1. Жалпы ережелер мен негізгі түсініктер

1.1. Осы іскерлік этика Кодексі (бұдан әрі- Кодекс) Қазақстан Республикасының заңнамасына, ШЖҚ «Павлодар облыстық кардиологиялық орталық» КМК Жарғысына және өзге де ішкі құжаттарына сәйкес әзірленді және іскерлік этиканың негіз қалаушы құндылықтары мен қағидаттарын белгілейді. 

1.2. Кодекс ШЖҚ «Павлодар облыстық кардиологиялық орталық» КМК дамуының және әдеп нормалары мен Қазақстан Республикасының нормаларын қолдану негізінде мүдделі тұлғалармен өзара табысты іс-қимылға ықпалдасуының басқарушы құралы болып табылады.

1.3. Сенімді абыройды жаулап алу бойынша Кодекстің маңызды құрамдас бөлігі - сенім атмосферасын құру және бірыңғай стратегиясын жүзеге асыру. 

Осы мақсатта Орталық, осында жұмыс істеуге және онда табысқа жетуге ниет білдірген жоғары кәсіби және жауапты қызметкерлерді тарту және бекіту саясатын жүргізеді; корпоративтік ережелердің негізгі принциптері мен Орталықтың рухы жақын және түсінетін қызметкерлерді және корпоративтік құндылықтарға, салт-дәстүрге, қалыптасқан өзара қарым-қатынас стиліне қатысты атмосфераны қалыптастыруға қабілетті қызметкерлерді. Соның ішінде Орталықтың имиджі мен жоғары іскерлік беделін қолдау, қарым-қатынастың міндетті іскерлік стилі мен қызметкерлердің сыртқы келбеті ықпал етеді. 

1.4. Орталық Жарғысы және басқа да ішкі құжаттарда белгіленген стратегиялық мақсаттар мен міндеттерді іске асыру үшін қажетті корпоративтік басқарудың жоғары деңгейін, кәсіби және іскерлік этиканы қамтамасыз ету осы Кодекстің мақсаты болып табылады.  

2. Кодексте мынадай түсініктер мне терминдер қолданылады:

2.1. Іскерлік этика – бұл Орталықтың корпоративтік қарым-қатынастардың барлық қатысушылары өз қызметінде басшылыққа алатын этикалық қағидаттар мен іскерлік қарым-қатынас нормаларының жиынтығы;  

2.2. Мүдделі тұлға - құқығын іске асыру заңнамада және Жарғыда көзделген, Орталықтың қызметімен байланысты тұлға; 

2.3. Мүдделер қақтығысы - Орталықтың корпоративтік қарым-қатынастардың қатысушының жеке мүддесі өзіндік лауазымдық міндеттерін әділ атқаруға ықпал ететін немесе ықпал етуі мүмкін ахуал;

2.4. Корпоративтік мәдениет - Орталық үшін ерекше құндылықтар, қағидалар, мінезқұлық пен қарым-қатынастар нормалары;

2.5. Қызметкер – Орталықпен еңбек қарым- қатынастарында тұрған және еңбек шарты бойынша жұмысты тікелей орындаушы тұлға;

2.6. Корпоративтік қатынастар қатысушысы  – лауазымды тұлғалар, Орталық қызметкерлері, мүдделі тұлғалар.

3. Іскерлік этиканың құндылықтары мен қағидалары

3.1. Орталық қызметі қалыптасатын негіз қалаушы құндылықтар оның қызметкерлерінің парасаттылығы, сенімділігі, кәсіби шеберлігі, олардың еңбегінің тиімділігі, бір біріне  және мүдделі тұлғаларға және тұтастай қоғамға деген құрметі болып табылады. Әр қызметкерлер жоғары стандарттарға және жалпы адамдық құндылықтарға сай мінез-құлық сақтаған жағдайда жұмыстың оң нәтижелерін қамтамасыз ету болуы мүмкін. 

3.2. Орталық іскерлік этиканың мынадай қағидаттарын басшылыққа алады:

- адалдық;

- өзара сыйластық;

- сенім;

- әділеттілік;

- адалдық;

- ашықтық;

- жауапкершілік. 

