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УТВЕРЖДЕНО
Протокол наблюдательного совета 

ОАО «Светлогорский ЦКК»

08.09.2023 № 9(518)
КОДЕКС

корпоративной этики открытого акционерного общества
«Светлогорский целлюлозно-картонный комбинат»
ГЛАВА 1

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. ОАО «Светлогорский ЦКК» (далее – Общество) является  крупным (с долей Республики Беларусь в уставном фонде) предприятием, специализирующимся на выпуске целлюлозно-бумажной продукции. Общество имеет обширные деловые и торговые связи в странах СНГ и странах дальнего зарубежья. Система менеджмента качества производства продукции сертифицирована на соответствие национальному стандарту СТБ ISO 9001- 2015.

2. Общество неуклонно следует принципам социальной ответственности, которыми являются: своевременная и полная уплата налогов, обеспечение экологической безопасности, создание новых рабочих мест, реализация социальных программ для персонала, спонсорство и благотворительность.
3. Общество осуществляет деятельность в условиях острой конкуренции на рынках сбыта. Это требует от руководителей, специалистов, служащих и рабочих Общества (далее - работники) высокого уровня компетентности, корпоративной солидарности, сплоченности и взаимопонимания.
4. Общество исходит из того, что его работники должны строить свои деловые отношения на условиях партнерства, взаимного уважения, общности целей и задач, работая как единая команда. При любых условиях и обстоятельствах деятельность и поведение работников Общества должны соответствовать высоким профессиональным стандартам и общепринятым моральным ценностям.
5. Кодекс корпоративной этики ОАО «Светлогорский ЦКК» (далее – Кодекс) является локальным правовым актом.
6. Кодекс содержит свод общекорпоративных норм и правил для выполнения их работниками Общества. 
7. Кодекс разработан с учетом исторического опыта работы Общества, сложившейся практики корпоративного поведения, этических норм, традиций, конкретных потребностей и условий деятельности Общества. Задачей  настоящего Кодекса является формирование и внедрение в повседневную практику Общества принципов и правил корпоративного поведения, что будет способствовать:
укреплению деловой репутации и инвестиционной привлекательности Общества, его позиций на внутреннем и зарубежном рынках;

минимизации неоправданных рисков, поддержанию долгосрочного экономического роста;

развитию социальной политики Общества;

повышению уровня осознания работниками их значимости в деятельности Общества и персональной ответственности перед Обществом за реализацию своих прав и исполнение своих обязанностей;

обеспечению устойчивых взаимоотношений между работниками и созданию оптимального морально-психологического климата в Обществе;

укреплению трудовой и исполнительской дисциплины.
8.  Настоящий Кодекс распространяется на взаимоотношения:
работников и Общества;

работников внутри коллектива структурного подразделения;

между работниками различных структурных подразделений;
работников с иными лицами (представителями иных организаций);

работников с аффилированными лицами.

9. Нормы Кодекса должны соблюдаться также вне Общества, если они затрагивают интересы Общества или если работник взаимодействует с иными лицами в качестве представителя Общества.

10. Положения настоящего Кодекса распространяются как на работников Общества, так и на работников филиала «Лесопиление»  ОАО «Светлогорский ЦКК»,  филиала  «Бумажная фабрика «Красная Звезда»  ОАО «Светлогорский ЦКК».

ГЛАВА 2

ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОБЩЕСТВА
11. Залогом успешного развития Общества и процветания бизнеса являются люди, поэтому Общество стремится к созданию корпоративной среды, в которой каждый работник смог бы реализовать свои профессиональные возможности с максимальной пользой для себя и Общества. Общество создает своим работникам хорошие условия труда и достойное материальное вознаграждение.
12.  Устойчивому развитию Общества способствуют:

активная  инновационная политика за счет технико-технологического перевооружения всех звеньев производственного процесса;

создание  эффективной управленческой структуры и системы  внутрикорпоративных производственных отношений;

оптимизация затрат, рост эффективности работ, улучшение качества выпускаемой продукции (выполняемых работ, оказываемых услуг);

