и профессио-нальноЙ деятельности, без страха и опасения
информировать руководителя о проблемах в случае их возникновения;

- готов признавать перед подчинё.нными своих ошибок, лояльно
относиться к конструктивной критике в свой адрес;

- критиковать подчинённых в присутстI}ии других работников;
- реryлярно предоставлять подчинённым информацию с оценкой их

работы;
- обеспечивать неук:оснительное соблкrдение подчинёнными положений

Кодекса, принимать меры по предупреждениIо нарушений;
- подчинённому работнику запрещаетOя демонстрировать приятельские

отношения со своими руководителями;
- подчинённый работник отвечает р)/ководителю, демонстрирующему

некорректное поведение, не в присутствии коллег, а только при личной встрече.
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4.3. Культура взаимодействия с заинтересованными лицами
42. Поведение каждого работника и руководителя формирует

представление заинтересованных лиц о ГП J\b19 и его репутации. В процессе
делового общения с заинтересованными лIIцами работники придерживаются
следующих норм и прави.п делового поведения:

- уважительное и корректное отношение;
- вежливость, тактичность и сдержанность в процессе общения;
- предоставление псrтребителю информации, строго касающейся предмета

обсуждения;
- аккуратность и дисциплинированность при исполнении обязательств и

договорённостей; - открытость и готовность обсуждать проблемы
заинтересованных лиц при условии сохранения конфиденциальной
информации.

4.4. Правила поведения во время деловых встреч
43. !еловые встречи (совещания, собрания, заседания, переговоры)

являются неотъемлемоif частью управленческой и производственной
деятельности ГП Ns19. При подготовке и проведении деловых встреч
используют заранее подготовленное место, в заранее обговоренное время, при
соблюдении следующих норм и правил:

- приходить вовремя;
- соблюдать регламент деловой встречи;
- быть подготовленttым;
- перед начzllrом дrэловой встречи от-ключать мобильный телефон или

1.Iеревести его в беззвучный режим;
- с уважением отЕ.оситься ко всем ]зыступающим без исключения, в

процессе обсуждения быть сдержанным и тактичным, применять чёткую
арryментацию своей позI{ции, предлагать свои варианты решения проблемы,
критиковатьиделать замечания в KoppeKTHoii и конструктивной форме;

_ сторона, выступающая иниц_иатором встречи, определяет
ответственного за подгOтовку, доту, вре}дя и место проведения, список
участников и форму их оп.овещения.

4.5. Правила общения по телефону

подразделение при телефонном

44.При общении по телефону работникам и руководителям
рекомендуются следующие нормы и правила:

- оперативно отвечагь на телефонный звонок;
- н€вывать своё имя, должность и

общении;
- здороваться при ответе на телефонныii звонок;
- кратко формулировать суть проблемы, логично и грамотно строить

свою речь;
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- В ОТСУТсТВие врем()ни на разговор по ,гелефону договоритесь об удобном
времени для перезвона;

- В ОТСУТСТВИе КОЛJIеГИ На МеСТе, прI,Iмите телефонное сообщение или
запишите номер телефонаt, позвонившего;

- при международных телефонных ]р€вговорах передача информации
осуществляется кратко и,rётко;

- использовать рабочий телефон В личных целях следует только в
исключительных случаях, есJIи это не является злоупотреблением, не мешает
исполнению должностных обязанностей и не связано с незаконной
деятельностью;

- ПРИ ПеРеДаЧе ЗНачtиТелЬного объема информации следует пользоваться
электронной почтой.

