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1. оБщиЕ положЕния

1.1. Кодекс корпоративной этики профессорско-преподавательского состава и
сотрудников (далее - Кодекс) призван регулировать этические основы поведения и
взаимоотношения субъектов учебного, научного и административно управленческого
процессов в НАО (Казахская Академия спорта и туризма) (далее - Академия), а также
механизмы влияния этических норм на повседневную деятельность и ее профессорско-
преподавательского состава и сотрудников Академии (далее - сотрудники).

1.2. Основн€ш цель Кодекса - соблюдение сотрудник€lп,Iи принятьD( стандартов и этики,
направлена на укрепление доверия общественности и в цеJIях достижения целей
стратегического рuввития Академии, укрепления корпоративной культуры и имиджа.

1.3. Щелью деятельности Академии явJlяется создание необходимьж условиЙ для
полr{ения качественного образования, направленных на формирование, рtввитие и
профессионаJIьное становIiение личности на основе национtlльньгх и общечеловеческих

ценностей, достижений образования, науки и практики.
1.4. Одной из важных функций сотрудников в обрzвовательной деятельности явJIяется

предоставление современной, актуальной, исчерпывающей открытой информации. Любая
информация должна быть достоверной, полной и объективной.

1.5. Область применения Кодекса:
-следование этическрlм нормам, принятыми данным Кодексом, помогает избежать

определенньж рисков, способствует развитию научно исследовательской деятельности И

повышению имиджа сотр},дников образовательной сферы;
-правила Кодекса одинаковы дJIя всех преподавателей, сотрудников независимо от

должности и стажа работы;
-все сотрудники и обучаюшиеся имеют право на честное и справедливое обращение,

независимо от расы, цвета кожи, языка, пола, политических и религиозньгх убежлений,
национальной и культурноii принадлежности;

-дискриминация и притеснение любого рода, противоречат данному Кодексу и являются
неприемлемыми;

-в слуrае нарушения ,шобого из требований Кодекса к сотруднику будут применены меры

дисциплинарного взыскания и иные меры ответственности, в соответствии с законодательством
Республики Казахстан и дейс,твующими нормативными документами;

-все положения Ко,lекса яв;rяются обязательными дJuI соблюдения всеми штатными
сотрудниками, сотрудниками, работающими по договору на вьшолнение определенньD( работ, а

также сотрудниками, иностранными партнерами, привлеченными к проектtllи в pa}dкulx

международньж соглашенийl о сотрудничестве ;

-при приеме на рабоri,в Академию, а также при каждом подписании трудового договора,
сотрудник должен ознзкоLiиться ?t IIодписать обязательство о соблюдении настоящего КОДекса
которое является неотъемjiемыNI приложением к трудовому договору;

-главнаJI задача кажлого со]рудника - предоставление высокопрофессиональных услУг и
качественного образования ;

-нарушение кодекса явJIяеI,ся поводом для обсуждения поведения преподаватеJLя или
сотрудника на заседании ;tафедры, Совета факультета, .Щисциплинарного совета и может быть
основанием для расторжевiIя трудового договора;

1.6. Настоящий кодел{с яв.]Iяется внутренним нормативным докр{ентом и публикуется на
сайте Академии с разрешеrtия Первого руководитеJuI.
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2. нсрмАтивныЕ ссылки

2.1. Настоящая процедура рi}зработана с учетом требований слодующих нормативньD(

докуN{ентов:
Кодекс РК J\b 414-V ЗРК Трудовой кодокс
oT23.11.2015 г.
Кодекс РК Ns 269- ХШ Гражданский кодекс
от 27.|2.1994 r.
Законом PK]\b319-III О госуларственной службе Республики Казахстан
от27.07.2007 r.
Законом РК }lЪ171-U ЗРК Об образовании
от 04.07.2018 г.
Закон РК от 0З.07.2014 г. О физической культуре и спорте
}ь 228-ч зрк
Закон РК J\Ъ 4l5 Об акционерньD( обществах
от l3.05.2003 г.
УказПрезидентаРКJЮl5З Этический кодекс государственных служащих Республики
от 29.12.2015 г. в ред. Казахстан
Указа Президента РК
Ns 814от 22.02.2022r.
Постановлением <По вопросап,I расширения академической и управленческой
ПравительстваРК]ф726 са}{остоятельностивысшихуrебньгхзаведений>>
от 12.10. 202I r
Приказ МОН РК }lb 190 <О HeKoTopblx вопросах педагогической этики))
от 11.05.2020r.
Приказ МОН PKNs391 (Об утверждении национального проекта <<Качественное
от 17 .06.2015 г. образование кОбразованнzш нация)
Приказ МОН РК Jt595 (Об утверждении ква-пификациоЕных требований,
от 30 октября 2018 года предъявJшIемьIх к образовательной деятельности и переtшя

док}ментов, подтверждilющих соответствие им >

Щекларачия, подписаннаlI Болонская декJIарация
министр€lми 29 стран
19.06.1999 г. в Болонье

3. ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ

3.1. В настоящем Кодексе используется термины и определения, взятые из нормативных
докуN{ентов, на основании которых она была разработана.

3.2. Ниже приведены наиболее часто используемые или наиболее значимые термины в
настоящей процедуре.