защита  окружающей среды и рациональное использование природных ресурсов.
13. Цель Общества – сохранение преемственности поколений и разумный баланс между опытом и молодостью, формирование новой генерации будущих работников, способных находить нестандартные и эффективные способы решения производственных задач, раскрытие потенциала работника, обеспечение материального стимулирования и социальной защищенности работников в соответствии с вкладом каждого в результаты производства, что будет способствовать прозводству соответствующей требованиям безопасности конкурентоспособной продукции в объемах, качестве и ассортименте, отвечающей потребностям современного рынка, получению прибыли для решения производственных и социальных вопросов трудового коллектива, соблюдения интересов акционеров.
Работники – главная ценность Общества. Уважение к людям, которые трудятся в Обществе, означает создание благоприятного психологического и профессионального климата для их работы. Равное отношение ко всем, стремление к стабильности кадрового состава, повышению благосостояния работников, поощрению личного и профессионального роста. Коллектив Общества – это единая команда профессионалов. Профессионализм является основой для достижения успеха и конкурентоспособности Общества.

14.  Реализации целей Общества способствуют:
14.1. внедрение самых передовых методов управления и стремление соответствовать международным стандартам. Для менеджмента должна быть характерна модель поведения, основанная на следующих принципах:

быть честным с коллегами, со своими партнерами и (или) клиентами;

никакая выгода не стоит того, чтобы добиваться ее любой ценой;

не участвовать в незаконном деле и предпринимать все возможное, чтобы не допустить этого;

дорожить интересами  партнера и (или) клиента как своими собственными;

держать в сохранности коммерческую тайну и конфиденциальные сведения;

хранить верность данному слову;
не распространять негативную информацию о ком бы то ни было;
давать только реалистичные обещания и реально выполнимые рекомендации;
четко определять свою роль в проекте;
заниматься вопросом только при уверенности в собственной компетентности;
своевременно информировать партнера и (или) клиента о любом риске во взаимоотношениях с ним;
не идти на конфликт интересов с партнером и (или) клиентом;
14.2. нацеленность на использование передовых технологий и достижений научно-технического прогресса во всех сферах своей деятельности;

14.3. четкая постановка заданий и определение путей их реализации на всех уровнях управления;
14.4. постоянное совершенствование с  использованием для этого принципов стратегического планирования и управления качеством;
14.5. поощрение инициативности и творческого подхода к работе в рамках существующих полномочий.
15.  Задачи Общества:
обеспечить потребности  клиентов, предлагая качественную продукцию и услуги, а также современные технологии обслуживания; 

обеспечить стабильно высокий уровень прибыльности, экономное расходование ресурсов;
обеспечить развитие за счет инвестиций в модернизацию существующих и в создание новых производств;

использовать методы добросовестной деловой практики, минимизировать социальные и экологические издержки, повышать эффективность рабочих мест, внедрять технологические, управленческие и социальные инновации;
создавать возможности для реализации потенциала работников путем использования лучших практик, инвестировать в развитие и повышение квалификации персонала;
содействовать реализации экологических и природозащитных инициатив, внедрять  в свою деятельность методы рационального использования окружающей среды, а также технологии, снижающие вредные воздействия на экологию;

содействовать региональному развитию и развитию местного сообщества региона присутствия.
ГЛАВА 3

КОРПОРАТИВНЫЕ ЦЕННОСТИ
16.  К корпоративным ценностям Общества относятся:

16.1. уважительные отношения работников друг к другу, к традициям Общества, его ветеранам, деловым партнёрам и (или) клиентам, что позволяет сформировать открытую, справедливую и толерантную рабочую атмосферу;
16.2. открытые взаимоотношения между коллегами, уверенность в порядочности другого человека; 
16.3. атмосфера взаимной поддержки и взаимопомощи между работниками, оказание содействия молодым рабочим и специалистам; 
16.4. знание должностных функциональных обязанностей, постоянное совершенствование навыков и умений, применение их на практике. Каждый работник должен быть внутренним консультантом и наставником, делиться своими знаниями и навыками для достижения общих целей; 
16.5. обсуждение и принятие коллегиального решения по тому или иному вопросу составом работников, установленным в соответствии с  локальными правовыми актами Общества;
16.6. инициативность и активность как важные показатели заинтересованности работников в делах Общества, их способности добровольно и самостоятельно находить формы для проявления своего профессионально-творческого потенциала и энтузиазма;
16.7. работники Общества постоянно ориентированы на достижение его целей. Они не принимают участия в действиях, которые могут повлечь за собой дискредитацию Общества, вызвать конфликт интересов или нанести какой-либо ущерб Обществу, его имиджу и репутации, не допускают бездействия в случае проведения другими лицами акций, преследующих подобные негативные цели;
16.8. добровольное и доброжелательное взаимодействие и общение с коллегами, должностными лицами и представителями других организаций, основанное на объективности, справедливости, честности и взаимном уважении;
16.9.  безусловное соблюдение действующего законодательства, а также локальных правовых актов и иных документов Общества;
16.10. дисциплинированность и ответственность. Обязательное и неотъемлемое качество работников, характеризующие их выдержанность, внутреннюю организованность, готовность и привычку подчинять собственные действия интересам слаженной и эффективной работы трудового коллектива ради успеха Общества. Работники несут ответственность за эффективное исполнение возложенных на них трудовых функций и поставленных задач. Каждый работник несет личную ответственность за свои действия и решения и не вправе переносить ответственность на других работников;
16.11. способность каждого работника и всех работников  в целом  достичь поставленных перед Обществом целей.

16.12. ответственность за конечный результат, как основной  принцип во взаимоотношениях внутри коллектива;

16.13. поощрение работников Общества за достигнутый ими результат.  
ГЛАВА 4

СТАНДАРТЫ РАБОЧЕГО ПОВЕДЕНИЯ

17.  Работники Общества должны:

соблюдать условия заключенного с ними трудового договора (контракта);
профессионально, качественно и в срок выполнять свои обязанности, соблюдая требования законодательства и локальных правовых актов, стандартов Общества, считать себя ответственными за результаты общего труда;
в своей деятельности следовать интересам Общества;

принимать решения и действовать на основе целей, задач, базовых принципов Общества;

поддерживать репутацию и имидж, брендовые позиции Общества;
постоянно стремиться к повышению профессионализма, улучшению качества своей работы, бизнес-процессов, продукции (работ, услуг);

стремиться отдавать все свои знания и опыт работе в Обществе;
внимательно относиться к проблемам, недостаткам, существующим в Обществе, быть готовыми принять личное участие в реализации мер по их устранению;

сохранять беспристрастность при подготовке и принятии решений, руководствуясь только действующим законодательством, локальными правовыми актами и иными документами Общества;
защищать свою профессиональную точку зрения в открытом и конструктивном диалоге, независимо от занимаемых должностей с учетом соблюдения общепринятых этических норм поведения;

избегать разговоров, затрагивающих честь и достоинство других работников, их личные качества, размеры заработной платы других работников, их льготы и преимущества, негативную критику деятельности Общества;

быть лояльными по отношению к Обществу;

строить взаимодействие с коллегами на основе взаимопонимания, сотрудничества и командного стиля работы;

сдерживать проявление любых негативных эмоций и способствовать созданию благоприятной, деловой атмосферы в Обществе;
использовать средства материально-технического, финансового и информационного обеспечения Общества только в служебных целях;
в случае увольнения воздерживаться от публичных выступлений и критических замечаний в адрес Общества, не использовать сведения, разработки, ноу-хау, ставшие известными им в ходе выполнения функциональных обязанностей в Обществе и относящиеся к коммерческой тайне.

ГЛАВА 5
ДЕЙСТВИЯ РАБОТНИКОВ, НЕДОПУСТИМЫЕ В ОБЩЕСТВЕ

18.  В Обществе категорически недопустимо:
хищение, получение взяток, искажение отчетной информации, нанесение преднамеренного материального ущерба Обществу, оскорбление и унижение чести и достоинства коллег, партнеров и (или) клиентов;

появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, а также распитие спиртных напитков, употребление наркотических средств, психотропных веществ, их аналогов, токсических веществ в рабочее время или по месту работы;
нарушение общепризнанных норм этики и морали;
разглашение коммерческой тайны, персональных данных, сведений, носящих конфиденциальный характер, а также сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных (профессиональных) обязанностей (как в устной, так и в письменной форме), в том числе путем несанкционированного предоставления документации Общества;