4.б. Правила общения по корпоративной электронной почте
45. При использовании корпоративной электронной почты работники и

руководители руководствуются следующими нормами и правилами:
- Проверять электронную почту е)(едневно, по мере поступления

уведомлений;
- своевременно отвечать на поступивIlIие сообщения (не позже 24 часов

со времени поступления электронного сообщениrI от отправителя);
- коммуникации посредством электронной почты предполагают нzllrичие

Грамотного и информа,I]ивного письма без использования обесцененноЙ
лексики, сленга и жаргонизмов;

- В названии сообщения указывать тему сообщения для краткого
пояснения его содержания;

- в конце сообщения ук€вывать имя, отчество, фамилию, должность,
название подрЕвделения, ЕI€ввание компании, контактные телефоны;

- в электронном сообщении укЕlзыв8тIl, какие действия следует сделать
получателю (прочитать, выслать комментаtrии, заполнить формы, переслать
колJIеге и т.д.);

- давать корректное наименование высыJIаемого файла;
- использовать электронную почту только для отправки рабочих

сообщений;
- не использовать корпоративный электронный адрес для регистрации во

внешних информационных системах или для личных целей.

4.7. Правила tlбщения в публичном пространстве, включая
социальные сети

46. При взаимодействии с внешней информационной средой каждый
работник и руководитель является носителем

репутационных рисков.

информации и владельцем
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47. Каждый работник и руководитель дают себе отчёт в том, что любое
высказанное ими мнени(э ипи распространiэнная ими инфOрмация влияет на
формирование имиджа ГIr Ns19 и на его репутацию в деловом сообществе.

48. При взаимодеiiствии В публич.ном пространстве работнику и
руководителю следует соблюдать следующие нормы и правила:

- соблюдать правила информационной безопасности, связанной с
имиджем и репутацией ГIl Jt19;

- публичные к()ммуникации осу,ществляются уполномоченными
работниками;

- при обращении или запросах из государственных органов, сми,
третьих лиц, следует информировать своего руководителя, не отвечая на запрос
по личной инициативе;

- запреЩаетсЯ р€вмещать и вступатL в обсуждение и дискуссии на
общедосТупныХ Интернет-ресурсах, в ToNt числе и в соци€rльных сетях,
информаЦИЮ, связанную с деятельностью гП J\l!19, а также информаUrо,
порочапryю её репутацию;

- запрещается размещать на общедос.гупных Интернет-ресурсах, в том
числе и в соци€LIIьныХ сетях, фото-, аудио- и видеофайлы с корпоративных
мероприятий.

4.8. Правила дресс-кода
49. Внешний вид работника и руководителя является одной из

составляющих имиджа гп м19. Мы приветствуем в деловой одежде
работников и руководитеJIей сдержанный классический стиль. Одежда и обувь
имеет аккуратный и опрятный вид.

50. Щресс-код для женщин:
- не следует носить спортивную одежду;
- Не СЛеДУеТ носить одежду из про:зрачной, обтягивающей ткани, с

глубоким декольте, с блес,гящими элементамII;
- следует носить обувь классических моделей на среднем каблуке;
- волосы аккуратно IIострижены и уложены;
- макияж имеет естественный тон и цве]г;
_ допускаются украшIения классическог() стиля.
Щресс-код для мужчин:
- предпочтительны деловые костюмы классического покроя;
- предпочтительны туфли классического стиля;
- не допускается спортивная одежда.
Требования к специальной одежде:
- ДЛя персон€Lла, ко:горому положена сjпецодежда, обязательно ношение

СПеЦиальноЙ одежды. Спецодежда должна соответствовать принятым в
ГП J\bl9 стандартам;

- спецодежда должна быть чистой, аккуратной, подогнанной по фигуре;
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- спецодежду следует

установленными в ГП Ngl9.
За несоблюдение правил

менять в соответствии нормативами,

Умение предпринI,Iмать волевое действие, брать на
себя ответственность.

Р а ц uо н allb н о е uс п о.п ь з о в ан uе о а б о ч ezo в о ем е н u. Работникам необходимо
планировать свое рабочее время таким образом, чтобы минимизировать
временные потери, связанные с непроизводственными факторами:
длительными телефонными переговорами, чаепитием, обсуждением личных
проблем. Пр" этом неформальное общеrrие должно осуществляться вне

рабочего времени.
повышенuе . Работник заинтересован в

повышении уровня cBoeгo профессионаJIизlиа, открыт для получения новых
знаний и опыта. Если же работнику что-либо неясно в работе, он не медлит
задавать вопросы компетентным людям.