Кодекс

Этика
Сотрудники

Обl"rающийся
Конфликт

свсд ксрIIоративньIх правил, принципов, убеждений которыми

руководств).ются сотрудники при применении принципов деловой этики
в рабочеrr процессе.
совокупность норм поведения.
профессорско-преподавательскиЙ состав и административно
управлен qеский персонал.
студенты всех видов и форм обуrения.
сит},ация, при которой личная заинтересованность сотрудника влияет
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интересов

.Щеловая этика

Корпоративное
поведение
Корпоративная
культура

мошенничество

Руководители

участники
корпоративньIх
отношений
.Щеловая
докуN{ентация
КонфиленциtlльнаrI
деловtUI
информация
Сексуа-пьные
домогательства
Гендерная
справедливость
Социа.гlьные сети

Профессионализм

,Щресс-код
(англ.: dress-code)

Кодекс

Академия
Сотрудники

ил.и ] {о}кет повлиять на объективное исполнение им должностньD(
сlбязаtr.rсl,:тэй и при которой возникает или может возникнугь
противореJI{е между личной заинтересованностью тtжого сотрудника и
:rако}Iт{ыNIр: :антересаN,{и граждан, организаций, общества или государства,
способное привести к причинению вреда этим законным интересtlм.
эт!Iческие l{ормы и принципы, которые обеспечивzlют принятие деловьIх
реrпеririй и формируют деловое поведение Академии.
внутреннее II внешнее поведение, которое охватывает рtвнообразные
лействия, сЕ,язанные с деятельностью Академии.
ccвoi(rnl-iJcTb матери{lльньD( и духовньтх ценностей, создаваемьIх
сотрJ,днIiкi]"\,Iи в процессе трудовой деятельности, (культура))

орIаiiазациrI, koTopzul отражает внутреннее и внешнее поведение на

рынi:е
хrlщеitие tiу}кого имущества или приобретение права на чужое
iIмуцестБо л]yTei!{ обмана или злоупотребления доверием.
прорекIора, директора НИИ, деканы, заведующие кафедрами,
нзчiJlо}iиiol. руководители отделов и подразделений.

физtiческие лица или организации, которые имеют определенные
рIi-l,гересъi, связанные с деятельностью Академии (акционеры,
сотр,удilиitи, общественность).
;rобая документzrльно оформленная информация, связаннiu{ с

дея,l eJrbнoc rью Академии.
s,то нсдоступнаrI общественности информация о Академии или третьем
;ицо, l]азглашение которой без разрешения может причинить ущерб
Акацеiлtрlir.
;;лобью Еiе;liеланные, непрошенные и не встречающие взrммности
глри этаваIi lt я, гребовttниJI ceкcyztлbнblx услуг.
спраl]едli}lвое отношение к женщинulп{ и мужчинrlм согласно их
coo1,Be,:ol Iз} iощIIм потребностям.
сl1-lлаilti-п.lатформы и веб-сервисы, предназначенные дJuI общения,
oijMeH,a иrtt}, ормациеЙ и установJIения контактов между пользоватеJIями.
харtжlер}iсlика индивидq обозначающая высокий уровень навыков,
знаiiliii и эqфективности в выполнении своих обязанностей.
вид" форьrа одежды.

,+" r*Бti;ilАЧЕнИя и СокРАЩЕния

Кодекс ttорпс2аr,ивной этики профессорско-преподавательского состава и

сотрудников НАО <Казахская Академия спорта и туризма))

НАО <Казахская академиJI спорта и туризма)
Профессорско-преподавательский состttв и сотрудники адцvIинистративно-

управлеi]чес](ог(_) Ie.DcoHaJIa, Tzlк же сотрудники, непосредственно выполняющие

работу пс Tpy.L,opoмy договору
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5. стl,FIдАрты служЕБноЙ этики

5.1. Стандарты служебно]й этики подразумевztют следование в сфере своей
профессионаJIьноЙ дея".е"цЕijс,сти -a-кlтм нравственным принципtlпd, как:

- ЧеСТНОСТЬ, ПРИНЦIII: L]i rIbF.О,]ТЬ, СПРаВеДЛИВОСТЬ;
- доброжелательFIоэIL, Ijе,ItJliiBoJTb и тактичность во взаимоотношениях с

обуrающимися и коллегаI\_и Iio работе;
- требовательносIь iI tr:p;1,;,i,л;ocTb по отношению к себе, своим деЙствиям, словzlN{ и

поступкal]u;
- добросовестность ь ;DLI;.ll-ilении служебньтх обязанностей на благо науки, образования и

воспитttния об)п{ающе}iся i";3,iоле),t,i.
5.2. КорпоративIrое пOвелеrrllе
5.2.|. .Щля созданIIя Jссбел-ltrсй среды взzммодействия, характеризующейся атмосферой

взаимного уважения и аысокогiрофессионшIьного отношениrI к собственной работе, необходимо
ТОЧНО, В СРОК И КаЧеСТВеt{i;С оЫ,lО"-iIЯТЬ ПОРУЧеНИЯ.

5.2.2. Сотрудниllи, в l-лезаI}исимости от занимаемой должности, должны своим
отношением к делу и ,.yiitлр;r".I lлtrэе!ониом способствовать созданию устойчивой и позитивной
морально-психологической с о с iаIiовки в коллективе.

5.2.З. Не отдавать iiредi-ul_Iтевий при подбора кадров ни по каким признакам кроме
личньD(, про ф ессион альt]ы,1, .tc:i Lle с 

"з 
кандидата.