действие или высказывание, порочащее деловую репутацию и негативно влияющее на имидж Общества, честь, достоинство и деловую репутацию работников, партнеров и иных лиц, а также оскорбляющее представителей органов государственной власти, должностных лиц и отдельных граждан во внешних кругах, средствах массовой информации, социальных сетях и т.д.;
участие в незаконных забастовках (объявленных без учёта сроков процедур и требований, предусмотренных Трудовым кодексом Республики Беларусь, либо создающих угрозу национальной безопасности, общественному порядку, здоровью населения, правам и свободам других лиц) и принуждение к участию в них, а также создание препятствий к исполнению трудовых обязанностей работникам, не участвующим в забастовке;

проведение в рабочее время и на рабочем месте без согласования с руководством Общества, не связанных с трудовыми отношениями мероприятий (собрания, пикеты, митинги, беседы и др.), распространение информационных материалов, с использованием интернет-ресурсов; 

внос на территорию Общества экстремистских материалов и атрибутики, а также их развешивание и распространение;
использование незарегистрированной в установленном порядке символики (флагов, транспарантов, эмблем, символов, плакатов, листовок, других печатных изданий), а также их развешивание и распространение;

использование атрибутов и элементов корпоративной символики, а также наименования Общества, организаций, входящих в состав концерна «Беллесбумпром», при проведении мероприятий, участие в которых не согласовано с руководством Общества и может оказать негативное влияние на деловую репутацию как Общества, так и имидж трудового коллектива Общества;
проведение различного рода социологических исследований, опросов, преследующих цель изучения общественно-политической ситуации в Республике Беларусь, за исключением проводимых по решению генерального директора Общества;
публикация либо передача для публикации иным лицам без согласования с уполномоченным руководителем Общества материалов и сведений, касающихся Общества, в том числе путем размещения публичных комментариев и фотографий в отношении Общества либо его работников в интернет-ресурсах, а также посредством программных продуктов коммуникации и распространения информации (приложений для мобильных устройств);
использование своего служебного положения в корыстных личных целях, в интересах политических партий, общественных организаций для пропаганды их деятельности.
ГЛАВА 6

ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ ОБЩЕСТВА
19.  Работник Общества имеет право на:

обеспечение организационно-технических условий, необходимых для качественного исполнения им своих должностных и профессиональных обязанностей;

продвижение по службе, увеличение заработной платы с учетом результатов труда и стажа работы, уровня квалификации, эффективности работы Общества;

ознакомление с материалами своего личного дела, отзывами и иными документами о своей деятельности;

проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;

внесение предложений по совершенствованию своей деятельности, производственных и иных процессов Общества в целом.
Работник Общества имеет иные права, вытекающие из законодательства, локальных правовых актов и трудового договора (контракта).
20.  Работник Общества обязан:

соблюдать законодательство, а также установленные в Обществе Правила внутреннего трудового распорядка, должностные (рабочие) инструкции, положения, регламенты и иные локальные правовые акты;

выполнять требования к внешнему виду работников Общества, установленные настоящим Кодексом;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для качественного исполнения должностных (профессиональных) обязанностей;

не разглашать коммерческую и иную охраняемую законом тайну, касающуюся деятельности Общества, вне зависимости от характера и способа ее получения, а также не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением своих обязанностей сведения, затрагивающие личную жизнь, честь и достоинство своих коллег по работе, партнеров и (или) Общества;
исполнять иные обязанности, вытекающие из законодательства, локальных правовых актов и трудового договора.
ГЛАВА 7
РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ

21. Рабочий день работников определяется Правилами внутреннего трудового распорядка, а также графиками работ, сменности и другими локальными правовыми актами.

22. Необходимо приходить на работу заблаговременно, чтобы к началу рабочего дня приступить к выполнению своих должностных (профессиональных) обязанностей.

23. Рабочее время работников должно быть посвящено работе, недопустимы отвлекающие длительные разговоры и беседы личного характера, в том числе по телефону.

