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1. КОЛДАНУ САЛАСЫ
1.1. Осы "Корпоративтк эдеп кодекс!" (будан opi -  Кодекс)" Солтустш 

К^азацстан облысы эюмдплнщ бшм басцармасы "коммуналдьщ мемлекетт!к 
мекемесшщ "Байкен Эпймов атындаты Петропавл машина жасау жэне келш 
колледж!" коммуналдьщ мемлекетт!к кдзынальщ кэсшорны (будан эрькэсшорын) 
цызметкерлер! нщ м!нез -  кулкынын непзп кагидаттары мен стандарттарын 
айкындайды.

1.2. Осы Кодекст! кэсшорынныц барльщ курылымдьщ бел!мшелер1 таратады 
жэне колданады.

3

2. АНЬЩТАМАЛАР, БЕЛГ1ЛЕР ЖЭНЕ ЦЫСЦАРТУЛАР
1.3. Осы Кодексте мынадай аньщтамалар, белг1лер мен цысцартулар 

ко л даны лады:
Бей1мделу Жаца цызметкер б!рт1ндеп кэс!би, Олеуметт!к жэне 

уйымдастырушыльщ-экономикальщ ецбек жатдайларына 
бей!мделет!н цызметкер мен кэсшорынныц езара 
эрекеттесу процеш

Жумыс беруппнщ 
актшер1

Кэсшорын шытаратын буйрьщтар, ек!мдер, нускаульщтар, 
ережелер (45 тт.)Ецбек кодекс!н!ц 1-бабы 1-тармагы)

1скерл1к этика Кэсшорын мен оныц цызметкерлершщ кызмеЛ 
процесшде олардыц мшез-крщы мен царымщатынасын 
реттейт1н моральдьщ нормалар, ережелер мен 
идеялардыц жиынтыты

Лауазымы Функционалдьщ куцьщтар мен мшдеттердщ белгш б!р 
жиынтыты бар кэсшорынныц басцаруындагы немесе 
техникальщ курылымындаты штат 6ipniri

Дресс-код К^ызметкердщ ки!м!н1ц сыртцы тур1н, формасы мен стил1н 
реттейтш ережелер жиынтыты

Кадр резерв! Жотары бшктц талантты, белсенд! ем!рл1к устанымы бар 
жэне мансаптьщ есуге уэжделген кэсшорын 
цызметкерлершщ кэкби датдылары мен баскару 
кузыреттерш дамытута жотары элеуеЛ бар топ

Мудделер
кактытысы

Кэсшорын кызметкершщ жеке цызытушылыты 
лауазымдьщ м!ндеттерд! бейтарап орындаута эсер ететш 
немесе эсер ету1 мумкш жатдай

Кэсшорын "Солтустж Казахстан облысы эюмдтнщ бшм 
басцармасы" коммуналдьщ мемлекегпк мекемес1н!ц 
"Байкен Эппмов атындаты Петропавл машина жасау 
жэне кол к  колледж!" коммуналдьщ мемлекеттк 
казынальщ кэс!порны

Корпоративтш 
этика принцип!

Корпоративт!к этика субъект1лер!н!ц ©з мшдеттерш 
орындау кез!ндег! адамгерпплк м!нез кульщ нормалары 
жуйесшдеп цызмет ережес!
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Жумысшы Жумыс беруш1мен ецбек цатынастарында туратын жэне 
ецбек шарты бойынша жумысты т1келей орындайтын 
жеке тулга

Жумыс берунп Кызметкер ецбек катынастарында тур тан зацды 
тулга

Жумыс орны Кцгзметкер ецбек кызмет1 процесшде Ецбек мшдеттерш 
орындаган кезде оныц туракты немесе уакытша болатын 
орны (47 тт.)Ецбек кодекс1н1ц 1-бабы 1-тармагы)

КББ Курылымдьщ бол1мшен1ц басшысы
IQP Казакстан Республикасы
КК,Б Кэсшорынньщ курылымдьщ бел1мшес1, белгш 6ip 

цызмет тур1н жузеге асыруга жауапты
Ецбек тэрт1б1 Жумыс берунинщ жэне кызметкерлерд1ц Кдзацстан 

Республикасыныц нормативтш куцьщтьщ акт1лер1нде, 
сондай-ак ецбек, ужымдьщ шарттарда, жумыс беруш1н1ц 
актшершде, кэсшорын Жаргысында белгшенген 
м1ндеттемелерд1 тшсшше орындауы (32 тт.)Ецбек 
кодекстщ 1-бабы 1-тармагы)

Ецбек тэрт1б1 Жумыскерлер мен жумыс берунпнщ ецбепн 
уйымдастыру жен1ндег1 цатынастарды реттеу тэрт1б1 
(Ецбек кодекс1н1ц 1-бабы 1-тармагыныц 33) тармакшасы)

2. ЖАЛПЫ ЕРЕЖЕЛЕР

2Л .Осы кэсшорын кодекс! юкерлш мшез-кулыц пен корпоративтш 
басцарудыц танылган элемдж стандарттарын ескере отырып, К,Р колданыстагы 
Ецбек кодексше, кэсшорын жаргысына жэне кэсшорынньщ innd кужаттарына 
сэйкес эз1рленд1 жэне кэсшорынньщ юкерлш этика цагидаттары мен 
корпоративен кундылыктарды пайымдауы мен TyciHyiH керсетед1

2.2. Осы Кодекстщ кунп олардын, атцаратын лауазымынын, мэртебесше 
царамастан кэсшорынньщ барлыц цызметкерлерше цолданылады.