5,2.4. Не допускi,!lь и пtr,есел(ать факты нарушения норм сJryжебной этики со стороны
коллег.

5,2.5. Обращаться к рii(с]]одстtsу по вопросztм служебной, Еа)п{но-образовательной и
общественЕоЙ деятелыIос,t11 з \,JтаЕсвленном порядке, а также по вопросчtL{ личного характера,
если это не противореча1 о5цаri Eiol]fi,,IfuM этики.

5.2.6. Заботясь о сэбсl,.ьспяой чести и репутации, не допускать академической
недобросовестности, плагиата. доJ]жностньD( злоупотреблениЙ, правонарушениЙ, незаконного
ИЛИ НеПРаВОМеРНОГО БО jНаГГ Lr ,lli .\а r'.ИЯ.

5.3. Создание бJrагоlli)lrя{нOй рабочей среды в коллективе
5.3.1. Руководlлтеjlъ c|LJ,t.J;];ic0-0 подрчвделения должен точно опредеJIять задачи и объем

сJryжобньш полномочиii подчliгlсjltiых, в соответствии с занимаемыми ими должностями, не
отдавать подчиненньiNI заiiэ.щоiiс невыполнимьIх распоряжений, не требовать от них
исполнения пору{енр{й" вьiх,u;яrцrlх за рамки их служебньтх обязанностей.

5,З.2. Не допуск,ас;U,.,- tj,ltJ:lIению к сотрудникаtr,t, либо к клиентам необоснов€lнньIх
обвинений, фактов груOt сlr , \ i-lрi;:iUiiия человеческого достоинства, бестактности.

5.3.3. Каждый соIр),д.;лtri ло.l}кеII уважительно относиться к государственному и другим
языкам, традициям, и обь{.lLU]i,{ ]iа,jодоз Казахстана, религии, чтить престиж и имидж Академии
и своеЙ профессии.

5.4. Служебная э,l,{Ji,iа; c..i rщеttilя
5.4.1. Этическр;t, il,Jp,\i;j с"_,;,iебных отношений базируются на общечеловеческих HopMzlx

и правилzlх поведевия.
5.4.2. Не допускает(.,я Iл\,J.,,;1.IIizLя критика профессионztльньIх или личIIостньD( качеств

сотрудников и руководства Ака;{еrtии, равно как кJIевета и оскорбление. Личные интересы
СОТРУДНИКОВ Не ДОЛii(Нь; b-.IlJ'i!- it;i взаимООтнОшения С паРтнеРами, КОнтРаГеНТtlМИ И ДРУГИМИ
сотрудникапrи Акшемл.z.

5.4,З. При исполненitи служебных обязанностей, при работе со студентzlми, а также при
решении спорных ситl,ацl,rt о]I-],-п,е}lия необходимо строить искJIючительно на этической и
профессиональной основе.
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5.4.4. При любых возникших ситуациях сотрудники Академии могут обратиться к
непосредственному руководителю или в комплаенс службу.

5.4.5. Потенциальный конфликт интересов должен быть рассмотрен, открьпо, в целrж
защиты, как интересов Академии, так и сотрудников, студентов и третьих лиц.

5.5. Этика межличностных отношений
5.5.1. Все сотрудники нес}т ответственность в соответствии с законодательством

Республики Казахстан, за то, чтобы в коллективе не было места для любьж случаев, которые:
- посягtlют на честь и достоинство личности;
- создчlют на рабочем месте обстановку запугивания и враждебности;
- отрицательно сказывilются на перспективч}х карьерного роста сотрудника;
- наносят вред репутации Академии.
5.5.2. Руководство Академии обязуется принимать все необходимые меры дJuI

предотвращения неприемлемого поведения на рабочем месте, а также дJuI разрешения
конфликтньtх ситуаций среди сотрудников коллектива

5.б. Общественная, политическая деятельность сотрудников Академии
5.6.1. Общественная, политическzlя деятельность осуществляется сотрудниками вне

Академии и не должна наносить вред репутации Академии и мешать исполнению ими своих
служебных обязанностей.

5,6.2, Сотрулники могут заниматься политической, общественной деятельностью,
занимать общественные посты, но при этом Академия не должна рассматриваться как участник,
сторонник или спонсор политических, религиозных движений/партий.

5.6.З. Сотрудникам, осуществляющим педагогическую деятельность, запрещается
использовать образовательный процесс в целях политической агитации, религиозноЙ
пропаганды или л;rя побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции
Республики Казахстан и законодательству Республики Казахстан.

5.7. Корпоративные праздники
5.'7.|. Одним из важньrх элементов в формировании корпоративной культуры является

проведение праздничных мероприятий в коллективе. К корпоративным праздникaм могУт
относится ,Щень основания Академии, Новый год, а также мероприятий угвержленные Первым

руководителем Академии.
5.8. Конфликт интересов, злоупотребление служебным положением
5.8.1. Сотрулники несут ответственность за возникновение ситуаций, повлекших За собоЙ

конфликт интересов.
5.8.2. Сотрулники не должны использовать свое служебное положение дJuI получения

личной выгоды, оказания помощи членам своих семей и близких знакомых. Такое поведение
считается не допустимым, порочит честь и достоинство сотрудника Академии.

5.9. Осуществление предпринимательской деятельности сотрудниками Академии
5.9.1. Сотрулник не должен использовать служебное время, установленное Труловьпл

кодексом Республики Казахстан и правилами внутреннего трудового распорядка, в лиЧных
интересЕrх (осуществление предпринимательской деятельности). Служебное положение и

рабочее время используются только для добросовестного и надлежащего выполнения своих
должностных обязанностей.

