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КОДЕКС

КОРПОРАТИВНОЙ

КУЛЬТУРЫ

В настоящем «Кодексе корпоративной культуры» описаны правила и нормы поведения, которые рекомендованы для сотрудников Компании.

Компания сохраняет за собой право изменять любую часть настоящего Кодекса в интересах дела. Любые изменения будут доведены до Вашего сведения.

Если у Вас возникнут какие-либо дополнительные вопросы или предложения по улучшению качества работы мы рекомендуем Вам придерживаться "служебной иерархии". Мы полагаем, что проблемы могут решаться более эффективно и более своевременно именно таким путем. Однако Вы можете также обсудить любую проблему с президентом компании или начальником отдела по работе с персоналом.

Кодекс, главным образом, предназначен для постоянных работников, именуемых далее как "работник" или "сотрудник".

Обращение к сотрудникам президента компаний 

Добро пожаловать в группу компаний!
Теперь Вы полноправный ее сотрудник и наш коллега.

Организационное пространство, частью которого Вы теперь являетесь, насыщено творчеством, инициативой, стремлением использовать каждую возможность для достижения целей Компании.

Успех Компании в решающей степени зависит от каждого на своем месте и квалификации сотрудников. Поэтому я, как президент Компании, ожидаю от своих сотрудников полной поддержки  принципов и целей Компании, готовности к нововведениям, гибкости.

Я воспринимаю каждого сотрудника как движущую силу развития бизнеса. 

Я полагаюсь на сотрудничество с Вами в той же мере, в какой и Вы можете рассчитывать на мою поддержку и на соответствующее поощрение Вашего труда. Ваш опыт, профессионализм, знания, готовность внести свой вклад в общее дело будут востребованы и поощрены.

Менеджмент Компании содействует раскрытию личных и профессиональных качеств каждого сотрудника и стремится к созданию  благоприятной и стимулирующей рабочей обстановке, активно привлекая сотрудников к делам Компании.

Я предоставляю каждому из своих сотрудников возможность сделать карьеру, развиваться как в профессиональном, так и в личном плане, то есть, у Вас есть все возможности, которые вообще можно иметь, поступив на службу!

Объем работ огромен, перспективы начерчены. Я надеюсь, что в Вашем лице найду инициативного единомышленника в реализации планов и задач, стоящих перед Компанией.

С наилучшими пожеланиями в дальнейшем сотрудничестве
Президент компании





  ______________________
ЧТО ПРИВЕТСТВУЕТ КОМПАНИЯ В СВОИХ СОТРУДНИКАХ?

Мы приветствуем:

· Инициативность

· Полную лояльность по отношению к Компании и ее целям

· Четкое выполнение своих должностных обязанностей

· Строгое соблюдение трудовой дисциплины, выполнение правил внутреннего трудового распорядка 
· Своевременное и правильное выполнение распоряжений и приказов руководства

· Сохранение коммерческой тайны

· Заинтересованность в экономическом успехе Компании

ЧТО ГАРАНТИРУЕТ КОМПАНИЯ СВОИМ СОТРУДНИКАМ?

Мы гарантируем:

· Достойное вознаграждение в зависимости от результатов работы

· Высокие премии, за особые достижения
· Интересное место работы

· Подобающие условия работы

· Возможности для проявления личных и профессиональных способностей

· Возможности для обучения и повышения своей квалификации

· Возможности для повышения по службе (карьерный рост)

КОМАНДНАЯ ФОРМА РАБОТЫ

· Все сотрудники принимают ответственность за конечный результат работы на себя.

· В нашей команде существуют взаимные обязательства и доверие.

· Каждый член команды чувствует ответственность за общий результат.

· У нас существуют понятия «общее дело», «общая цель» - и мы все работаем на один конечный результат.
КОРПОРАТИВНЫЕ ПРАЗДНИКИ

В Компании принято отмечать следующие корпоративные праздники:

· 1 января – Новый год

· ________ - День рождения Компании

ПРАВИЛА ПОВЕДЕНИЯ В КОМПАНИИ

1. Политика Компании гарантирует справедливое и уважительное отношение к каждому сотруднику, независимо от занимаемой должности.