24. После окончания рабочего дня работникам следует привести в порядок свое рабочее место, учитывая требования санитарной, пожарной безопасности, локальных правовых актов.
ГЛАВА 8
ИСПОЛЬЗОВАНИЕ РЕСУРСОВ ОБЩЕСТВА
25. Помимо рабочего времени для работы каждому работнику необходимы определенные ресурсы: материальные ценности, оборудование, программное обеспечение, информация и т.п. Общество принимает на себя обязательство обеспечить каждого работника необходимыми ему ресурсами для эффективной работы.

26. Каждый работник принимает на себя обязательство использовать имеющиеся в его распоряжении ресурсы Общества максимально эффективно, бережно, исключительно в рабочих целях, не допускать их нерационального и нецелевого использования, повреждения, утери, передачи в чужие руки.

ГЛАВА 9
ВЗАИМООТНОШЕНИЯ В КОЛЛЕКТИВЕ

27.  Принципы взаимоотношений.
Для того, чтобы выстроить максимально эффективное и комфортное взаимодействие между работниками, необходимо:
быть открытым и готовым к общению на основе честных отношений между людьми;
в общении быть вежливым и доброжелательным;
не принимать участие в возможных скрытых интригах;
проявлять инициативность для улучшения деятельности Общества;
избегать негативной оценки личных качеств коллег по работе;
прикладывать максимум усилий для создания в коллективе атмосферы взаимного доверия, уважения и взаимовыручки;
на территории Общества приветствовать друг друга и посетителей вне зависимости от степени знакомства;
быть точными в исполнении обязательств и договоренностей;

исключить влияние личного отношения к коллегам  на результаты совместной работы.

28.  Разрешение конфликтов.
Поиск оптимального решения зачастую связан со спорами. Работники Общества должны стремиться предотвращать и не допускать конфликтных ситуаций. В Обществе допускаются споры только по существу, связанные с конкретными производственными вопросами или рабочими моментами и только в случае невозможности устранить имеющееся противоречие другим путем. Основная черта конструктивного профессионального спора - он никогда не переходит на личности.

В случае, когда конфликт не может быть разрешен усилиями двух конфликтующих сторон, он должен быть разрешен посредством вмешательства третьей стороны. В качестве третьей стороны может выступать непосредственный (-е) руководитель (-и) конфликтующих сторон.

При этом после принятия третьей стороной соответствующего решения, конфликт считается исчерпанным и обе стороны обязаны исполнять принятое решение либо обжаловать его в установленном порядке.
Необходимо стремиться разрешить спор (конфликт) на минимально возможном уровне управления и, по возможности, без привлечения руководства Общества.

ГЛАВА 10
КОММУНИКАЦИИ

29.  Рабочие совещания, встречи, переговоры.
Для обеспечения комплексной системы управления персоналом, организации оперативного информирования трудового коллектива, проведения образовательных программ, развития системы онлайн – коммуникаций с работниками по производственным, организационным и социально-трудовым вопросам функционируют корпоративные интернет-ресурсы (интернет-сайт, а также группы, созданные в приложениях для мобильных устройств).
При проведении любых совещаний, собраний и т.п. следует использовать отведенное время с максимальной эффективностью. Для этого работникам рекомендуется соблюдать следующие нормы и правила этикета:
приходить на совещания заблаговременно; 

заранее знакомиться с повесткой дня и брать с собой все необходимые материалы, подготовленные вопросы или комментарии; 

перед началом собрания или совещания отключать мобильный телефон либо устанавливать беззвучный режим;

не использовать собрание в качестве трибуны для решения личных проблем.

30.  Телефонные переговоры.
Звоня по телефону или отвечая на телефонный звонок, необходимо в первую очередь поздороваться и представиться собеседнику (рекомендуется указывать   структурное   подразделение и фамилию). Речь должна быть грамотной, четкой и внятной. Тон разговора должен быть сдержанным. Относиться к собеседнику необходимо доброжелательно и заинтересованно, проявление в разговоре отрицательных эмоций недопустимо.

Не следует, по возможности, оставлять без внимания звонки на рабочий стационарный телефон временно отсутствующего коллеги – ответьте на звонок и попросите перезвонить позже, указав предполагаемое время возвращения нужного работника.