5.9.2. Сотрулники, осуществляющие педагогическую деятельность, в том числе в качестве
индивидуirльного предпринимателя, запрещено оказывать платные образовательные Услуги
обуrающимся в Академии, если это приводит к конфликту интересов сотрудника.

5.10. Щни рождения сотрудников Академии. Подарки
5.10.1. ГIразднование дней рождения сотрудников также явJuIется традиционным для

членов коллектива.
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5.10.2. Пр" официа_гlьном поздравлении сотрудников Академии, можно дарить
поздрtlвительные открытки, букет цветов, поздравление на внугреннем сайте или внешнем
ресурсе, СМИ, также награждать ПочетноЙ грамотоЙ, Благодарственным письмом, денежноЙ
премией или ценным подарком.

5.10.3. Во время празднования дней рождений сотрудников приемлем легкий фуршет
(безалкогольные напитки, фрукты, сладости) в нерабочее время (обеденный перерыв).

5.10.4. Подарки сотрудникЕlм преподносятся в зависимости от личньrх пожеланий членов
коллектива.

5.11. Подарки от внешних источников
5.11.1. Сотрудники не вправе принимать подарки, угощения, одолжения, услуги,

рiввлеченияили любые другие предложения, представляющие материальную ценность, от лиц,
организаций и других участников корпоративных отношений, которые ожидalют от них
принятия каких-либо решений.

5.11.2. К поларкам от внешних источников не относятся:
- бизнес-лzlнчи в раN,rках деловой встречи;
- брендовая сувенирн{ш продукция открытки, авторг{ки, блокноты, брелоки, календари;
- различные услуги/прод}кты, льготы, получаемые всеми сотрудникttми Академии,

которые относятся к категории общедоступных.
5.12. Противодействие коррупции
5.12.|. Академия проявляет нетерпимость к любым формам коррупции, мошенничеств4

злоупотребления, вымогательства, незаконного или неправомерного вознаграждения,
вознtграждения за упрощение форма;rьностей и т.д.

5.|2,2. Сотрудники не должны пользоваться своим служебным положением, получать
ненадлежащее и незаконное обогащение для себя, своих близких или поощрять такое поведение

у коллег.
5.|2.З, Запрещается прямо или косвенно требовать, брать, давать вознаграждение за

предоставляемые услуги.
5,12.4. НепосрелственнаrI обязанность по противодействию коррупции и других

противоправных действий с целью получения или сохранения неоправданных выгод,
преимуществ и т.д. возлагается на Руководителей и Комплаенс службу.

5.13. Злоровье и безопасность
5.13.1. Сотрулники обладают неотъемлемым законным правом на защиту от опасностей

на рабочем месте, право членов коллектива (сотрулников и сообщества), быть заIцищенными от

действий других.
5.|З.2. Неэтично отказывать кому-либо в работе (т.е. зzlявJulть, что сотрудник

профессионально непригоден) на основании его состояния здоровья, инвzulидности и тд.
5.14. Точное ведение и хранение документации
5.14.1. Ведение точной деловой документации в соответствии с законом, политиками и

внугренними процедурами контроля Академии - обязанность каждого сотрудника.
5.14.2. Отчетная документация должна точно отражать состояние дел в Академии.

Сотрулники должны выполнять требования к внутренним процедура]и контроля и отчетной
доку]!{ентации.

5.14.3. К деловой документации могуг относиться:
- результаты работ и отчетные материaшы для клиентов;
- электроннаJI переписка;
- тендерные зчUIвки, деловые предложения и договоры;
- табели учета рабочего времени и счета;
- отчеты о расходах;
- докр{енты, подаваемые в государственные регулирующие органы;

ф
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- оценки производительности и т.п.
5.14.4. Сотрулники должны обеспечивать достоверность отчетной документации:
- соблюдать политики и внугренние процед}ры KoHTpoJUI;
- не вносите в деловую документацию фальсифицированные или заведомо ложные

данные;
- следить за тем, чтобы раскрываемiu{ общественности финансоваJI информация была

достоверной и полной;
- обраrцать внимание на признаки незаконной и мошенническоЙ деятельности и

сообщаЙте о них.
5.15. Конфиденциальность информации
5.15.1. К конфиденцичrльной деловой информачии относятся:
- бизнес-инициативы;
- планы по развитию бизнеса;
- предполагаемые изменения в системе управления;
- корпоративные стратегии;
- научные идеи;
- планируемые рекJIамные акции;
- финансовые аспекты деятельности;
- рчlзмеры заработной платы и социаJIьньIх выплат;
- личные данные и особенности сотрудников.
5.|5.2. Сотрулнику при поступлении новой информачии необходимо сtlмостоятельно

принять решение о том, следует ли обращаться с ней как с конфиденциitльной.
5.15.2.1. Если сочли информацию конфиденциальной, необходимо ясно обозначить это и

использовать конфиденциальную деловую и контролируемую информацию только в

обоснованньгх целях.
5.15.3. Сотрулники должны соблюдайте все корпоративные политики, требования в

отношении маркировки, обработки, распространения и ликвидации такой информаuии.
5.15.4. Сотрулники обязаны обеспечивать безопасность любой конфиденциа-гlьноЙ

информации, предоставленной Академии или полученной от Академии.
5.15.5. Сотрулник должен раскрывайте конфиденци.rльную информачию только лицаМ,

имеющим соответствующий допуск, полномочия и обоснованную необходимость располагатЬ
этоЙ информациеЙ, и предоставляйте только те данные, которые требуются.

