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1. Фбщие поло)!(ения
1.1. Бастоящий (одекс этики и корпоративного (профессион€}льного) поведения в Фбщеотве
с ограниченной ответотвенностьто <1{АБ>(далее _ 1{одекс) вклточает в себя основнь1е принципь1
и нормьт делового этикета поведения 1птатнь1х работников Фбщества с ограниченной ответ-
ственностьто <1{АБ> (далее _ Фрганизации) в процессе вь1полнени я ими своих труАовьтх обя-
занностей и налагаемьтх обязательств в нерабонее время.
\.2. йзложенньте в 1(одексе общепризнаннь!е нравственнь1е принципь1, основаннь1 на мор€}ли
и нормах современного российского общества, и 14ми надлежит руководствоватьоя всем работ-
никам Фрганизации вне независимости от уровня занимаемой должности' стажа работьт, воз-
раста и профеосионш1ьного образования работника.
1.3. 1(одекс призван повь1оить эффективнооть вь1полнения работниками своих труловьтх обя_
занностей, уровень труловой диоциплинь! и социально значимого взаимодействия с коллекти-
вом' заказчикам'1, контрагентами' 3нание и соблтодение работниками положений 1{одекса явля-
ется одним из критериев оценки качества их професоионализма.
1,4. (одекс является локальнь1м нормативнь1м актом работодателя утверх(даетояи вводятся в
действие приказом директора и является соотавля}ощей диоциплиньт щуда.
1.5. (одекс размещаетоя на бумажном носителе у директора Фрганизации, в электронном
виде размещается в овободном доступе на сайте Фрганизации]т':[!р.||тозогпа1таБоа1 'гв||, в т.ч. для
работников и соискателей на трудоустройство.
\.6. {о приема на работу соиокатели _ кандидать1 на трудоустройство знакомятся о (одексом
под роспись, а в случае внесения изменений илилринятия нового кодекоа все работники Фрга-
низации знакомятся вновь под роспись' в т.ч. в случае использования электронного документо-
оборота.

2.|\ели, задачи и принципь|
2.1. !ельто (одекса являетоя определение обязательньгх для ооблтодения работниками Фрга-
низации правил делового поведения и профессиональной этики' направленнь1х на совер1шен-
ствование имиджа Фрганизации, укрепление его репутации и улуч1пение соци€}льно-
поихологического микроклимата в коллективе.
2.2, 3адачами при принятии 1{одекса и реализацииего шоложений являготся:
- повь11пать и сохранять уровень доверия к Фрганизации оо сторонь1 граждан' обращатощихоя за
оказанием услуг, а также компаний, о которьтми сотруднинает Фрганизация и ее деловь!х парт-
неров;
_ развивать един}то корпоративну1о культуру, направленну}о на поддерх{ание в коллективе ат-
мосферьл доверия и взаимного уважения;
- вь1являть и предупреждать лтобьте возможнь1е нару[шения, конфликтнь1е или опорнь]е ситуа-
ции, атакже злоупотре6ления, в т.ч. коррупционного формата
2,3. Б Фрганизации закреплень1 Ёринципьт норм этического отно1]1ения:
_ увах{ение личнь1х прав всех работников, опециалиотов и граждан, обративгпихоязауслугой;
- честность и открь1тость в трудовь1х отно1шениях' готовность к конструктивной критике и ре-
зультативной работе;
_ сдерх{анньтй стиль вне1шнего видаи аккуратность' в т.ч. в одежде, прическе, вьтборе космети_
ки и парфюма;
- установление стандартов поведения' определя}ощих взаимоотно1пения внутри коллектива' от-
но1шения о третьими лицами: гражданами' представителями компаний, обративтлимиоя за уолу-
гами' партнерами, предотавителями государственнь!х органов и общественнооти;
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- формирование общей политики корпоративного поведения, осознание работниками пероо-
нальной ответственности перед гражданами' представителями компаний, получа}ощими услуги,
самой Фрганизацией, унредителем и коллективом Фрган||зацииза его реноме.
2.4. (вото профессиональну}о деятельность работники обязань1 осущеотРлять на основе:
- неукоснительного соблтодения норм законодательства Российской Федерации, локальнь|х
нормативньгх актов Фрганизации ;

- гуманизма и толерантности' стремления оделать пребьтвание и общение в Фрганизации в пе-