Запрещается использовать служебный телефон для продолжительных  звонков личного характера по внутригородским номерам, а также  осуществлять со служебного телефона междугородние и международные звонки в личных целях.
31. Переписка.
В процессе деятельности Общества  постоянно возникает необходимость взаимодействия (переписки) работников как между собой, так и с  внешними организациями.
Официальная переписка с внешними организациями осуществляется только посредством направления им официальных документов. В случае необходимости, к официальному документу могут быть приложены дополнительные документы. Вид доставки (система межведомственного документооборота (СМДО), рабочая электронная почта, почта, служба экспресс-доставки, факс, и др.) документов устанавливается в каждом конкретном случае индивидуально, исходя из соображений экономической целесообразности и удобства, а также с учетом требований получателя.

 Запрещается использовать информационные ресурсы Общества для размещения и передачи  информации, содержащей призывы к насилию, свержению существующего конституционного строя, разжиганию межнациональной розни, а также оскорбляющей честь и достоинство других лиц. 
32.  Общество осуществляет постоянное взаимодействие со средствами массовой информации. Порядок такого взаимодействия определяется локальными правовыми актами. Публично выступать в средствах массовой информации, а также на мероприятиях с их участием, выражая официальную позицию Общества, имеют право только уполномоченные руководством Общества представители. Не имея таких полномочий, работники Общества должны избегать каких-либо заявлений, которые могут быть восприняты как официальная позиция Общества. Передача информации и документов Общества неуполномоченными лицами является грубым нарушением Кодекса и исполнительской дисциплины работника.

Не допускается размещать на официальных и личных страницах интернет-ресурсов, высказываний (комментариев) и призывов деструктивного характера с обозначением принадлежности к Обществу, для организации либо участия в массовых мероприятиях, не оформленных в установленном порядке.

ГЛАВА 11
КОРПОРАТИВНАЯ  КУЛЬТУРА И СТИЛЬ. требования к внешнему виду работников 
33. Корпоративная культура является важнейшей составляющей и неотъемлемым компонентом построения успешного развития Общества.

34. Важнейшими составляющими корпоративной культуры Общества являются корпоративные мероприятия и внутренние коммуникации.

35. Корпоративные мероприятия включают в себя широкий спектр разноплановых мероприятий с приглашением к участию в них профсоюзных организаций, общественных организаций, предприятий, государственных органов и т.д.
36. Внутренние коммуникации, как один из важнейших факторов достижения успеха Общества, направлены на своевременное информирование работников обо всех изменениях, проектах и событиях, происходящих в Обществе, поддержание сотрудничества и обмена знаниями между структурными подразделениями, а также отдельными работниками, своевременное выявление и устранение напряженности в коллективе работников. Основными инструментами внутренних коммуникаций являются: внутренний документооборот, корпоративный интернет-сайт, встречи с работниками, информационные стенды, внутренние социологические исследования (анкетирование) по вопросам социально-трудовых отношений, проводимые по решению генерального директора Общества, информационные рассылки, в том числе по адресам корпоративной электронной почты.
37. Существенной частью имиджа Общества является его утвержденный корпоративный стиль, носителями которого выступают: корпоративная атрибутика, фирменный бланк, конверт, визитная карточка, сувенирная продукция, пакеты, и т.п., а также все формы рекламно-информационных материалов, включая рекламные баннеры, вывески, таблички. 

38. Работники Общества используют имеющуюся корпоративную символику и не имеют права самостоятельно вносить корректировки в корпоративный стиль Общества.
39. Культура производства в Обществе, ее критерии определяются локальным правовым актом.
40. Личная культура работников Общества определяется их общим культурным и профессиональным уровнем, компетентностью, отношением к выполняемой работе, манерами поведения.
41. Требования к внешнему виду работников Общества определяются исходя из следующего:

  41.1. в административных зданиях Общества, включая его филиалы (кроме субботы и воскресенья, если эти дни не являются рабочими по графику работы или сменности), принят деловой стиль одежды и обуви (данное требование не распространяется на работников, которые в силу требований законодательства и (или) локальных правовых актов Общества, обязаны носить специальную одежду и обувь), который призван создавать соответствующую атмосферу при деловом общении;
41.2. исключаются как несоответствующие деловому стилю:
одежда из джинсовой ткани любых расцветок и фасонов;

штаны из натуральной кожи или материала имитирующего кожу; 
все виды спортивной одежды и спортивной обуви;