5.15.6. Сотрулник должен следить за тем, чтобы лица, получающие конфиденциаJIьную

деловую информацию, понимали ограничения, накJIадываемые на ее использоВание И

раскрытие.
5.15.7. Если хотя бы часть из предоставленной информаuии явJIяется конфиденциальноЙ и

представлять интерес для конкурентов или Других организаций, то такiц информаuия является

собственностью Академии и также не должна разглашаться,
5.15.8. Сотрулники, которым в ходе исполнения их функций становится известна личнzUI

информация о других сотрудниках, обязаны уважать неприкосновенность их частной жизни и

проявлять осторожность и осмотрительность при обращении с персональными данными.
5.15.9. ответственностЬ сотрудниКа по заЩите конфИденциальной и контролируемой

информачии не прекраrцается после увольнения из Академии, он обязаны и впредь заIцищать

эти данные.
5.1б. Управление интеллектуальной собственностью
5.16.1. Все права, включtш право собственности, собранные информаuионные,

статистические И ДР. даннЫе, авторсКое право и патентные права на любые работы или

изобретения, подготовленные или разработанные при исполнении сотрудниками их

l:
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официа-пьньгх обязанностей или использовании имущества Академии, являются
собственностью Академии.

5.|6.2. Академия имеет право использовать такие работы по своему усмотрению, в том
числе публиковать или не публиковать работы, вносить в них изменения иlили использовать

работы любым другим способом, отличным от первоначально планировавшегося.
5.16.3. Любые материirлы, подготовленные сотрудниками для внешней публикации,

должны соответствовать предусмотренным процедурам утверждения, авторским и патентным
правам.

5.16.4. Материа_п, подготовленный дJIя внешней публикации, опредеJuIется следующим
образом:

- подготовленный в ходе обычного выполнения служебных обязанностей, приписываемый
сотруднику и опубликованный во внешних источниках;

- подготовленный сотрудником вне рамок выполнения служебных обязанностей, но
связанный с работой в Академии и опубликованный во внешних источникчlх;

- тексты, подготовленные сотрудником в качестве сотрудника Академии.
5.17. Отсутствие дискриминации
5.17.1. Академия запрещает любую дискриминацию на основании возраста, расовой

принадлежности, пола, этнического происхождения, национilльности, вероисповедания,
здоровья, инваIидности, семейного положения, сексучlJIьных предпочтенийо политических или

философских взгJuIдов, членства в профсоюзе и любых других признаков, укtванных в

применимом законодательстве.
5.17.2. Академия предлагает равные возможности трудоустройства всем

квалифицированным сотрудникам и соискателям с целью обеспечения возможности ц|я
каждого из них внести свой вклад и добиться успеха.

5.17.3. Прием на работу, обучение, карьерный рост и личностное развитие людей из

разньtх слоев общества явJLяется важньIм активом Академии.
5,|7.4. Все решения о трудоустройстве сотрудников, включая прием на работу, оценку

эффективности, продвижение по службе, обучение, компенсацию и рttзвитие, булут
приниматься искJIю.Iительно на основе объективных факторов, в том числе заслуг,
квалификации, результатов работы и других деловых соображений.

5.17.5. Академия не терпит никаких форм преследования. Все сотрудники обязаны
проявлять благоразумие в профессионаJIьньгх и личньIх отношениях с коллегами.

5.17.6. Если вы стаJIи свидетелем или жертвой какой-либо формы преследования или

дискриминации, вы можете сообщить об этом своему непосредственному Руководителю или в
Комплаенс службу.

5.18. НедоIryщение сексуальных домогательств
5.18.1. Академия нетерпимо относится к сексуальным домогательствzlм. Сексуальные

домогательства являются особо тяжкой формой преследований.
5.18.2. Зачастую сексу€rльные домогательства имеют место на рабочем месте они могут

быть скрытым или явным условием трудоустройства или соответствующего решения В

зависимости от принятия приставаний илtи отказа от них.
5.18.3. Ншлеки с сексуальным подтекстом могут сделать рабочую среду устрашающеЙ,

враждебной или оскорбительной.
5.18.4. Сексуагlьные домогательства могут представлять собой серию инцидентов или

единичньй инцидент, если последний носит недвусмысленно оскорбительньй сексуальный
характер.

5.18.5. Сексуальные домогательства могут иметь место между людьми разного или одного
и того же пола и выходить за рамки рабочего времени и рабочего места.

ф
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5.18.6. К лицам, которые, как бьшо установлено, предпринимают действия, связанные с
сексуальными домогательствЕlми, будут приняты дисциплинарные меры включаJI увольнение в
соответствии с условиями найма или увольнение. В подтвержденных особо тяжких случчшх
такие лица могут также подвергаться уголовному преследованию при полной поддержке
Академия с предоставлением компетентным органам всех матери€rлов расследования.

5.19. Гендерная справедливость и равенство
5.19.1. Академия поддерживает гендерную справедливость и равенство. .Щанный подход

означает равное или различное обраrцение, которое считается необходимым дJut обеспечения

равного }пIастия женщин и мужчин в том, что касается их прав, выгод, обязанностей и
возможностей в профессиональной деятельности.