Позumuвносmь в cctoux мьлслях u словах. Работник говорит о том, как
улучшить положение в I-П Nsl9 и как наlпболее эффективно задействовать
имеющиеся ресурсы. Он н,е пропустит проблему - он предлагает решение.

Оmвеmсmвенносmь за своu посmvпкu u верносmь своемч словч.
Работник делает свою работу в срок, бысr:ро и качественно, берет на себя
ответственность за результат; всегда держит свое слово и отвечает за свои
слова и поступки. Он учи,]]ся на своих ошибках и знает, что извиниться за них -
важно, но исправлять ошибки надо, прежде всего, не словами, а делом.

Оmкрыmосmь u zоmовносmь к обu4енuю. Каждый работник ГП J\b19
всегда открыт для конструктивного обrцения для создания честных и
порядочных отношений между людьми. При обращении к нему с вопросом, в

случае собственной компетентности, дает ответ либо направляет к лицу более
компетентному в данной сrбласти.

Консmрvкmuвное обu4енuе, направлен . В рабочей
обстановке имеет смысл только конструктивное общение, направленное на

результат. Работник умеет слушать и слышать; коротко и четко формулирует
свои мысли, он умеет договариваться и выполнять договоренности, умеет

формы одежды работниками ГП J\919
ОТВеТственность несут FIе только работники, нарушающие правила, но и
руководители соответств),ющих cTpyKTypHbD( подразделений.

4.9. Правила служебного поведения в ГП }lb19
5l.Что приветствуется в ГП ЛЬ19
Инновацuонный поdхоd. Работник вносит и осуществляет новые,

конструктивные и прогрессивные идеи, прI{емы в какой-либо области своей
деятельности.

Инuцuаmuвносmь.

формулировать и обосновывать свою позицию.
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Выявценuе скрыmtш сомуенру u пр,Oблем.В ГП Jф19 приветствуется
обсуждение скрытых сомнений и проблем с руководством и работниками. Это
способствует более четкому видению поставленных задач. Работник честно
обсуждает с коллегами возникшую
воспринимает возможнук) критику.

проблему; открыто и спокойно

3dоровьtй образ хсазнu. В целях обеспечения активного отдыха,

укрепления командного духа и поддержания здорового образа жизни, как части
корпоративной культурБt, в ГП J\Ъ19 проводятся различные спортивные
соревнования.

Берехсньtй u эконсlмньtй поdхоd к маmерuаllьным ресvрсам ГП Jф191

Работники осмотрительнс), продуманно и осторожно относятся к материaпьным
ценностям и используемым энергетическим ресурсам вне зависимости от того,
являются ли они матери€tJIьно ответственными лицами или нет.

Кvльmчоа повеdенuя на рабоmе u вне рабоmьt ГП Jф19 приветствует
высокий уровень культуры поведения работ.ников на работе и вне работы - на

рабочем месте, при общrонии с коллегами, в семье и общественных местах.
Работник должен осознавать свою сопричастность к ГП ЛГs19. Как
только на работе, но иi за ее пределами, работник ГП Nsl9
целеустремлен, доброжелiателен, корректен,lгактичен и учтив.

Взаuмочвалrcенuе, BeжanuBocmb u dобронселаmельносmь. Работник
относится к людям, с которыми общается, доброжелательно и уважительно. В
коллективе создается атмосфера взаимного доверия, уважения и
взаимовыручки. Обращение между работни-ками, как правило, происходит по
имени и отчеству или по полному имени и на <Вы>. Если степень знакомства и

р€вница в возрасте позволяют, то по взаимному согласию допускается
обращение по полному имени и на кТьр>. На совещаниях) презентациях и

других организационно-д(эловых мероприятиях принято обращаться на <<Вы>> по

полному имени или именI{ и отчеству.
52.Что не принято в ГП NЬ19:

- формально (только в рамках своей должностной инструкции)
подходить к своим обязанностям. В ГП J\lb19 не принято работать по принЦиПУ:
<Я свое дело сдел€ш, а вы - как хотите). В ГП J\b19 не принято употреблять
ненормативную лексику, грубые слова, обшцаться в резком тоне с колЛеГаМи,

потребителями, партнерами;

- панибратство. Неуместные анекдот_ы, (плоские> шутки не являЮтся
элементами делового обшения;

_ опulздывать и ухOдить раньше вреI!Iени. Время - важный ресурс ГП
Jф19. В ГП Ns19 не принято оп€lздывать на работу. В случае непредвиденныХ
обстоятельств необходим(f, предупреждать коллег и руководство об опозданИИ;

- отодвигать сроки работ и выполне)ния обязательств, отвлекаться оТ

выполнения рабочих зада{.
_в ГП J\b19 не приняты длительньlе р€lзговоры на личные темы по

длительные и частые перекуры, а также общение между

правило, не
подтянут,

телефону,
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работниками, отвлекающее или мешающее выполнению рабочих заданий
(ГРОмКий сМех, разговоры, музыка, длительные чаепития, вредные привычки
(беспорядок на рабочем месте, жевание жвачки и т.д.);

- оставлять рабочиЙ кабинет открытым и не отвечать на звонки. Сейф
(если имеется) всегда должен быть закрыт, конфиденци€uIьные документы на
рабочем столе оставляться не должны;

- в ГП J\Ъ19 не принято не представляться при входящих и исходящих
телефонных звонках. Как правило, работники первыми говорят название
ГП Ns19 или ее отдела, атак же свое имя;

- отк€lзываться от участия в корпоративных мероприятиях.

жизни коллектива ГП Jф19;
53.Что запрещается работникам ГП Njl19:
- срывать выпол;нение поручений и некорректно вести себя. В

ГП J\Ъl9 запрещается сознательное невыполнение должностных обязанностей и
обязательств перед заи]цтересованными лицами. В ГП J\b19 запрещено
некорректно вести себя по отношению з€tинтересованных лиц, партнерам,
органам власти, коллегап4 и руководству. I{екорректными считаются любые
сознательные действия, относительно KoTopьIx было заранее известно, что они
моryт принести финансовый или моральный ущерб ГП Jt19, нанести удар по

репутации ГП Jф19;
- делать замечания рyководителю в присyтствии подчиненных.

Руководителям ГП Jф19 запрещено делать замечания руководителям более
низкого ранга и совершать иные действия, способные нанести учерб репутации
руководителей в присутствии их подчиненных, гIредставителей других
структурных подр€rзделений и организаций;

- обсуждать заработнyю платч и компенсации. В ГП М 19 не гIринято
обсуждать с работникапли размер зарабо,гной платы и компенсации, за
исключением общения по этому поводу с непосредственным руководителем;

- играть в компьютерные игDы. <<сидеть>> в социальных сетях. С
целью рацион€Lльного использования рабочего времени в ГП М19 запрещается
играть в компьютерные игры, ((сидеть) в социЕtльных сетях, просматривать
художественные фильмы в рабочее время, пользоваться Internet в личных
целях;

_ использовать междyгороднyю или междyнароднyю связь в личных
целях;

- использовать внlтреннюю почтy не по назначению. Категорически
запрещается рассылка по внутренней почте информации, не относящейся к
деятельности ГП Jф19;

- нахождение в состоянии €tлкогольного или наркотического опьянения на
территории ГП J\bl9, при выполнении рабочи-к заданий;
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- употребление ыIкOголя и наркотиков на рабочем месте, на территории
Предприятия или в месте проведения работ ГП ]ф19;

- КУРение На терри:тории ГП J\b19 и в административных зданиях вне
специ€tльно отведенных и оборулованных мест;

- проявление нелояльности к ГП Ns19. Пренебрежение интересами ГП
Jф19, подтасовка, выдаIIа одного за другое, сокрытие информации или
распространение ложной информации, раскрытие коммерческой тайны,
информации о пациентах, неуважительные отзывы о своем ГП N919, любые
формы обмана - расцениваются как проявление нелояльности.