риод деятельнооти максимально комфортнь1м;
- соблтодения конфиденциальности информации' ставтшей известной работнику в входе вь1пол-
нения им своих должностньтх обязанностей (исклтонение ооставляет информация, сокрь1тие ко-
торой мох{ет повлечь за собой возникновение угрозь1 жизни и (или) здоровья, окружающих'
причинение материального ущерба или коррупционньгх проявлений);
- персональной ответственнооти за качество и результат своей деятельности;
- активного противодействия недобросовестнь1м поступкам, лридания гласности фактам нару-
гшений положений наотоящего 1(одекса и коррупционнь|х проявлений;
- взаимоувах{ения и взаимопомощи' поддержки иразвития корпоративной культурь1 и корпора-
тивньгх ценноотей' уважительного отно1шения к корпоративной оимволике Фрганизации;
- предотвращения раопространения или угроз распространения сведений' порочащих репута-
цию Фрганизациу| и его работников, а также граждан и компаний, полунав1пих или полг{а}ощих
его услуги/работьт;
- коллективного поддержания здорового морально-поихологического климата внутри Фргани-
зации.

3. }{ормьл корпоративного поведения
3.1. Работники в своем поведении во время работьх придер)киватотся следу}ощих принципов
корпоративного поведения:
- интересь1 Фрганизации име}от наивь1с1пу|о цель;
- вь1полнение овоих трудовь1х, в т.ч. должностнь1х обязанноотей, осушеотвляется в полном объ-
еме с соблтодением требованийих качественного иополнения|4 их вь!полнение являетоя преро-
гативой перед другими прооьбами коллег;
- соблтодение профеосион€}льной корпоративной этики является обязательнь1м в лтобой сло-
живтпейоя оитуации.
3,2, Бо время вь1полнения работьт Работникам 3апрещено:
- употреблять во время работьт алкогольнь1х напитков' курениятабака и запрещеннь1х препара-
тов' а так)ке приступать к работе, пооле их употребления;
- но1шение и использование лтобого вида оружия;

-#"к"#]"""]|###;ьт поли}ических' криминальньгх и ,.''.''."ьгх взглядо в илиих об-
сух{дения с другими работниками' клиентами;
- обсуждение действий отдельньтх лтодей или организаций, деятельность которьгх запрещеъта на
территории РФ законодательнь1м актами,
- использование ненормативной лексики, оскорбительньтх вь|ражений, невежливого и прене-
брежительного отно1пения при общении с коллегами, гражданам и др.
- вь|полнение дел' общения не явля1ощихся прямь1м исполнением своих трудовь1х обязанно-
стей;

- перепоручать исполнение своих трудовь1х обязанноотей другим работникам.
3.3. Работники обязаньт соблтодать следу}ощие нормь| и |\равиладелового этикета:
- уважительно относиться друг к другу и гражданам;
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- собл}одать профессиональну}о субординаци1о;
- приносить извинение за свое некорректное поведение;
_ помогать коллегам' делиться знаниями и опь1том в рамках своей трудовой функции;
- обсуждать вопрооь1 своего карьерного роста и размера оплать1 тРудас непосредственнь|м ру_ководителем;
_ не допускать раопространение информации' каса}ощиеся личной жизниработников и др.;
- не допускать обсуждения личнь1х или профессиональнь1х качеств коллег в их отоутствие;
- проявлять тактичнооть при обоснованной критике;
- воздерживаться от неконструктивной и неаргументированной критики,
- не допускать дискриминации по признакам пола' возраста' национальности' вероисповедания,
убеждений, социального положет{у|я' образования' трудового стажа и пр.;
_ уважать право коллег на участие в легальнь|х политических акциях, профсотозной деятельно-
сти, на отправление религиознь1х обрядов, не противоречащих дейотвутощему законодатель_
ству, проводимь!х не в ущерб рабонему процессу и рабонему времени;
- проявлять ува}1{ение к ква-гтификации и профессиональному опь1ту коллег' ценить свое и их
рабонее время.

3'4' [[ри первой встрене в течении работего дня с коллегами, работники приветству}0т друг
друга, вь1сказь1ва,| овое уважение. [{ри вотрече с клиентами так)ке оказь1вать лоброжелательное
приветствие.

3'5' € посетителями также следует здороваться или ограничиваться легким доброжелатель-
нь1м знаком' например кивок головь|.
3'6' Фбщение ме)кду коллегами, работниками' клиентами идругими лицаму!')обративтпимися в
Фрганизацито за услугой|работой или по другим основаниям' строиться на доброжелательной
основе с уважением к окружа}ощим и соблтодением общепринятьтх норм делового этикета.

Б Фрганизации во время общения или вь1полнения работьт не допускается употребление
ненормативной лексики' повь|1пенного тона' неуважительнь1х жестов.