3.3. Орталық өзінің қызметін жүзеге асыру кезінде: 

3.3.1. Қазақстан Республикасы заңнамасының, мемлекеттік органдардың нормаларын сақтайды, Орталық қызметіне қатысты өзге де құжаттарды ұстанады; 

3.3.2. адам құқығын сақтауды және сыйлауды қамтамасыз етеді;  

3.3.3. әділ және адал әрекет етеді, параны және осындай теріс іскерлік тәжірибені, сондай-ақ, сыйлық беру мен алу тәжірибесін қабылдамайды; 

3.3.4. лауазымды тұлғаларға және қызметкерлерге сыйластықпен, құрметпен және этикалық нормаларды сақтай отырып қарайды; 

3.3.5. оның мүдделі тұлғалармен барлық қатынастары өзара пайдалы болуына ұмтылады; 

3.3.6. қоршаған ортаны қадір тұтады және ұқыпты қарайды.

4. Лауазымды тұлғалар және қызметкерлер

4.1. Лауазымды тұлғалар мен қызметкерлер кәсіби функцияларын даудан аулақ болып Орталықтың мүддесінде адал және парасатты, қамқорлықпен және жіті орындауға өзіне міндеттеме қабылдайды. 

4.2. Қабылданған міндеттемелер үшін тең дәрежедегі жауаптылық олардың мәртебесі мен лауазымына қарамай, барлық лауазымды тұлғалары мен қызметкерлеріне тиісті болады. 

4.3. Лауазымды тұлғалар Орталықтың стратегиялық мақсаттарына қол жеткізу үшін Іскерлік этика негізін құрайтын құндылықтары мен принциптерін ескере отыра, іскерлік шешімдер қабылдайды және алға қойылған міндеттерді іске асыру үшін толық жауаптылықта болады.

4.4. Орталықтың лауазымды тұлғалары мен қызметкерлері жоғары кәсіби жұмыс үшін бар ынталарын салулары қажет, Орталықтың мүлігіне ұқыпты қарап, ұтымды және тиімді пайдаланулары қажет. 

4.5. Орталықтың лауазымдық тұлғалары мен қызметкерлері жұмысқа деген өзінің қарым-қатынасымен және мінез-құлқымен ұжымның тұрақты әрі позитивті ахуалын жасауға ықпалын тигізулері керек.  

4.6. Әрбір қызметкер және лауазымды тұлға қызметтік міндеттемелерін орындаған кезде ең алдымен жеке қарым-қатынасты немесе жеке бас пайдасын емес, Орталық мүддесін басшылыққа алуға тиіс. Лауазымды тұлға немесе қызметкер, сондай-ақ олардың достары немесе туыстарына жеке пайда табу немесе қолдау үшін Орталық ресурстарын пайдалануға тыйым салынған. Достарымен немесе туыстарымен іскерлік қарым-қатынастарға қатысуға тыйым салынады. 

4.7. Лауазымдық тұлғалары мен қызметкерлері өзінің мінез -құлқында өзіне (немесе өзімен байланысты тұлғаларға) не өзгелерге қатысты мүдделер дауының туындауы ықтимал жағдайларға жол бермеулері тиіс. 

4.8. Орталық жұмысқа қабылдау кезінде қандай да болмасын белгілері бойынша ешқандай кемсітушілікке жол бермейді. Кадрларды іріктеу мен жоғарылату кәсіби қабілеттері, білімі мен дағдылары негізінде ғана жүзеге асырылады. 

4.9. Қоғам өзін жетілдіруге және кәсіби тұрғыдан дамуға ұмтылатын Қызметкерлерді жөнімен бағалайды және оқыту және кәсіби даму бағдарламасына сәйкес барлық деңгейдегі қызметкерлердің біліктілігін арттыру үшін тең жағдай жасайды.  

4.10. Орталықта барлығына тең мүмкіндікті міндетті қамтамасыз ету шартымен заңнамалық негізде болмаса, жекелеген Қызметкерлерге қандай да бір жеңілдіктер мен артықшылықты ұсынуға рұқсат етілмейді. 