2.3. Кодекс кэсшорынньщ цолданыстагы imKi цужаттарымен цатар 
долданылады.

3. КЭСШОРЫННЬЩ КОРПОРАТИВТ1К ЭТИКАСЫНЫН,
КУНДЫЛЫКТАРЫ, ПРИНЦИПТЕР1 МЕН НОРМАЛАРЫ

3.1. НЕГ13Г1 КУНДЫЛЬНуГАР МЕН ПРИНЦИПТЕР
3.1.1. Кодекстщ мшдеМ

3.1.1.1. стратегияльщ мацызды шенймдер кабылдау кез1нде де, кундел1кт1 
жагдайларда да кэсшорын басшылары мен цызметкерлер1 ез кызметшде м1ндетт1



турде басшылыкка алатын юкерлж этиканьщ непзп кун Дылыктары н, катидаттарын, 
кати дал ары мен нормаларын беюту;

3.1.1.2. ужым шшдеп езара карым-катынасты, кызметкерлермен, 
мемлекетт1к органдармен, журтшыльщпен карым-катынасты айкындайтын мшез- 
кульщ стандарттарын белгшеу;

3.1.1.3. жотары этикальщ стандарттарта непзделген б1рыцгай корпоративтк 
мэдениетт1 дамыту, ужымда сешм, езара курмет жэне эдептшк ахуалын сактау;

3.1.1.4. аткаратын лауазымына карамастан кэсшорында барлык кызметкерлер 
кабылдатан 1скерлш этика нормаларын б1ркелк1 тусшу жэне орындау;

3.1.1.5. ьщтимал мудделер кактыгысын болдырмаудыц жалпы принциптер1н 
аньщтау;

3.1.1.6.1скерл1к мшез-кульщ практикасын колдану аркылы муддел1 
тараптармен тшмд1 езара ic-Кимылта жэрдемдесу;

3.1 Л.7 кызметкерлердщ ез лауазымдьщ м1ндеттер1н орындатаны уш1н 
кэсшорын ужымы мен катысушылары алдындаты дербес жауапкершшкЛ сез1ну1.

ЗЛ.2. Кодекстщ мшдеттер1
3.1.2.1. кэсшорынньщ миссиясын орындауга жэне стратегияльщ 

максаттарына кол жетк1зуге жэрдемдесу;
3.1.2.2. кэсшорын кызметкерлершщ ез кызметшдеп мшез-кулкыныц 

этикалык принциптер1н бек1ту;
3.1.2.3. кэсшорын шйндеп жумысшылар арасындаты катынастардын, 

непздерш аньщтау;
3.1.2.4. кэсшорын кызметкерлершщ ез мшдеттерш орындатаны жэне 

кэсшорын, эрштестер, сер1ктестер жэне мемлекет алдындаты миссияны icKe 
асырудаты рел1 унпн олардыц дербес жауапкерш1л1г1 туралы хабардар болуын 
камтамасыз ету.

ЗЛ.З. Кэсшорынньщ миссиясы мен кезкарасы
3.1.3.1. Кэсшорынньщ миссиясы-кэЛби кузыреттшп бар, ецбек нарытыныц 

заманауи талаптарына жауап беретш, уздщЛз есуге, Элеуметтк жэне кэЛби 
уткырлыкка дайын, жотары рухани-адамгерш1л1к касиеттерге не мамандарды 
даярлау.

3.1.3.2. Кэсшорынньщ кезкарасы-дэстурлерд1 сащай отырып жэне 
инновацияларды енпзе отырып, колледж мансаптык осу мумкшдшш жэне 
котамдаты лайьщты жагдайды камтамасыз ететш сапалы кэЛпт1к 61л1м берудщ 
кеп1л1 болады.
ЗЛ.4. Корпоративт1к кундылыктар

3.1.4.1. Тшмдтк
КэЛпорын нэтижеш, эркашан алта койылтан максаттарта кол жетюзу жэне 

барлык кол жет1мд1 адами, технологияльщ жэне техникалык ресурстардан 
максималды кайтарымта кол жетк1зу кабшетш 6ipiHini орынта кояды.

3.1.4 .2 . Сапасы.
Зацнамальщ жэне баска да мшдетЛ талаптарта сэйкес экономика мен едбек
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нарытыныц дамуымен белгшенген децгейде бшм беру кызметтерш керсету.
3.1.4.3. Команда.
Кэсшорынныц каз1рп жэне болашак жетзстштерьбул кэс1би, жауапты жэне 

уйымшыл команда куратын кэсшорынныц барльщ кызметкерлершщ ортак 
жет1ст1ктер1. Персоналды окыту жэне бшктшгш арттыру, оныц ен1мд1 жэне сапалы 
ецбепн ынталандыру. Б1л1м мен технологияны утымды колданатын команда, сезд1 
сактай алатын жэне жолакты унем1 кетере алатын команда.

3.1.5. Корпоративтж мшез-кулык принциптер!
3.1.5.1. В^урмет.
0p6ip кызметкерд! жеке тулга рет1нде курметтеу-барльщ децгейдеп 

кызметкерлердщ мшез-кулкыныц мызгымас принцип!. Кэсшорында кемс!туш!л!кт!ц 
кез келген турше жол бершмейдн

3.1.5.2. Сешм.
Б!рыцтай командальщ рухпен б!р!кт!р!лген кэс!порын кызметкерлер! !скерлж 

беделге непзделген 6ip-6ipiHiH, сен!м1н, жауапты оцтайлы шеш!мдер цабылдау 
кабшетш багалайды.