Работники обязаньт пресекать недостойное поведение коллег' не
нару}пением элементарнь1х этических норм поведения, разъясняя им
щения в Фрганизации, а также необходимость их исполнения.
3'7' [[рием пищи на работе осуществляется в опециально оборудованном месте' работник
соблтодает этикет и культуру приема пищи, с учетом недопущения употребленияедь|' которая
разбрьтзгиваться' имеет сильньтй и резкий запах или нару1шает общественньтй порядок.
3'8' Бо время работьт все работники Фрганизации обязаньт ооблтодать требования охрань!
труда и санитарнь1х норм и правил.

€ цельго недопустимости распростр анеътия заболевания
работники неукоонительно соблтодатот ограничения, в т.ч.
сти и его оформление в уотановленЁом порядке.
3'9' |1ри возникновении конфликтньтх оитуаций ра6отники обязань| принять исчерпь1ва}ощие
мерь1 по их устранени}о, а при необходимости вправе привлечь к разре1шени}о оитуации, непо_
средственн ого и| или вь11пестоящего руково дителя.
3'10' Работники обязаньт при исполнении своих трудовь!х обязаннос тей, атак}ке в нерабонее
время' находяоь как на рабонем месте' так и в иньгх общественнь1х местах' вести себя достойно
и корректно, не допуская совер1пения проступков' которь1е могут причинить вред имидхсу Фр-
ганизации.

3'11' в процеосе общения с гражданами, обратив|пимися в Фрганиз ации зауслугой, работники
обязаньт:

- с ува}кением относиться ко всем обративгшимся без искл}очения;

позволять им вести оебя с
правила поведения и об_

проявлении признаков заболевания
вь1ход на период нетрудоспособно-
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- в процессе общения бьтть сдержаннь1м и тактичнь1м;
_ ува}кительно отзь1ваться о коллегах и Фрганизашии, укрепляя тем самь1м её авторитет;
- исклточать ситуации' при которьгх обратив1пиеся в Фрганизаци}о по независящим от них при-
чинам вь1ну)кдень| находиться в ожидании.14звиняться перед ним за задер)кку;
- вь1слу1шивать собеседника' давать ему возможность полность}о вь1сказать свое мнение;
- корректно формулировать критические замечания, не задева'| достоинство собесед ника')
- утонив, в начале беседьт, какое обратт1ение является приоритетнь1м' в дальнейгпем всегда
назь!вать ообеседника (незавиоимо от возраста) по имени (и оттеству (если оно имеется и в
применении его есть необходимость));
_ не допускать поучительного тона, бьтть открь|ть1ми к аргументам партнера' стараться спокой-
но разъяснить ему правильность понимания ситуации, без принуждения и навязь1вания другой
точки зрения;

- предоставлять обративптимоя информаци}о, котора'| бьтла ими запро1пена;
- строить общение с грах(данами и коллегами таким образом, чтобьт не затрагивать личнь1х тем'
не углубляться в рассух(дения.
3'12' Работники, действутощие от имени Фрганизации' должнь1 стремиться к установлению
конструктивнь|х отнотшений с представите'|ями государотвеннь1х' муницип'}льнь1х, коммерче-
оких' производственньгх, общественньтх и инь|х организаций с цельто' поставленнь1х задач пе-
ред Фрганизац\4и.
3'13' €ведения, касатощиеся деятельности Фрганизации, имеет право предоотавлять сред-
ствам массовой информации только директор или лицо,которому эта функция делегирована им
приказом, должностной инструкцией или довереннооть}о.
3'14' |1ри унаотии в рабоиих мероприятиях, собраниях' оовещаниях (планерках) работникам
рекомендуется:
- приходить за несколько минут до назначенного времени;
- до начала откл}очать мобильньтй телефон либо устанавливать его на беззвунньтй режим;
_ не пь1таться ре111ать проблемь:, не обозначеннь!е в повеотке' в т.ч. личньте.3'15' [1ри разговоре по телефону работники обязаньт проявлять доброжелательность' внима-
ние, вежливость' тактичность' готовность к диалогу. |1ри обрьтве связи перезванивать следует
позвонив1шему участнику разговора.
3'15'1' Б процессе телефонного общения работникам' принима}ощим звонок от имени Фрга-
низ ации, рекомендуется :