5.|9.2. Гендерное равенство означает, что рчвличные формы поведения, желания и
потребности женщин и мужчин учитываются, ценятся и в равной степени поддерживilются
Академией, а также что с мужчинами и женщинами обращаются на равноправной основе в том,
что касается их прав, обязанностей и возможностей.

5.20. Проявление неуважения
5.20.1. Неуважительное поведение, проявляющееся в отсутствии минимального уровня

вежливости и достоинства при взаимодействии с другими, либо ненадлежащее поведение,
комментарии или иные проявления, которые оскорбляют, унижzlют, очерняют или порочат
других людей, - все это является нарушением этических принципов Академии.

5.20.2. Неуважение может также проявляться в форме общих заJIвлений или установок по
отношению к многообразию людей и их ценности. Такое неуважение может также выливаться в
неуважение к работе людей и Академии, как организации и ее целям.

5.20.3. Неуважение может принимать рtвные формы, которые, в конечном счете
отражают качества самого человека, проявляющего неуважение, и свидетельствует об
отсутствии у него понятия вежJIивости, воспитанности и такта.

5.21. Телефонное общение
5.21,.l. Умение сотрудников говорить по телефону с коллегами, клиентЕI]\dи, партнерами и

другими заинтересованными лицами способствует созданию благоприятного впечатления о
Академии в целом.

5.21.2. В процессе телефонного общения сотрудникам рекомендуется руководствоваться
следующими нормаI\dи и правилами делового этикета:

- отвечать на телефонный звонок быстро, насколько это возможно;
- в слrIае невозможности проведения разговора, ответить на звонок и уточнить у

звонившего о возможности перезвонить;
- общаясь с деловыми партнерами или коллегам, называть свое имя, должность и

подрiвделение;
- в начаJIе телефонного рtвговора спрашивать, в удобное ли время вы звоните;
- всегда внимательно выслушивать собеседника;
- заканчивать телефонный разговор, как правило, следует позвонившему;
- не звонить кому-либо на работу по личным вопросам. В слуrае крайней необходимости

рекомендуется быть предельно кратким;
- оставляя сообщение на автоответчике, нi}зывать да,iу, время звонка, свое имя, нЕIзвание

Академии, а затем кратко излагать цель звонка;
- передавiul значительный объем информации, пользоваться электронной почтоЙ;
- при отс}"тствии на месте нужного человека, поинтересоваться, когда удобнее

перезвонить или оставить свое имя и номер телефона;
- если звонят Вашему коллеге, которого в данный момент нет на рабочем месте, помочь

найти его или принять для него сообщение;
- если в процессе рiвговора произошел обрыв связи, перезвонить следует позвонившему;
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- если звонящиЙ набрал неправцльньЙ номер, вежJIиво попросить перезвонить.
5.22. Использование электронной почты
5.22.|. Щель электронной почты - облегчить передачу информации и коммуникации,

связанные с бизнесом. Соответственно, электроннtш почта должна использоваться только по
вопросilм, касающимся деятельности Академии, а не для общения по личным, частным
вопрос{lпd.

5.22.2. При составлении электронньж сообщений следует:
- укiвывать статус письма (для информации, просьба, распоряжение и т.д.), приоритет,

сроки исполнения;
- учитывать своевременность ответов в указанные сроки (если таковые оговорены).При

невозможности выполнения задания или обращения, указанного в электронной посылке,
отвечать кратко, с }казанием причин невыполненияи уточнением сроков исполнения;

- обязательно ацресовать рассьшку всем адресатам, указанным в исходном письме,
желательно с сохранением предьцущей переписки.

5.23. Социальные сети
5.2З.|. Социальные сети являются важным инструментом для обмена информацией и

участия в отраслевьIх сетях.
5.2З.2. Сотрулники должны соблюдать осторожность при обмене информацией о

Академии через внутренние или внешние социilльные сети.
5.2З.З. Следует избегать передачи информации, которая считается конфиденциа_пьной и

собственностью Академии, либо может быть воспринята как оскорбительная, обидная или
унижaющtш достоинство людей или Академии.

5.2З.4. Кроме того, следует всегда соблюдать положения о конфиденциаJIьности данных
при публикации фотографий отдельньrх лиц или групп людей.

б. проФЕссионАлизм

б.1. Стандарты профессионального поведения
6.1.1. Организация и проведение занятий с использованием новьIх современных форм

обучения.
6,|.2. Высокая мотивация на собственное развитие и развитие предоставляемьIх услуг в

рамках деятельности Академии.
6. l .3. Оказание услуг внутренним и внешним клиентам на высоком качественном уровне.
6.1.4. Постоянное повышение своего профессионального уровня и квалификации,

совершенствование навыков и умений.
6.1.5. Сохранять и передавать следующему поколению традиции Академии.
б.2. Профессиональные качества
6.2.|. Каждый сотрудник должен знать сферу своей профессиональной деятельности,

оперативно и качественно выполнять задания вышестоящего руководства, в соответствии со
своими должностными инструкциями.

6.3. Профессиональное обучение
б.3.1. Личное и профессиональное рtввитие. Создание среды непрерывного обучения и

развития дJIя сотрудников является ключевым фактором успеха в достижении стратегических
целей Академии.