3.1.5.3. Мамандандыру жэне ынтымацтастыц.
Кэсшорын процес!нде туындайтын мэселелерд!ц кец аукымы стратегияльщ 

жэне жедел м!ндеттерд! шешуд!ц эртурл! тэс1лдер!н талап етед!, ол уипн кэс!порын 
6ip уйлес1мд! жэне уйымшыл команда ретшде жумыс !стейдц Кэсшорын 
кызметкерлер! бел!мшелер арасында кедергшер мен кедергшерс!з ынтымактасады..

3.1.5.4. Командальщ жумыс cmuni.
Кэс!порынныц 9p6ip цызметкер! Кэс!порын кызметшщ ерекшелт одан 

командальщ рух пен жумыс стшпн ко л дауды, атап айтканда баскалардыц niKipiHe 
тез!мдшк пен курмет керсетуд!, ужымдагы ез мшдеттерш орындау кезшде 
команданыц мудделершщ жеке мудделер!нен басым болуын, командадагы !скерл!к 
жэне достык атмосфераны колдауды, эмоцияларды баскаруды жэне жанжалды 
жагдайларды тудырмауды талап ететшш тус!нед!.

3.1.5.5. Ашъщтыц.
Кэсшорын кызметкерлер! кэсшорын, жет!ст!ктер мен жепстштер, кызмет 

нэтижелер! туралы акпараттыц ашьщтыты мен шынайылыгына умтылады.
3.1.5.6. Патриотизм
Кэсшорынныц барльщ кызмет! 1<Р егемендш мен тэуелс!зд!гш нытайтута, 

оныц хальщаральщ бедел!н арттыруга, Кдзакстан халкы мен кэс!порынныц 
еркендеу! жолында батытталтан.

3.1.5.7. Жозары сапа стандарты.
Жумыстыц кез-келген оц нэтижес! кэс!порынныц миссиясына сэйкес келу! 

керек екен!н TyciHy мацызды.
3.1.5.7. Турацты оку жэне взт-взг окыту процей.
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Бшм беру саласындагы болып жаткан оц озгер1стер кэсшорынга айтарльщтай 
эсер етед]. Интеллектуалды жэне кэс1би децгешщзд1 унем1 арттыра отырып, 
уадыттыц киындьщтарына тез жэне сапалы жауап беру эр куннщ нормасына 
айналуы керек.

3.1.5.7. Кэсторындагы жрмыстыц крндылыгын myciny.
Кэсшорынныц барлык кызметкерлер1 ездершщ лауазымдык мшдеттер1 

шецбершде жумыстыц жогары сапасын камтамасыз ете отырып, осы саясатты icne 
асыруга жауапты болады.

3.1.5.7. Жауапкершшк.
0p6ip кызметкер кэсшорын, мемлекет жэне серктестер алдында 

кабылданатын шенймдер мен кабылданган мшдеттемелер унпн жауапкершшкп 
тусшед1 жэне ез кезегшде оз серштестершен осындай жауапты кдтынасты кутуге 
кукылы.

4. КОРПОРАТИВТ1К КАТЫ НАСТ АР ЖЭНЕ М1НДЕТТЕМЕЛЕР

4.1. Кэсшорын жэне жумысшылар
4.1.1. Кэс1порын кызметкерлерге катысты келеы мшдеттемелерд! алады:

1) жогары 6biiKTi жэне кузыретп кызметкерлерд1 жумыскд шакыруга, 
кызметкердщ ецбегше лайыкты турде акы телеуге, оны окытуга жэне даму мен 
салауатты бэсекелест1к унпн жагдай жасауга;

2) жумыс орнындагы кемспушшкт1ц немесе кысымнын, кез келген 
нысандарын, жалпы адам гершi л i к-эти кал ык куидылыктар тургысынан корлау 
немесе орынсыз мшез-кульщ фактшерш алып тастауга;

3) адамныц кад1р-касиетш, кущьщтары мен жеке бас бостандыгын 
курметтеуге, кызметкерлерге сен1ммен карауга, эркайсысына ез элеует1н icne асыру 
уш1н тец мумк1нд1ктер беруге;

4) icne асырылуы кэсшорыннын, дамуына елеул1 улес косатын 
кызметкерлердщ бастамалары мен усыныстарын багалау жэне котермелеу;

5) эрб1р кызметкер уш1н санитариялык-гигиенальщ жагдайларды, жеке 
каушс1здкп жэне ецбект1 к;оргауды камтамасыз етуге мшдегп;

6) тексершген фактшер мен дурыс аппарат непзшде барльщ кызметкерлерге 
эд1л жэне адал каты насты камтамасыз етуге, кызметкердщ ©з лауазымдьщ 
мшдеттерш, сондай-ак осы Кодекса бузган жанжалдар мен жагдайларды карауга;

7) мундай кажетт1л1к туындаган жагдайда кызметкерлерд1ц кез келген 
децгейдеп басшыларга ерк1н жугшуш камтамасыз етуге;

8) корпоративен мэдениетт1 жэне сыбайлас жемкорльщка жол бермеуд1 
калыптастыру;



9) кэсшорынныц innd кужаттарында кезделген тэртшпен жэне шарттарда 
кызметкерлерд[ окытудыц барльщ цолжет1мд1 эдютер1мен оцытуга жэне езш-ез1 
окытуга жагдай жасауды камтамасыз етуге жэне кетермелеуге;

10) цызметкерлерге цатысты КР зацнамасында белг1ленген купия акпаратты 
жария етпеу;

11) кэс1порын цызметкерлершщ тец мумюндштерш усынуды icKe асыруга 
жеке, достык, отбасыльщ-туыстьщ цатынастардыц араласуына жэне олардыц ти1мд1 
шеш1мдер кабылдауга ьщпалына жол бермеуге;

12) мудделер кактыгысы туындауы мумк1н жагдайларга (лауазымдык; 
жагдайдыц лауазымды адамнын, жеке мудделер1мен уйлеспеу1 жэне/немесе 
лауазымдык; жагдайды жеке мудделер уш1н пайдалануы) жол бермеуге жэне 
оларды болгызбауга;

13) К,Р ецбек зацнамасыныц барльщ езге де талаптарын сактауга м1ндетт1.