- отвечать на звонок не позднее третьего звукового сигнсш1а;
- в начале разговора приветотвовать звонящего и предотавляться (например: добрьтй день' ком-
лания ооо (кАв) приветотвует вас);
- при поступлении звонка отсутству}ощему коллеге, следует принять оообщение для него' запи-
сать контактньтй номер телефона и'имя (отнество, должность) звонивтпего и передать при пер-
вой возможнооти полученн}то информаци}о адресату.
3'15'2' Б процессе телефонного общения работникам' звонящим от имени Фрганизац ии, ре-комендуетоя:
_ представиться озвучив наименование Фрганизации, свои фамили}о' имя' отчество и долж_
ность;
- в начале разговора интересоваться, }Аобно ли ообеседнику сейнас разговаривать|
_ при завер1пении телефонного разговора помнить, что первь1м заканчивает его тот, кто начи_
нал;

- говорить доброжелательно' четко' негромко.
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3'15'3' Бедение разговоров по мобильному телефону в кабинете директора без ооглао ования
с ним недопустимо.
3.15.4. |1редоставление развернутьтх справок (персональнь1х ланньгх) о работниках' инфор-
мации о клиентах обрап{атощихся в Фрганизаци}о их заказах' по телефону Ёедопустимо.
3'16' Б рабонее время работники минимизиру}от количество личнь1х звонков и перепиоки'
Бсли они обязательньт' то разговор осуществляется негромко на спокойной тональности без за-
тягивания разговора, а г[ереписка краткосрочной.
3.71. Б своих личньгх аккаунтах в социальнь1х сетях работникам запрещено размещать мате_
риаль1 оскорбительного или компрометиру!ощего характера о коллегах' руководителе' клиентах
Фрганизации' вь1сказь1вать личное субъективное мнение о тех илииньтхоитуациях, связаннь1х с
работой в Фрганизации.
3.18. |[ри необходимости входе в кабинет к коллеге в случае, если дверь закрь1та, следует
постучать' обозначив намерение войти. Бходить принято' дождав1шись пригла1пения.
3'19. Ёа неофици€}льнь|х шраздничнь!х мероприятиях (корпоратив), работники ведут оебя
сдержано' не допуокая ситуаций, поступков и поведения, которь|е могут стать предметом или
пов одом привлечен ия внимаъ1|1я,

4. }словия, предъявляемь[е к вне|||нему виду
4'1' 3 Фрганизации для административньп( и иньтх работников общепринятьтм является де-
ловой стиль одеждь|' отвечатощий следутощим принципам:
_ чувство мерь1, вкуса и целеоообразности;
- чистота, аккуратность' ооответствие стандартам делового стиля.
4'2, 14нженерно_технические работник'| и обслуживатощий персонал, д'| { которь1х преду_
смотрена опецодежда, обязаньт в течение рабонего времени носить ее в местах производства
работ, дополняя или умень1пая комплект в зависимости от времени года и температурь1 вне1ш-
ней средьт. |{ри использовании опецодеждь1 необходимо следить за тем' чтобьт она бьтла чистой
и опрятной.
4'3' 14спользуя парфтом, работники придержива}отся правил применения ароматов с незамет-
нь1м и ненавязчивь!м запахом' нанося его крайне мш1ьтми дозами.
1'4' |1ри использовании косметики работники избегают ярких кричащих тонов, сдер}каннь{ в
подборе оочетаний и количестве нанесеннь|х средств.
4'5' Работники во время работьт в Фрганизации ообл!ода1от элементарнь1е гигиенические
нормь1' предупрежда[ощие возникновение неприятного запаха от тела.

5. 3аключительнь|е поло}кения
5'1' }{астоящий (одекс профессиональной корпоративной этики в Фбществе о ограниченной
ответственность}о к(АБ> регламейтирует порядок поведения всех работников независимо от
их должнооти, г{ринадлежности к составу управления, длительности щудовь1х отнотпений с ра-
ботодателем' характера вь1полняемой работьт и иньгх обстоятельотв.
5'2' Ёарутпение, а равно несобл:одение или неисполнение установленнь|х норм полность}о
или в части' является основанием для привлечения виновного в этом лица к диоциплинарной
ответственности.
5'3. Р1зменения и дополнения к настоящему 1(одексу принима}отся в порядке' предусмотрен-
ном для т|ринятия локальнь1х нормативнь1х актов.
5'4, Фснованием изменения и дополнения 1(одекса могут являться изменения (лополнения) в
}став Фрганизации, лринятие }става в новой редакции' изменения законодательства, результа-
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ть! деятельности контроля-надзора' органов общественного управления' рассмотрения обраще-
ний и предло}кений, изменении политики управл ения.
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