4,.1 0. Противодействие коррупции
55. Под коррупцlлей понимается злоупотребление служебным

положением, дача взятки, получение взятки, злоупотребление полномочиями,
коММерческиЙ подкуп .пибо иное незако,нное использование работником
ГП J\b19 своего должностного положения. Щействия работника вопреки
законным интересам общества и государства в целях получения выгоды в виде
Денег, ценностеЙ, иного и.мущества иJIи услуг имущественного характера, иных
имущественных прав дJIя себя или для третьих лиц, либо незаконное
предоставление такой выгоды указанному JIицу другими физическими) либо
юридическими лицами.

56. В ГП Nsl9
коррупционному поведенI{ю.

создана и поддерживается атмосфера нетерпимости к

57. Об обращении к работникам каких-либо лиц в целях склонения к
совершению коррупционЕIых правонарушений, работники должны уведомлять
об этом своего непосредст,венного руководителя, руководство.

4.1l. Механизм функционирования Кодекса
58. По вопросам ра]ъяснения и применения положений Кодекса (в том

числе с информацией о нарушении положений Кодекса) работникам следует
обращаться к своему Еепосредственному руководителю. В случае, если
непосредственным руководителем не приняты меры, направленные на
предотвращение или устрilнение конфликта }IHTepecoB, либо принятые меры не

урегулировutли проблемъл, работники ГП J\Ъ19 информирует об этом
!исциплинарную комиссию (далее - Комисслrю).

59. Комиссия ГП ЛЬl9 рассматривает этические проблемы и споры,
связанные с нарушением положений настоящего Кодекса, в соответствии с
<Положением о,.Щисциплинарной комиссии) ГП J\9l9.

60. Любой работнил: ГП М19 имеет IIраво с заявлением обратиться в
Комиссию. Получив инфOрмацию о
Комиссия рассматривает заявление
заинтересованных сторон, В случае
действия имели место, Комиссия

нарушении правил настоящего Кодекса,
самостоятельно иlили с привлечением

подтверждения того, что нежелательные

рекомендует директору применить по
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отношению к нарушителю меры дисциплинарного воздействия в соответствии
с Трудовым кодексом Республики Казахстан.

4.12. Алгоритм принятия этического решения
бl. Оказавшись в сложной ситуации, не предусмотренной действующими

Внутренними нормативными документами и не описанной в Кодексе,
РабОтникУ и руководителю следует сделать скриннинговый тест из следующих
шагов:

1 ) получить полную информацию;
2) определить, в чём состоит этический аспект ситуации;
3) определить область воздействия решения;
4) определит.ь вероятные последствия;
5) определить альтернативы решения;
б) приготовиться отстаивать свои взгляды.
62. Следует также задать себе следующие вопросы:
7)соответствует ли данное решение или действие (бездействие)

законодательству Республики Казахстан, Кодексу, иным внутренним
документам и регJIаментам ГП Jф19;

8)обоснованно ли данное решение или действие (бездействие) с точки
зрения интересов ГП J\s19;

9) уверен/уверена ли я, что данное решение или действие (бездействие) не
вызовет последствий, негативно влияющих на имидж и репутацию ГП Ml9.

63. При отрицательных ответах на любой из этих вопросов, а также в
случае неуверенности в правильности своего выбора, работник может
обратиться к своем.у руководителю, в дисциплинарную комиссию.

4.13. Реализация требований Кодекса
64. Порядок,цействий и подотчетность:
1)Каждый работник несет ответственность за соблюдение этических

норм в рамках своего поведения. Соблюдение настоящего Кодекса является
обязательным для всех работников ГП Jфl9;

2) Настоящий Кодекс пересматривается по мере необходимости, а также
по инициативе руководителей структурных подразделений/работников по
совершенствованиIо положений настоящего Кодекса в порядке,
предусмотренном внутренними документами ГП Ns19;

3) По всем вопросам касательно положений Кодекса или возникших в
ходе работы этических вопросов необходимо обращаться к непосредственному

руководителю, также моryт обращаться по вопросам своих взаимоотношений с
ГП Ns19 к руководству ГП J\Ъ19.