4.1.2. Кэсшорын кызметкерлер1 келеЫ мшдеттемелерд! алады:
1) Осы кодексте керсетшген кагидаттарды адал устануга, кэсшорынныц 

нусцаульщтары мен езге де iniKi нормативт1к кужаттарын сактауга;
2) кэс1порынныц тек цана зацды мYддeлepi мен басымдьщтарын басшыльпща ала 

отырып, езшщ лауазымдык; м1ндеттер1н кэОби жэне ти1мд1 атцаруга;
3) колледжде жумыс уацытында бектлген дресс-кодца сэйкес келет1н укыпты 

келбеы болуы ти1с;
4) кэсшорынныц цызметтк жэне езге де уй-жайларында алкогольдж 1нпмд1ктерд1 

тутынбауга;
5) кэс1порынньщ цызметтш жэне езге де уй-жайларында алкогольдш немесе 

ес1ртк1л1к масац куйде болмауга;
6) кэс1порынныц ез1не, басшыльпща жэне эрштестерше цатысты дэл емес 

деректерге непзделген кез келген 6ipey немесе кез келген нэрсе туралы 
акпаратты таратпауга;

7) кэс1порынньщ эрштестер1 мен сернстестерше сыпайы жэне курметпен карауга, 
толерантты болуга, царымщатынаста сыйламаушыльщ танытуга жэне балагат 
сездерд1 цолдануга жол бермеуге;

8) кэсшорынныц к;ызметкерлер1 мен сержтестерше цатысты кез келген себептер 
бойынша кемс1туш1л1кке жол бермеуге;

9) шагымдарды жасырын нег1зде жузеге асырмауга;
10) ти1ст1 ек1летт1ктерс1з кэс1порын атынан кез келген тацырыпта кепш1л1к 

алдында сез сейлеуге, сез сейлеуге немесе сухбаттасуга жол бермеуге;
11) жанжалды жагдайлардыц туындауын болдырмай, ез жумысына жэне мшез- 

цулцына деген кезцарасымен ужымда салауатты моральдьщ-психологияльщ 
ахуал мен Кэс1порынныц корпоративт1к рухын куруга ьщпал етуге;
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12) кез келген купия акдаратты бегде адамдарга жария етпеуге жэне мундай 
акпаратты талкылаудан аулак болуга;

13) бегде адамдардыц купия акпаратка кол жетюзу эрекеттер1 туралы, сондай-ак 
купля акпараттыц, оныц жетюзпштершщ, кшттершщ жэне купия акпараттыц 
руксатсыз жария етшуше экеп согуы мумкш езге де фактшердщ жогалганы 
немесе агып кеткен1 туралы т1келей басшыльщты хабар дар етуге мшдеттц

14) Кэс1порынньщ корпоративтш ресурстарын (мул1кт1, акшаны, зияткерл1к 
менннктр беделд1, кукьщтарды, артьщшыльщтарды, акпаратты жэне 
олардыц кездер1н, кужаттаманы, байланыс куралдары мен арналарын, 
багдарламальщ камтамасыз етуд1 жэне т. б. коса алганда, б1рак онымен 
шектелмей) утымды пайдалануга, жеке байыту, пайда немесе баска да 
кукыкка кайшы кызмет унпн пайдаланбауга;

15) кэс1порынныц iuiKi нормативтж кужаттарынын, талаптарын бузуга жол 
бермеуге, баска кызметкерлердщ немесе сер1ктестерд1ц мундай бузушылык 
туралы ездер1не белгш1 болган факт1лер1 туралы т1келей басшылыкка 
хабарлауга;

16) осы Кодексте, кэс1порынныц innd кужаттарында жэне 1̂ Р ецбек 
зацнамасында кезделген езге де талаптарды сактауга м1ндетт1.

5. 5. КЫЗМЕТКЕРЛЕРДЩ КАРЫМ-КАТЫПАС ЭТИКАСЫ

5.1. Кэс1порын кызметкерлер! мудделер кактыгысын болдырмай, кэсшорыннын; 
муддес1 унпн кэс1би функцияларды адал жэне акылмен орындау м1ндеттер1н ез 
мойнына алады.

5.2. Кэс1порын кызметкерлер! кэс1порынныц стратегияльщ максаттарына кол 
жетк1зу уш1н 1скерлк эдепт1ц непз калаунпл кундылыктары мен кагидаттарын 
ескере отырып, 1скерл1к шеш1мдер кабылдайды жэне К,азакстан Республикасыныц 
колданыстагы зацнамасында жэне кэс1порынныц iniKi кужаттарында кезделген 
мшдеттерд1 icKe асыруга жауапты болады.

5.3. Кэс1порын кызметкерлер! лауазымдьщ м!ндеттер!н орындау кез!нде жеке 
катынастарды немесе жеке пайданы емес, кэсшорынныц мудделер! н басшылыкка 
алуы керек.