2. Честность, пунктуальность и вежливость – необходимые качества, которые должны проявлять сотрудники не только по отношению друг к другу, но и по отношению к партнерам Компании. 

3. Работник (сотрудник) Компании обязан не совершать действий, влекущих за собой причинение ущерба Компании, ее репутации, имуществу и финансам.

4. Мы понимаем, что в силу специфики работы некоторым сотрудникам Компании могут предлагаться оппонентами или партнерами денежные суммы в качестве благодарности за совершенную или потенциальную услугу или совет. По нашему кодексу корпоративной культуры мы предлагаем обсудить эту тему с президентом компании или непосредственным руководителем.
5. Посетители (друзья, родственники и т.д.) в течение рабочего дня без необходимости в помещения Компании не допускаются. Неразрешенные посещения могут привести к ненужным перерывам в работе и возможным нарушениям безопасности. 

6. Почтовый адрес Компании не может служить вашим персональным почтовым адресом. Почта не будет обеспечивать Ваши персональные почтовые отправления. 

7. В течение рабочего дня частные звонки (входящие и исходящие) допускаются только в случае обоснованной необходимости. Использование рабочего телефона  в личных целях недопустимо.

8. Во время рабочих переговоров и совещаний пользование мобильными телефонами не допускается.

9. Использование сети Internet допускается только в служебных целях.

10. Курение в помещениях Компании строго воспрещено во всех местах контакта с гостями/клиентами, включая переговорные комнаты, холлы и кабинеты. Курение разрешено лишь в отведенных и оборудованных для этого местах.

11. Не допускается употребление сотрудниками Компании всех видов наркотических средств, как в рабочее, так и в свободное от работы время. Компания оставляет за собой право уволить сотрудника в случае подтверждения подобного факта.

12. Не допускается употребление сотрудниками Компании алкогольных напитков и организация несанкционированных праздников в рабочее время.

13. Не допускается хранение в рабочих столах продуктов питания и посуды. Данные предметы могут храниться только в специально отведенных для этого местах.
14. Сотрудникам Компании не разрешается есть в местах контакта с гостями/клиентами, а также жевать жевательную резинку во время выполнения служебных обязанностей.

15. Сотрудникам Компании  не разрешается слоняться без дела по помещениям Компании.

НОРМЫ ВНЕШНЕГО ВИДА
Внешний вид сотрудников должен соответствовать деловой атмосфере Компании. Придерживайтесь разумных норм в одежде и прическе. Деловой стиль в одежде работников поддерживает имидж Компании как серьезного респектабельного учреждения.
1. Сотрудники Компании должны носить одежду делового стиля. 
Для мужчин желателен костюм со светлой рубашкой. Летом пиджак может быть снят, допускается рубашка с коротким рукавом. Галстук - желателен. На работу нельзя надевать вещи спортивного стиля – кроссовки, джинсы, слаксы, футболки, шлепанцы на босую ногу и т.д., если это не диктуется конкретными требованиями работы.

2. Для женщин желательна блузка с юбкой, костюм либо платье. Нельзя выходить на работу в открытых блузах, блузах на бретельках, шортах, вещах спортивного стиля – кроссовках, джинсах футболках и пр. Косметика должна выглядеть естественно и использоваться умеренно.

3. Кричащая или ультра модная одежда, такие же украшения или косметика, а также вызывающий стиль прически в Компании не допускаются. Сотрудники должны быть одеты опрятно и со вкусом.

4. Пятница объявлена в Компании как «casual–день». По пятницам сотрудникам разрешается выходить на работу в неофициальной, повседневной одежде.
5. Эмблемы и значки с фамилией могут носиться на одежде только в том случае, если их форма не противоречит стандартам, принятым в Компании.

РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

1. Для сотрудников Компании устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье).

	Начало рабочего дня 
	09 часов 00 минут

	Обеденный перерыв
	60 минут (в период между 12:00 и 15:00)

	Окончание рабочего дня
	18 часов 00 минут


2. Для отдельных категорий сотрудников, по согласованию с вице-президентом, курирующим департамент определяться иной режим рабочего дня, в зависимости от специфики выполняемых ими должностных обязанностей. 