б5. Поведение работников ГП J\b19 во время исполнения служебных
обязанностей:

l9



1)работникll при исполнении ими своих служебных обязанностей
должны соблюдать нормы действующего трудового законодательства
республики Казахстан, Правила трудового распорядка, нормы трудового
договора, а также придерживаться правил поведения, предусмотренных
нормами настоящего Кодекса;

2) ВО ВРеМя работы работникам не рiврешается оставлять свое рабочее
местО беЗ р€}зрешения своего непосредственного руководителя. Каждый
работник должен содержать свое рабочее место в порядке, а также соблюдать
установЛенный порядок хранения материЕlльных ценностей и документов;

3) Не допускается использование рабочего времени на р€врешение
личных Дол, не имеющих прямого отношения к служебным обязанностям
работников;

4)ЗаПРеЩеНы Злоупотребление рабочим временем на личные переговоры
с коллегами, обсуждения и дискуссии, длительные телефонные переговоры, а
также переписка, осуществляемая с использованием электронных средств
связи, не относящIIеся к исполнению служебных обязанностей;

5) СЧИТаЮТся неэтичным длительные перерывы на курение ичаепития;
б) КаЖдый работник должен стараться р€lзумно распределять объем своей

РабОТЫ В ПРеДоставленное ему рабочее время. В случае необходимости выхода
На РабОry В ВыХодные и пр€lздничные дни - должен согласовывать условия и
порядок Выхода с непосредственным руководителем, с руководителем
подр€Lзделения безопасности ГП J\b 1 9;

7) Запрещается использовать в неслужебных целях средства материЕuIьно-
технического, финlансового и информационного обеспечения;

8)Запрещается использовать, распространять, продавать наркотики, а
также Другие психотропные вещества, если только они не используются по
ПРяМоМУ назначению врача. Работники, находящиеся под воздействием
наркотических и психотропных веществ, а также в состоянии €LIIкогольного
опьянения, не дол)(ны появляться в помещениях ГП Ns1 9 и на рабочем месте.

Раздел 5. Заключительная часть
бб. По вопросам р€tзъяснения и применения положений Кодекса (в том

ЧисЛе с информац,иеЙ о нарушении положениЙ Кодекса) работникам следует
обращаться к своему непосредственному руководителю. В случае, если
непосредственным руководителем не приняты меры, направленные на
Предотвращение иJIи устранение конфликта интересов, либо принятые меры не
урегулиров€Lли проблемы, работники ГП Jф19 информирует об этом
,,Щисциплинарную комиссию.

67.Дисциплинарн€uI комиссия ГП М19 рассматривает этические
проблемы и споры, связанные с нарушением положениЙ настоящего Кодекса, в
соответствии с <<Положением о Щисциплинарной комиссии) ГП Jф19.

68. Любой работник ГП Ns19 имеет право с заявлением обратиться в

Щисциплинарную комиссию. Получив информацию о нарушении правил
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щего Кодекса, члс)ньl Щисциплинарной комиссии
ние самостоятельно и/или с привлечением заинтересованных

подтверждения того, что нежелательные действия
ссия рекомендует директору применить по отношению к
дисциплинарного воздействия в соответствии с Трудовым

блики Казахстан.
69. Настоящий Кодекс утверждается директором ГП Jф19,
с момента подписания. Все изменения и дополнения

Кодекса в нrэвой редакции) вносятся по решению
19.

70. Каждый работник fП ЛЬ19 должен изучить Кодекс и подп
ения. Все документы, регламентирующие деятельность по,

,дельных 
работников I'П J\lЪ19, разрабатываются с учетом

кса.
71. Соблюдение положений Кодекса является

культуры

ивает

в
место,

дексом

Кодекс
:ректора

ть Лист
ии

щего

частью
м19.
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