5.4. 0p6ip кызметкер осы Кодексте кезделген кагидаттарды адал устануга, 
Ецбек жэне ¥жымдык шарттыц талаптарын, imKi ецбек T9pTi6i ережелер!н, 
лауазымдьщ нускаульщтарды жэне кэсшорынныц езге де imKi кужаттарын сактауга, 
сондай-ак оларды бузганы немесе сактамаганы ymiH ез1н!ц жеке жауапкершшгш 
сез!нуге мшдетт!.

5.5. KacinopbiH кызметкерлер! жумыска деген кезкарасы мен мшез- 
кулкымен ужымда туракты жэне жагымды жагдай жасауга ьщпал eTyi керек.

5.6. Кэсшорында жекелеген кызметкерлерге Кдзакстан Республикасыныц 
зацнамасы жэне/немесе кэс!порынныц imKi кужаттары непз!нде кандай да 6ip



артьщшыльщтар мен жецшдштер беруге жол бершмейдц бул ретте барлыгы б1рдей 
мумкшд1ктерд1 мшдети турде камтамасыз етедь

5.7. Кэсшорын кызметкерлер1 жогары кэс1би жумыс унпн барльщ куш- 
жшерш жумсауга, кэсшорынныц мулкше укыпты карауга, оны утымды жэне тшмд1 
пайдалануга тшс.

5.8. Кэсшорын осы процестщ кез-келген кезещнде мудделер кактыгысы 
туындамайтын шенпмдер кабылдауга жауапты.

5.9. Кэсшорын кызметкерлер1 ездерше (немесе езше байланысты адамдарга) 
немесе б ас кал ар га катысты мудделер кактыгысы туындауы мумкш жагдайга жол 
бермеу унйн езш устауы керек.

5.10. К^ызметкерлер купиялыльщ нормаларын бузбай, 6ip-6ipiH e сешмд1 
акпаратты у акт ы л ы усынады.

5.11. Кэсшорын кызметкерлершщ шенпм кабылдауы ашьщтык пен сэйкестк 
кагидаттарына непзделу1 керек.

5.12. Кызметкерлер кэсшорынмен байланысты мэмшелерде, шарттарда, 
жобаларда немесе кэсшорынныц iniKi кужаттарында кезделген тэртшпен езге де 
мэселелерге байланысты кез келген коммерцияльщ немесе езге де мудделшк 
(тшелей немесе жанама) туралы дереу хабарлауга мшдетть

5.13. Кызметкерлер тжелей басшыны уактылы хабар дар етуге жэне шешуге 
мудделшп бар мэселелер бойынша талкылауга жэне дауыс беруге катысудан бас 
тартуга тшс.

5.14. Кызметкерлер мэртебес1 мен лауазымына карамастан, ездершщ 
функционалдьщ м1ндеттер1н орындаганы уш1н: уйымдар мен жеке тулгалардан 
акша, керсетшетш кызметтер туршдеп жэне езге де нысандардагы сыйакыны 
кабылдауга кукылы емес.

5.15. Осы акпаратты беру туралы талап Казахстан Республикасыньщ 
зацнамасында белгшенген жагдайларды коспаганда, кызметкерлерге коммерцияльщ, 
кызметпк жэне зацнамамен коргалатын озге де купияны жария етуге, сондай-ак 
акпаратты жеке мацсаттарда пайдалануга тыйым салынады. Бул кэс1порынныц iniKi 
ережелер1мен, коммерцияльщ купияныц сакталуын камтамасыз ету женшдеп 
нускаульщпен жэне кэсшорынныц баска кужаттарымен реттелед1.

5.16. Кызметкерлер кэс1порынныц iniKi кужаттарында кезделген жэне 
кэсшорынныц купия акпаратымен жумыс icTey жэне каушкздж режим1мен 
байланысты ережелерд1, тэрт1п пен рэс1мдерд1 сактауга ти1с.

5.17. Op6ip кызметкер эр1птестер1 мен студенттер1не катысты жыныстьщ, жас, 
нэс1лд1к, саяси, дши жэне баска да осыган уксас себептер бойынша кемсыушшкке 
жол бермеуге мшдетть

5.18. Кызметкерлерд1ц кукыктарыныц бузылуына экелет1н кез келген жагдай 
Казакстан Республикасы заннамасыныц нормаларына жэне кэсшорынныц iniKi 
кужаттарына сэйкес каралуга тшс.
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5.19. Кэсшорын кызметкерлер1 кэс1порын басшылыгыньщ т1келей 
тапсырмасынсыз немесе т1келей бершген ©к1летт1ктерс1з кэсшорын атынан кез 
келген такырыпта кепш1л1к алдында сейлеуге, сез сейлеуге немесе сухб атласу га жол 
бермеу1 керек.

5.20. Кэсшорын кызметкерлерр барльщ децгейдеп курылымдьщ 
бел1мшелерд1ц басшылары Кодекстщ талаптарына сэйкес келет1н басдару 
шегшмдерш кабылдауы raic, сонымен катар Кодекстщ ережелерше адалдыгын 
жеке мысалмен керсетуге, консультациялар мен тэл1мгерл1кке уакыт белуге, 
ужымды ортак миссиямен, кундылыктармен жэне кагидаттармен б1ршт1ршген 
командага 6ipiKTipyre умтылуы ти1с.