3. В исключительных случаях по распоряжению вице-президента, курирующего департамент или руководителя структурного подразделения (департамента) работники могут быть привлечены для выполнения срочных работ сверх установленной продолжительности рабочего времени, а также в праздничные и выходные дни.
4. В соответствии с действующим законодательством РФ вице-президент, курирующий департамент или руководители структурных подразделений (департаментов) могут устанавливать работникам гибкий режим рабочего времени, нормативной основой которого является выполнение полученного задания.

ПРИЕМ НА РАБОТУ И ВНУТРЕННЯЯ РОТАЦИЯ

1. Правом приема и увольнения сотрудников по представлению руководителей структурных подразделений (департаментов, служб) обладает президент компнии.
2. Все сотрудники, как правило, принимаются на работу с трехмесячным  испытательным сроком с целью проверки соответствия работника поручаемой работе. В испытательный срок не засчитывается период временной нетрудоспособности и другие периоды, когда работник отсутствует на работе по уважительным причинам. По согласованию с вице-президентом, курирующим департамент, испытательный срок может быть сокращен либо увеличен. При успешном прохождении испытательного срока сотрудник зачисляется в постоянный штат Компании.

3. При неудовлетворительном результате испытания работник освобождается от работы. Освобождение от работы обжалованию и опротестованию не подлежит.

4. С целью ознакомления работников с различными производственными задачами организации и как элемент системы управления деловой карьерой сотрудников в Компании широко применяется внутренняя ротация кадров - (горизонтальные) перемещения работников с одного рабочего места на другое, а также внутренний конкурс вакансий. 
5. Ротация подразумевает как плановое служебное перемещение, так и существенное изменение должностных обязанностей работника. Внутренний конкурс вакансий, предоставляет приоритетное право участия в конкурсе на имеющиеся вакантные должности сотрудникам компании. Правила внутреннего конкурса вакансий изложены в документе «Положение о внутреннем конкурсе вакансий».
6. В зависимости от того, кто является инициатором, ротации могут осуществляться: по инициативе руководства Компании; по инициативе работника; по инициативе отдела по работе с персоналом.
7. Карьера каждого сотрудника Компании зависит от его отношения к должностным обязанностям, которые он взял на себя и от того, как сотрудник их исполняет.

8. В случае производственной необходимости сотрудник может быть временно переведен на другую работу для исполнения обязанностей временно отсутствующего работника.

9. Работник наделяется имуществом, необходимым для выполнения трудовых обязанностей, за которое он несет полную индивидуальную материальную ответственность. При этом с ним заключается договор о полной индивидуальной материальной ответственности.

ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ОТПУСКОВ

1. Всем работникам Компании предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск в размере 20 рабочих дней.

2. Отпуск за первый год работы предоставляется работникам по истечении 6 месяцев непрерывной работы в Компании. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с графиком отпусков и по согласованию с вице-президентом, курирующим департамент.

3. В связи со спецификой деятельности Компании ежегодный оплачиваемый отпуск не может быть длиннее 14 календарных дней единовременно. В исключительных случаях при ходатайстве непосредственного руководителя, а также с согласия вице-президента, курирующего департамент, ежегодный отпуск может быть длиннее 14 календарных дней единовременно.

4. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть использован сотрудником не позднее, чем в течение одного года после наступления права на отпуск, в противном случае оставшаяся часть неиспользованного отпуска на начало года, следующего за текущим, пропадает.

5. График отпусков при производственной необходимости по согласованию с вице-президентом, курирующим департамент и руководителем структурного подразделения (департамента, службы) может пересматриваться в течение года.

6. По личному заявлению работника (сотрудника) ему может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы на период в сумме не более одного месяца в течение года.

7. В особых случаях, по ходатайству сотрудника и после согласования с вице-президентом, курирующим департамент, сотруднику может быть выдана денежная компенсация за неиспользованный отпуск.