4.11. Орталық қызметкерлері өз қызметін жүзеге асыру барысында жалпы қабылданған этика, мораль және мінез-құлық нормаларын басшылыққа алуға тиіс. 

4.12. Орталықтың лауазымды тұлғалары қабылдайтын шешімдер айқындылық пен барабарлық принциптеріне негізделеді. Лауазымды тұлғалар анық ақпаратты Орталықтың ішкі құжаттарын ескере отыра, бір-біріне дер кезінде, құпиялылық нормаларын бұзбай береді. 

4.13. Лауазымды тұлғалар Орталықтың қызметімен байланысты, сондай-ақ Орталықтың ішкі құжаттарында көзделген тәртіппен қызметтік іс-қимылдың өзге де сұрақтарымен байланысты мәмілелер, шарттар, жобалардағы кез келген коммерциялық немесе өзге де мүдделілік (тікелей не жанама) туралы Орталықтың басшылығына дереу хабарлауға міндетті.  

4.14. Лауазымды тұлғалар басқа ұйымдарда жұмыстарды орындау және/немесе лауазымды иелену туралы, тұрақты (негізгі) жұмыс орнының (қызметінің, кәсіпкерлік қызметінің және т.б.) өзгергені жайлы Орталықтың басшылығына дер кезінде хабарлауға міндетті. 

4.15. Орталықтың лауазымды тұлғалары Орталық басшылығын дер кезінде хабарлауға және өздерінің мүдделілігі бар сұрақтар бойынша талқылауға және дауыс беруге қатыспауға міндетті. 

4.16. Орталықтың лауазымдық тұлғалары және қызметкерлері мыналарды:  

- өздеріне тиісті функцияларды орындамайтын заңды тұлғалардан және ұйымдардан, өздерінің функционалдық міндеттерін атқарғаны үшін ақша, қызмет түріндегі және басқа да формадағы сыйақы; 

- өзінің функциясын орындаумен байланысты немесе жұртшылық таныған әдептілік және қонақжайлық нормаларға сәйкес немесе символдық ықылас белгілерін және символдық кәдесыйларды есепке алмағанда немесе хаттамалық және өзге де ресми іс-шараларды өткізу кезінде сыйлықтар немесе қызметтер қабылдауға тыйым салынады.

4.17. Орталық қызметкерлері коммерциялық, қызметтік және заңнамамен қорғалатын өзге де құпияларды жарияламауға, сондай-ақ қауіпсіздік режиміне байланысты ережелерді және рәсімдерді сақтауға міндетті.

4.18. Орталықтың лауазымды тұлғалары мен қызметкерлері:

- адам мен азаматтардың шығу тегіне, әлеуметтік, лауазымдық және мүліктік жағдайына, жынысына, нәсіліне, ұлтына, тіліне, дінге деген қатынасына, сеніміне, тұрғылықты жеріне немесе басқа да жағдайларына қарамай абыройы мен қадір-қасиетін құрметтеуге;  

- мемлекеттік рәміздерге – Туға, Елтаңбаға, Әнұранға құрметпен қарауға;

- корпоративтік символикаға құрметпен қарауға;

- көпшілік қабылдаған моральдық-этикалық нормаларды сақтауға, мемлекеттік және басқа да тілдерге, халықтың дәстүрі мен әдет-ғұрпына құрметпен қарауға;

- киім киюде корпоративтік стиль сақтауға, сыртқы келбетін қадағалауға (белгілі бір нысанда киініп жүруге немесе іскерлік киім үлгісін еркін таңдау); 

- еңбек және орындаушылық тәртіпті сақтауға;

- әдепті, сыпайы, қайырымды және жайдары болуға;

- дөрекілік пен немқұрайдылыққа төзбеуге;

- жәрдемі үшін, егер ол толық көлемде көрсетілмесе де әрқашан алғыс айтуға; 

- өзгенің пікіріне ықыласпен зер салуға; 

- сөз бен істің бірлігін қамтамасыз етуге, уәдені орындауға; 

- өзінің қателіктерін жасырмауға/ мойындауға міндетті.