6. 6. МЕМЛЕКЕТ ЖЭНЕ K^OFAM

6.1. Мемлекеток органдармен карым-катынаста кэсшорын жэне оньщ
кызметкерлер1:

1) К,Р колданыстагы зацнамасыныц талаптарын, мемлекетт1к органдардыц 
актшерш, К,Р ратификациялаган хальщаралык шарттарды жэне кэс1порынньщ 
кызметш регламенттейт1н езге де iiHKi кужаттарды мултжс1з сактайды;

2) мемлекеток баскару органдары тарапынан да, кэс1порын басшылары мен 
кызметкерлер! тарапынан да сыбайлас жемкорльщ жэне баска да кукьщка кайшы 
эрекеттердщ туындау мумкшдштерш болдырмау бойынша барльщ куш-ж1гер1н 
салады;

3) эрштесттк, сыйластык жэне сындарлы даму кагидаттарын басшыльщка 
алады.

6.2. Элеуметок катынастарда кэс1порын жэне оныц кызметкерлерк
1) жогары этикалык стандарттарды сактайды;
2) кэс1порын туралы жалган акпарат таратуга, факт1лерд1 жасыруга жэне/немесе 

бурмалауга жол бермейд1;
3) 61л1м беру сапасын арттыруга багытталган мемлекетт1к элеуметок 

бастамаларды дамытады жэне колдайды;
7. НОРМЫ КОРПОРАТИВНОЙ ЭТИКИ

7.1. Корпоративен дресс-код

7.1.1. Арнайы ки1м кэсшорынныц imKi кужаттарымен (зертхана жэне 
ещцр1ст1к уй-жай кызметкерлер1) белгшенетш жумыскерлер санатын коспаганда, 
кэс1порын кызметкерлершщ сырткы Typi жалпы кабылданган 1скерл1к этика 
нормаларына, сондай-ак кэс1порын имидж1не сэйкес келуге тшс.

7.1.2. Кэс1порын кызметкерлер1не аткаратын лауазымына карамастан, жумыс 
кундер11скерл1к стильд1 жэне корпоративтш ic-шаралар кезшде ерк1н 1скерл1к 
стильд1 устану усынылады:
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1) ер адамдарга жумсак тустц жаксырак кара тустц кейлек пен галстукпен 
уйлесетш icKepairc костюмдер жэне жабьщ кара аяк ки1м кию усынылады. Шорт пен 
джинсы, ашьщ аяк ки1мге жол бер1лмейд1;

2) эйелдерге 1скерлк костюмдер мен койлектер кию усынылады. Молд1р 
кейлектер мен блузкалар, терец мойын сызыты, шыцдар, спорттык ки1м элементтер1, 
шорт джинсы жэне мини узындьщтагы юбкалар кабылданбайды. Сондай-ак, 
эйелдерге дара немесе бейтарап туст1 колготки (шулыц) киюге кецес бершедт

3) жумысшыларга жабьщ аяк ки1мд1 тацдау керек, суьщ мезгшде 
ауыстырылатын аяк; ки1м кию усынылады. Жылы жыл мезг1л1нде резецке жэне 
жагажай аяк; ки1мдер1н, тэп1шкелерд1, слансыларды, сондай-ак саусак торы бар кез 
келген аяк кшмд1 коспаганда, ашьщ жещл аяк ки1м киюге болады.

4) жумыс кун1н1ц кез келген уакытында кэс1порын гимаратында 
жумыскерлерд1ц спорттык кшммен жэне аяк ки1ммен келуге болмайды.

5) эйелдерге ки1ммен уйлесетш косметика мен аксессуар л ар ды колдану 
усынылады.

7.1.1. Жумыстан тыс уакытта, демалыс жэне мереке кундер1 жумыска шьщкан кезде 
ки1мн1ц ерк1н нысаны руксат ет1лед1.

8. ЭЛЕКТРОНДЬЩ ХАТ АЛМАСУДЫ ЖУРПЗУ ЕРЕЖЕЛЕР1 ПРАВИЛА

8.1. Акпарат алмасу уш1н кэс1порын кызметкерлер1 кэсшорынныц 1шк1 
коммуникацияларын кагаз немесе электронды тасымалдагыштарда пайдаланады.

8.2. Мацызды артьщшыльщтардыц, атап айтканда тэул1к бойы 
К0лжет1мдшктщ, жеделд1кт1ц жэне пайдаланудыц карапайымдылыгыныц 
аркасында кэс1порын кызметкерлер1 К,азакстан Республикасыныц аумагында 
т1ркелген электрондьщ поштаны акпарат алмасудыц непзп куралы рет1нде 
пайдаланады.

8.3. Электрондьщ поштаны пайдалану барысында кэсшорын кызметкерлер1 
электрондьщ пошта аркылы 1скерлк хат алмасудыц непзг1 ережелер1н сактауы 
керек:

8.4. пошта жэш1г1н жумыс куш 1нпнде жуйел1 турде тексерщ1з. Эйтпесе 
енд1р1ст1к процестерде акаулардыц пайда болу кауш бар;

8.5. алынган хаттарды окып, хатты о куга уакыт болмаган жагдайда, хаттыц 
авторы мен такырыбын карап, хабарламаныц мацыздылыгын багалау уш1н 
такырыпты карап шыгуды умытпацыз;

8.6. мумк1нд1пнше хаттарга дереу жауап берщ1з, хатты алган куннен бастап уш 
куннен кеш1кт1рмей;

8.7. хатты эркашан сэлемдесуден немесе ундеуден бастацыз;
8.8. хат жазу кез!нде кабылданбаган лексикадан, ауызек1 т1лден жэне диалект 

ернектершен аулак болыцыз;
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8.9. кэс1би терминдерд1 колдану адресаттыц хат авторы сшщты кэс1би бшм1 бар
екещцп белгип болтан жатдайда мумюн болады;

8.10. адаммен оныц т1л1нде сейлесу. Бул тек лингвистиката тана емес, карым- 
катынас формасына да катысты. Бейресми карым-катынасты 
КурметтемеушЫк деп санауга болады, т1пы эцпмелесунпш сыйламау деп 
ойлауга болады;

8.11. хатта керсетшген аппарат ею жакты тус1нд1руд1 коспаганда, тщелей, аньщ, 
кыска жэне тус1н1кт1 болуы керек;

8.12. хатка автордыц теп мен аты-жеш, аткаратын лауазымы, курылымдьщ 
бол1мшес1 жэне байланыс деректер1 керсетшген мшдетй турде кол коюы керек.