6.З.2. Академия поддерживает карьерный и творческий рост сотрудников, основанный на
совпадении личных устремлений сотрудника с интересами Академии и имеющимися
кадровыми возможностями. Система оценки и управления персоналом поддерживает общую
корпоративную культуру и гарантирует равенство возможностей.
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6.З.З. Сотрудники должны стремиться к постоянному повышению своей
профессионаJIьноЙ квЕtлификации и совершенствованию знаниЙ, нtlвыков и умениЙ, которые
могут быть полезными при исполнении должностных обязанностеЙ.

6.4. Профессиональный импдж - внешний вид
6.4.|. Внешний вид сотрудника - основа служебного этикета является составляющей

частью корпоративной культуры Академии.
6.4.2..Щресс-код на рабочем месте выполняет сразу несколько функций: помогает создать

рабочую атмосферу, сглаживает возможные этнические и религиозные отличия, способствует
созданию и поддержанию имиджа Академии.

6.4.З. ,Щеловую атмосферу подчеркивает и дополняет офисный дресс-код, а именно
деловой костюм:

- неброскиЙ элегантныЙ деловоЙ костюм для мужчин;
- кJIассические костюмы и платья для женщин.
6.4.4. В некоторьш случаях допускается неформальный стиль. При деловых встречах,

переговорtIх строгий костюм или платье.
6.4.5. Руководители структурных подрчвделений, а также инженерно-технические

сотрудники, трудовые функчии которьш предполагают их местонахождение на производстве
или частый выезд по делаN{ Академии, мог}"т носить повседневную или специальную одежду.

6.4.6. При проведении занятий или каких-либо мероприятий в спортивных зЕuIах,

стадионах и т.п. .щопускается ношение спортивной формы одежды.
6.4.1. ,Щеловой стиль базируется на международном стандарте, в котором ценятся

сдержанность, качество одежды, отсутствие ярких, приковывающих внимание аксессуаров.
Сотрудникам необходимо соблюдать консерватизм в одежде придерживаться кJIассических

фасонов и спокойных расцветок.
б.5. Профессиональный имидж-деловое поведение
6.5.1. Взаимоотношения с клиентами Академии строятся на взаимном партнерстВе и

доверии. Поведение сотрудника должно соответствовать имиджу Академии, как сеРьеЗноЙ

организации, основной сферой деятельности которой является предоставление образователЬных

услуг.
6.5.2. В любых обстоятельствах учитесь управлять своим поведением. Бульте приветливы,

вежливы. Улыбайтесь людям. Стремитесь поддерживать хорошее настроение у себя и у тех, КТО

вас окружает.
б.6. Профессиональные отношения
6.6.1. Между сотрудниками профессион€lльные отношения строятся на вЗаимнОм

уважении и командном духе - сотрудники должны осознавать, что работа, выполняемая в

других подр{вделениях, подчинена общему делу и заслуживает профессиональной оценки.
6.6.2.,Щля достижения поставленных стратегических целей необходимо добросоВесТнО

выполнять свои должностные обязанности, соблюдать требования Трулового КОДеКСа

РеспублиКи Казахстан, правила внутреннего трудового распорядка, трудовой дисциплины,
качественно и в срок выполнять производственные задачи, работать над повышением своего

профессионаJIьного уровня.
6.6.з. Сотрулники должны принимать решения только в пределах своей

профессиональной компетенции, в соответствии с должностной инструкцией и

делегированными вышестоящим руководителем полномочиями.
6.6.4. В случае, если решение вопроса превышает его должностные полномочия И

профессиональные компетенции, сотрудник должен обратиться к непосредственному

руководителю.
6.6.5. Важнейшими задачами руководителей являются продрrанное разделение и

распределение работы, определение сферы профессиональной ответственности и координация

ф
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деЙствиЙ сотрудников с целью достижения наилrIших результатов в рамках корпоративньIх
задач.

7. РАЗДЕЛЕНИЕ ОТВЕТСТВЕННОСТИ ЗА ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ КАЖДОГО

7.1. Стандарты поведения
7.|.|. Ответственность - это обязанность и способность сотрудника нести последствия

своих действий, принимать решения и выполнJIть порученные обязанности.
7.|.2. Сотрулники в равной степени совместно разделяют как успехи Академии, её

достижения, так же несут персончrльную ответственность за свои действия или бездействия.
'7 .l.З. Каждое решение принимается в результате взвешенного анализа и способствует

достижению стратегических целей Академии.
'7 .|.4. Все сотрудники Академии, независимо от занимаемоЙ должности, несУт

персональн}.ю ответственность за соблюдение принципов и требований настоящего Кодекса.
7.2. Разделение ответственности за предоставление качественных образовательных

усJryr
7.2.|. Каждый сотрудник, в независимости от своего должностного положения И

занимаемой должности, рtвделяет ответственность за предоставление качественньD(

образовательных услуг, а любое принимаемое решение основывается на разделении МиССии

Академии.
7.2.2. Выполнение профессионfu,Iьным образом воспитательных, контрольных,

исполнительных и образовательных функций, возложенньIх на сотрудника, позволит повысить

качество предоставляемых услуг.

8. РЕШЕНИЕ ЭТИЧЕСКИХ ДИЛЕММ

8.1. Сотрудник должен осознавать возможность возникновения этических дилемм и нести

свою персональную ответственность за их решение.
8.2. Сотрудники консультируются по возникающим этическим вопросам со своими

коллегilми и другими значимыми лицами, а также информируют их о принципах, отраженных в

данном кодексе.
8.3. В случае, если у сотрудника в связи с его работой возникли вопросы этического

характера, он должен сообщить об этом своему непосредственному руководителю или в

комплаенс службу.