все виды пляжной одежды и обуви (открытые топы, шорты, шлепки и т.п.);

одежда из прозрачных тканей;

волосы неестественных оттенков (синие, зеленые и т.п.);

пирсинг на открытых частях тела; 

для женщин:
чрезмерно яркий макияж;

короткие блузки или джемперы;

глубокое декольте;

одежда, обнажающая плечи;

платья (юбки) длина которых выше колена более, чем на 10 см; величина разреза юбки, превышающая 1/3 длины юбки;
ювелирные украшения и (или) бижутерия, не соответствующие сдержанности и разумной умеренности;

41.3. допускается:

41.3.1. для женщин:
брючный или юбочный костюм с блузкой, рубашкой или водолазкой (и т.п.). При этом брюки или юбка не должны быть слишком узкими, чрезмерно обтягивающими, прозрачными;

деловое платье (с жакетом или без него);

брюки или юбка с блузкой, рубашкой и (или) джемпером;

туфли, ботинки (полуботинки), босоножки, соответствующие деловому стилю;

умеренное использование некоторых элементов романтического, авангардного, фантазийного стиля - шейный платок, шарф, галстук и т.п.;
41.3.2. для мужчин:

деловой костюм;

брюки в деловом стиле;

рубашка (в летнее время года допускается рубашка с коротким рукавом без галстука);
галстук классических расцветок (однотонный, в полоску, в крапинку и т.п.);

джемпер в сочетании с рубашкой;

туфли или ботинки (полуботинки) в деловом стиле сдержанных цветов (босоножки недопустимы);

носки в цвет брюк либо обуви и длиной, не обнажающей голень;
41.4.  в пятницу допускается ношение джинсовой одежды, повседневного трикотажа, за исключением работников, у которых в этот день назначена деловая встреча;
41.5. работники, которым согласно нормам предусмотрена выдача специальной одежды и специальной обуви, обязаны в течение рабочего времени носить их в местах производства работ. Допускается дополнение или уменьшение комплекта специальной одежды в зависимости от времени года и температуры внешней среды. При использовании специальной одежды и специальной обуви необходимо следить за ее чистотой и аккуратным видом.

ГЛАВА 12
       БЕЗОПАСНОСТЬ

42.  Работники  обязаны соблюдать условие сохранения коммерческой тайны, информации ограниченного доступа, обеспечивать и соблюдать конфиденциальность полученной информации в соответствии с локальными правовыми актами.

43. Работники  обязаны следить за сохранностью его материальных и нематериальных активов.

44. Работникам необходимо заботиться о безопасности Общества и не причинять ему ущерб каким-либо своим действием либо бездействием.

45. Работникам, в обязанности которых не входит ремонт и обслуживание оборудования, категорически запрещается самостоятельно вскрывать неисправное оборудование и производить какие-либо работы по восстановлению его работоспособности.

46. Работникам  категорически запрещается самостоятельно производить установку на свой персональный компьютер каких-либо дополнительных устройств, а также программного обеспечения.

47. Работникам не следует оставлять без присмотра на рабочем месте любые рабочие документы, в том числе проекты документов, содержащих коммерческую тайну или конфиденциальную информацию, персональные данные, документы для служебного пользования. 

ГЛАВА 13
ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

48. Соблюдение Кодекса обязательно для всех работников Общества вне зависимости от занимаемой должности (профессии).
49. Персональная ответственность за исполнение норм Кодекса возлагается непосредственно на каждого работника Общества. 
50. Совершение проступка, подрывающего репутацию Общества, его деловых партнеров и иных лиц, а также честь и достоинство работников Общества, является основанием для применения к работнику мер взыскания.
51. За нарушение норм Кодекса к работнику могут быть применены меры взыскания, установленные законодательством и (или) локальными правовыми актами. В случае выявления незначительного проступка, работнику могут быть даны рекомендации по изменению поведения в соответствии с принципами, установленными настоящим Кодексом.

ГЛАВА 14
ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

52. Ознакомление работников Общества с Кодексом осуществляется руководителем структурного подразделения, в подчинении которого находятся работники.

53. С целью совершенствования Кодекса, его нормы могут пересматриваться и изменяться.