9. "ТАЗА YCTEJI" САЯСАТЫ

9.1. Кэс1порынныц барльщ кызметкерлер1 уш1н каушс1зд1к жэне сешм 
мэдениетш калыгггастыру максатында кэсшорынныц барльщ к;ызметкерлер1 "Таза 
устел" саясатын сактауы керек.

9.2. Барльщ кызметкерлердщ "таза устел" саясатын сактауы кэсшорынды купия 
акпараттыц агып кету1нен айтарлыктай кортаута мумк1нд1к беред1.

9.3. "Таза устел" саясатына сэйкес кэс1порын кызметкерлер1 м1ндетт1:
1) б1лет1н купия сездерд1 купия сактацыз;
2) егер оларды ти1ст1 блоктау механизм1мен коргау мумюн болмаса, жумыс 

аякталтаннан кей1н белсещц сеанстарды жабыцыз, мысалы, купия сезбен коргалган 
экран сактагышын;

3) сессия аякталтаннан кешн жумыс станциясыньщ операцияльщ жуйес1нен 
шыгута;

3) жазбаны каушс1з сактаута болатын жэне сактау эд1с1 макулданган 
жагдайларды коспаганда, парольдерд1 (мысалы, кагазда, багдарламальщ файлда 
немесе калта курылтысында) жазуды жург1зу;

4) купия акпараттыц материалдьщ жетк1зпштер1н сейфте, олармен жумыс 
аякталтаннан кешн кулыптауга;

5) компьютер л ер караусыз болтан кезде жуйеден шьщкан жатдайда 
калдырута;

6) караусыз калган факсимильд1 аппараттарта коргауды коюга;
7) принтерлерден купия акпараты бар кужаттарды дереу жоюта;
8) жумыс куншщ соцында устелд1 ретке келпрш барльщ кецсе кужаттарын 

кулыпталатын шкафка немесе сейфке салыцыз;
9) купия кужаттарды кэдеге жарату унйн кагаз усактатыштарды пайдалануга;

10) жумыс куш аякталтаннан кешн жэне жумыс орнында узак уакыт болматан 
жатдайда барльщ шкафтарды сейфтерд1 кулыпка беютуге м1ндетт1.
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Ю.КОРПОРАТИВТ1К РЕСУРСТАР

10.1. Кэсшорынньщ корпоративтш ресурстары кэсшорынньщ MeHmiri болып 
табылады жэне кызметок м1ндеттер1н орындау уилн кызметкерлерге 
(стационарльщ телефондар, дербес компьютерлер, дауыстык; жэне электрондык 
пошта, факс, Интернетке юру жэне т.б.) бершедт

10.2. К,ызметкер авторлык; кукык объект1с1 болып табылатын кызметок ен1мд1 
(кэсшорынньщ кызметок м1ндеттер1н немесе кызметок тапсырмасын орындау 
тэрт1б1мен курылган ен1м) курган жагдайда, жеке мул1кт1к емес кукык кызметкер -  
авторга THecini, кызметок ешмд1 пайдалануга мул1кт1к кукыктар зацдарда 
белпленген мерз1м 1ш1нде гана когамга тиес1л1 болады.

И.Н.МУДДЕЛЕР К АКТЫ1ЫСЫНЫЦ АЛДЫН АЛУ

11.1. Мудделер кактыгысы - лауазымдык жагдайдыц лауазымды тулганыц жеке 
мудделер1мен уйлес1мс1зд1п жэне / немесе лауазымдык жагдайды жеке муддеге 
пайдалану.

11.2. Мудделер кактыгысы Tepic салдарга экелу1 мумюн, егер кызметкер кез- 
келген кызыгушылыкка немесе ic-эрекетке кэс1порын атынан оныц niKipi мен ic- 
эрекет1не эсер етуге, кез-келген бизнес операцияларында кэсшорынга карсы 
бэсекелесуге, езшщ кызметт1к мшдеттерш орындау ти1мд1л1пн темендетуге, 
кэс1порынныц беделше зиян келт1руге мумк1нд1к берсе.

11.3. Кэсшорындагы мудделер кактыгысын реттеу осы Кодекспен жэне 
кэсшорынньщ нормативтш кужаттарымен реттелед1.

11.4. Кэсшорынньщ барльщ кызметкерлер1 мудделер кактыгысыныц эрекетшен 
Бос ашьщ жэне салмакты шенпмдер кабылдауга жауапты.