4.19. Лауазымды тұлғалар мен қызметкерлердің құқығының бұзылуына әкеп соғатын кез келген жағдайлар Қазақстан Республикасының заңнама нормаларына және Орталықтың ішкі құжаттарына сәйкес қаралуға тиіс.  

4.20. Кодекстің ережелері бойынша және/немесе жұмыс барысында туындаған этика проблемаларына қатысты барлық сұрақтар, сондай-ақ қызметтік міндеттемелерін орындау кезінде өзіне мәлім болған жемқорлық және заңсыз көріністер фактісі бойынша лауазымды тұлғалар мен қызметкерлер директорға хабарлауға міндетті. Бұл ретте бұндай өтінім жағдайында Қызметкердің құқығына қысым жасалмауға тиіс.

4.21. Қалыптасқан жағдайды жұмыс орнында шешу барысында Орталық сенімді фактілерді және расталған ақпараты басшылыққа алады. 

5. Мемлекеттік органдармен және мекемелермен қарым-қатынас 

5.1. Орталық мемлекеттік органдармен және мекемелермен қарым-қатынасты Қазақстан Республикасының заңнамасы талаптарына, Орталық Жарғысы мен ішкі құжаттарына сәйкес тараптардың тәуелсіздігі негізінде жүзеге асырады. 

6. Іскерлік серіктестермен өзара қарым-қатынасы

6.1. Орталықтың іскери серіктестермен  қарым-қатынас  екеуара пайда, ашықтық және заңдылық, адалдық пен тиімділік кағидаттарында  шарттармен  жағдайларына сәйкес өзіне алған міндеттер үшін толық жауапкершілік кағидаларында жүзеге  асырылады. 

6.2. Орталық іскери серіктестермен жасасқан шарттардың талаптарын сақтайды,  оларға қатысты өзінің міндеттемелерін орындайды. 

6.3. Тауарларды, жұмыстарды және қызметтерді таңдауды Орталық Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамасына сәйкес жүзеге асырады және тауарлардың қолайлы бағасына, сапасы мен жеткізу жағдайына, сондай-ақ контрагенттің жағымды іскери беделіне артықшылық беру негізінде жүзеге асырады. 

6.4. Орталық өзінің қызметінде іскери серіктестеріне негізсіз жеңілдіктер мен артықшылықтар жасауға жол бермейді.  
7. Орталық және қоғам

7.1. Орталық өзінің қоғам алдындағы əлеуметтік жауапкершілігін сезінеді. 

7.2. Орталық əлеуметтік маңызды мəселелерді шешуге оң əсерін тигізуге ұмтылады; 

7.3. Орталық қоғамға қызмет етеді, білім мен оқу деңгейін арттыруға бағытталған бағдарламаларды жəне басқа əлеуметтік бағдарламаларды қолдайды;

7.4. Орталық өзін-өзі жұмыс істейтін жəне құрмет, сенім, адалдық пен əділдік қағидаттарына негізделген берік қарым-қатынастар орнатуға тырысатын қоғамдық ортаның ажырамас бөлігі ретінде қарайды.

7.5. Орталық жаңа жұмыс орындарын құруға және бекітілген жоспарларға сәйкес қызметкерлердің кәсіби біліктілігін арттыруға ұмтылады.

7.6. Орталық қоғамдық қарым-қатынастарды жетілдіру, қоршаған ортаны жақсарту және өмір қауіпсіздігін қамтамасыз ету мақсатында қоғамдық ұйымдармен (қоғамдық, үкіметтік емес және басқа)   сындарлы қарым қатынастар орнатуға ұмтылады;

7.7. Орталық беделі күмəнді заңды жəне жеке тұлғалармен ынтымақтастықтан бас тартуға өзіне міндеттеме алады;

8. Жауапкершілік 

8.1. Әрбір қызметкер өзінің мінез-құлқы шеңберінде этикалық нормалардың сақталуына жауап береді. 

8.2. Осы Кодекстің нормаларын сақтау, Орталықтың барлық лауазымды тұлғалары мен қызметкерлері үшін міндетті болып табылады. 

8.3. Осы Кодекстің нормаларын бұзу белгіленген тәртіппен тәртіптік жауапкершілікке әкеп соғады.