9. РЕКОМЕНДАЦИИ ДРУГИМ ЛИЦАМ

9.1. СотрУдникИ могуТ направлять на обуrение в Академию потенциаlrьных обучающихся,

но не вправе, ни при каких обстоятельствах, отдавать подобным обучающимся предпочтение по

сравнению с другими.
g.2, СотрУдникИ могуТ даватЬ рекомендации другиМ ЛИЦаN,I при приеме на работу в

Дкадемию, но на общих основаниях, не отдаваJI особьгх предпочтений, если кто-либо из

кандидатов является его родственником или знакомым.

10. имущЕствоАкАдЕмиии

l0.1. Одной из этической нормы является обеспечение сохранности, а также бережное

отношение к имуществу Академии.
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l0.2. Сотрудникчlм запрещаются любые акты вандitлизма, порчи или иное нанесение

ущерба имуществу Академии, включiUI здания, оборудование, мебель, а также вынос
имущества без специа-пьного рсврешения.

l0.3. К имуществу Академии, относятся:

- всё материальное имущество Академии как арендуемое, так и принадлежащее на

правах собственности;
вся учетно-отчетнzш документация по обучающимся, кJIиентап,I и любая ДрУгая

документация;
личные дела сотрудников, база данньtх по кандидатам и прочzuI кадровЕUI

документация;

- все исследования, рекламные материалы, списки клиентов, регистрационные журналы
и любые другие документы, которьIми владеет Академия;

- 
все виды прогрtlммного обеспечения. явJuIющиеся собственностьЮ АКаДеМИИ;

все внутренние процедуры, положения, типовые формы договороВ И другие

документы, ршработанные сотрудниками Академии.
l0.4. Имущество Академии не должно использоваться в незаконных или не связанных с

деятельностью АкаДемии цеJUIх. Сотрулники не должны использовать имущество Академии

для личной выгоды или для личных дел, а также рчврешать Другим лицам, не являющимся

сотрудниками Дкадемии или не имеющим разрешения Академии, использовать их. Присвоение

или хищение имущества Академии является нарушением законодательства, которое может

привести к дисциплинарному взысканию, привлечению к грzDкданскоЙ или уголовноЙ
ответственности.

10.5. Срелства связи Академии - всё вычислительное оборудование, информационные

сети, принтеры, копиры, электроннаЯ почта, голосов,UI почта, интернет, стационарные

телефоны, плоъ"пur"rе iелефоны, смартфоны и другие средства связи состоящие на бшlансе

Дкадемии - явJIяются собственностью Академии и должны использоваться в профессионаJIьных

целях.
10.6. В отношении личньIх устройств связи, подключенных к информационным системам

дкадемии, Дкадемия остается законным владельцем данных, относящихся к профессиональной

деятельности, нitходящихся на личных устройствах сотрудников. При увольнении из Академии

вся профессионitльнzш информация должна бьrгь удалена с устройства.
l0.7. Использование средств связи основано на признании того, что личнzш и деловая

жи3нь сотрудников тесно связаны и что рitзумное соотношение между ними входит в интересы,

как Дкадемии, так и её сотрудников. Поэтому рtврешено ограниченное использование средств

связи в личных цеJUIх, однако такое использование должно бьrть ограничено понятиями

разумности и целесообразности в зависимости от обстоятельств, и не должно препятствовать

сотруднику в выполнении его профессионаJIьных обязанностей.

11. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ КОДЕКСА

11.1. Сотрудник обязан знать и собrподать настоящий Кодекс. Незнание или непонимание

этическиХ норМ не явJUIетСя оправданием неэтического поведения.
||.2. Нарушение кодекса этики сотрудника рассматривается на заседании

дисциплинарной комиссии.
11.3. В случае грубого и неоднократного нарушения настоящего кодекса, несовместимого

с поведением сотрrдника Академии, Президент имеет право расторгнуть заключенный

труловой договор.
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12. зАключитЕльныЕ положЕния

12.1. Щанный Кодекс является отражением норм и правил, которые ежедневно используют
в своей жизни сотрудники Академии.

12.2. Кодекс корпоративной этики выступает олицетворением философии Академии. В
нем, в частности, закрепJUIются добровольные обещания перед сотрудникаN{и и внешним
миром, которые Академия берет на себя сверх тех, что предписаны законодательством,

12.3. Кодекс декларирует наиболее высокий уровень деловой культуры, подразумевает
соблюдение высоких идеЙных принципов и норм, способствует конкретному
позиционированию Академии по отношению к собственным клиентам, обуtающимся и
сотрудникам.

|2.4. Кодексы регулируют отношения внутри Академии и эффективны для
"преподавательских специil,.Iьностей", где наиболее выражены профессионrlльные этические
проблемы.

12.5. Основными ценностями Академии являются Честность, !оверие, Справедливость и
Разделение ответственности за деятельность каждого сотрудника. I_{енности Академии,
рiвделяемые сотрудник€tми, рождают доверие и соединяют Академию в единое целое.

12.6. Изменения и дополнения в настоящий Кодекс могуг вноситься по предложениям
руководства и сотрудников.

l2.7. Положения настоящего Кодекса обязательны дJuI соблюдения всеми сотрудниками
Академии.
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