11.5. Мудделер кактыгысын болдырмау максатында кез келген децгейдеп 
кэс1порын кызметкер1:

1) ез1не Кэсшорынньщ корпоративтк ресурстары, оныц лауазымдык жагдайы 
жэне/немесе лауазымдык м1ндеттер1н орындау салдарынан алган акпараты берген 
мумюнд1ктерд1 ез муддесше немесе жеке басыныц пайдасына пайдалану ушш 
пайдаланбауга ти1с;

2) кэсшорын мен оныц ез1, онымен (немесе оныц жакын туыстарымен) 
байланысты кез келген жакын туыстары немесе уйымдары арасындагы кез келген 
катынастар бойынша шеш1мдерд1 карауга жэне кабылдауга тшелей катыспауга ти1с;

3) мудделер кактыгысына экеп согуы мумк1н кандай да 6ip кызметке 
катыспауга тшс;

4) жанжалга тартылган тараптардыц зацды мудделергн ескере отырып, 
К^азакстан Республикасыныц зацнамасы шецбер1нде жанжалдарды шешуге куш 
салуга raic.

11.6. К,ызметкерлер жагдайлар туралы басшыльщка дереу хабарлауы керек:
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1) кызметкердщ жеке мудделер1 киылысканда жэне оныц лауазымдьщ 
м1ндеттер1не кайшы келгенде;

2) мудделер кактыгысына экелу1 мумк1н кез келген баска жагдайлардыц 
туындауы.
3) кызметкерден (немесе езге тулгадан) осы кызметкерд1ц муцделершщ ьщтимал 
кактыгысы туралы акпарат алган кэс1порын басшылары мундай кактыгыстыц 
кэсшорынныц мудделер1не каншальщты эсер етет!н1н багалауга жэне оны реттеу 
жен1нде барабар шепнм кабылдауга raic.
4) егер кызметкер кабылданатын шенпмнщ дурыстыгына кумэнданган жагдайда, 

ол КР зацнамасы шецбер1нде эрекет етуге кукылы.

12. КОДЕКСТ1 ТАР АТУ ЖЭНЕ ЦОЛДАНУ ПРИНЦИПТЕР1
12.1. Млндеттемелер
Осы Кодекс кэсшорынныц кез келген децгейдеп барлык кызметкерлер1 

орындауга мшдегп кэс1порынньщ iniKi нормативт1к кужаты болып табылады.
12.2. Ашыкдгыгы
Кэсшорын кызметкерлерд1 кодекст1 ашык талкылауга шакырады жэне оны 

жетшд1ру бойынша кез келген сындарлы усыныстарга оц кезкараспен карайды.
12.3. Тврелш
Кел1су комиссиясы кэсшорында даулы мэселелер туындаган кезде немесе 

кез келген децгейдеп кез келген кызметкердщ жэне/немесе басшыныц ic-эрекетше 
шагымдану кажеттипп туындаган кезде Topenii ретшде эрекет етед1.

Комиссия кодекса колданудыц даулы мэселелер1н шешу, туындайтын 
мэселелерд1 зерделеу жэне кэс!порын басшылыгы унпн усынымдар эз1рлеу 
бойынша ic-шаралар етюзедг

13.ТАНЫСУ

Кадр кызмет1 мыналарды камтамасыз ету1 керек:

1) жумыс icTen турган кызметкерлерге катысты-кодекс колданыска 
енпзшген куннен бастап 2 (ек1) айдан кенйкпрмей танысу жэне кажет болтан 
жагдайда кодекса кун д ел и т  кызметте пайдалану кагидаларына корпоративт1к 
окыту;

2) Жаца кызметкерлерге катысты-жумыска кабылдау кез1нде Кодекспен 
танысу жэне бешмделу кезещнде-кодекст1 пайдалану кагидаларын жэне оныц 
кэсшорынныц баска iund кужаттарымен жэне рэс1мдер1мен езара байланысын 
корпоративен окыту.

Кодекспен таныскан кезде кэс1порынныц эрб1р кызметкер1 №1 
косымшалардагы нысан бойынша кодекст1 кабылдау жэне сактау туралы 
м!ндеттемеге (будан эрьмшдеттеме) кол кояды.
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14. Жауапкершшж

14.1. Кадрлар бел1м1 жауапты:
1) осы Кодекст1 эз1рлеу жэне езектенд1ру;
2) осы Кодексте баяндалган талаптардыц сакталуы.

14.2. Op6ip кызметкер ез1н1ц мшез-кулкы шецбершде Кодекс нормаларыныц 
сакталуына дербес жауапты болады.

Кодекс ашьщ кужат болып табылады жэне кэс1порында жэне баска да 
муддел1 тулталарда ерк1н таратылады.
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"Байкен Эннмов атындагы Петропавл машина жасау жэне келж колледжГ’ 
К1УЩК корпоративен Эдеп кодексш кабылдау жзне сактау туралы

мшдеттеме

Мен Кэсшорынныц корпоративт1к этика КодекЫмен (будан 9pi - Кодекс) толык 
таныстым жэне корпоративт1к !скерлш этика мен мшез-кульщка катысты кэсшорынньщ 
саясатын, принциптер1 мен кундылыктарын тутлщцм. Мен Кодекспен кел1сем1н жэне 
ез1мнщ кэс1би кызмеЛмде шеш1м кабылдау кезшде Кодекстщ талаптарын орындаута 
жэне оны басшылыкка алута м1ндеттеме аламын.

Мен "Байкен Эннмов атындагы Петропавл машина жасау жэне келш колледж!" 
КМЬуК Кодексш жэне озге де iunci нормативтш кужаттарын бузганым унйн жеке 
жауапкершшют сез!нем!н жэне кабылдаймын жэне мундай бузушыльщ туралы ткелей 
басшылыкка хабарлауга мшдегп екешмд! бшемш.

Лауазымы
Бол!мше
ТАЭ
Колы
KyHi
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№ Т.А.Э Лауазымы 1 о̂лы KyHi Ескерту
1 2 3 4 5 6
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