8. При увольнении сотрудника выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск.

ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ И ОПЛАТА ДНЕЙ, 
ПРОПУЩЕННЫХ ВСЛЕДСТВИЕ БОЛЕЗНИ

1. В случае болезни сотруднику оплачиваются 3 рабочих дня отсутствия по болезни.

2. Оплата больничного листа сверх установленного лимита рассматривается отдельно в каждом конкретном случае и производится только по согласованию с вице-президентом, курирующим департамент.

3. В первый день болезни сотрудник обязан сообщить о болезни или об открытии больничного листа своему непосредственному руководителю и в отдел по работе с персоналом. Регулярно (1 раз в 3 дня) информировать о своем состоянии здоровья. В первый день выхода на работу, после отсутствия более 3-х дней по причине заболевания или травмы, сотрудник обязан предоставить больничный лист непосредственному руководителю, а затем в отдел по работе с персоналом.
ВОЗНАГРАЖДЕНИЕ, ПРЕМИРОВАНИЕ, КОМПЕНСАЦИИ
1. Структура вознаграждения сотрудников имеет следующий вид: 

фиксированный размер заработной платы, регламентированный штатно-тарифной сеткой.

Объем вознаграждения устанавливается в соответствии с профессиональной квалификацией и служебным опытом сотрудника.

2. Вознаграждение в виде заработной платы выплачивается два раза в месяц (аванс перечисляется на пластиковую карточку, з\п за предыдущий месяц выплачивается до 15 числа текущего месяца) по предоставлению сотрудником отчета о своей работе за отчетный месяц, плана работы на следующий месяц и авансового отчета по расходованию денежных средств, в случае если сотрудник является материально ответственным лицом.

3. При наличии финансовых возможностей Компании работникам (сотрудникам) за высокие показатели и достижения в работе могут выплачиваться премии и бонусы.

4. Размер и порядок выплаты премий и бонусов устанавливаются приказами президента компании.

5. Работники, виновные в нарушении установленных в Компании правил внутреннего трудового распорядка, Устава, должностных обязанностей, трудовой, финансовой или технологической дисциплины, по решению руководства Компании могут быть оштрафованы.
6. Сотрудники имеют право на возмещение расходов и получение иных компенсаций в связи со служебными командировками. Размеры компенсационных выплат утверждаются распоряжениями президента компании на основании разработанных нормативов Компании.

7. Работники, использующие личные инструменты, аппараты, оргтехнику или автомобили для нужд Компании по согласованию с руководством, имеют право на получение компенсационных выплат за износ (амортизацию) своих инструментов и механизмов. Размеры и порядок выплаты компенсаций устанавливаются приказами президента компании.

МАТЕРИАЛЬНАЯ ПОМОЩЬ 

Оказывается сотрудникам Компании, проработавшим в компании более 2-х лет.
Оказание единовременной материальной помощи сотрудникам Компании (их семьям) осуществляется:

· в случае смерти сотрудника компании в период его работы в Компании – в размере до 50 000 руб.
· в случае смерти его близких родственников (родители и дети сотрудника, муж \ жена) – в размере до 20 000 руб.

· при рождении ребенка – в размере 15 000 руб.

· при бракосочетании – в размере 10 000 руб.

· в случае тяжелого материального положения в связи с утратой или существенным повреждением имущества в результате стихийного бедствия или иных непредвиденных обстоятельств – по решению Президента компании.
· в случае особой нуждаемости в лечении в связи с несчастным случаем, аварией – по решению Президента компании.

Основанием для рассмотрения вопроса о выделении сотруднику Компании (его семье) единовременной материальной помощи является заявление сотрудника либо его непосредственного руководителя, представленное в ОРП, согласованное соответствующим руководителем департамента, Вице-президентом, Президентом компании.
ПОДДЕРЖАНИЕ КОРПОРАТИВНОЙ КУЛЬТУРЫ

Для поддержания корпоративной культуры в Компании используются следующие методы:

· поведение высшего руководства и линейных менеджеров, задающее пример сотрудникам и демонстрирующее конкретные элементы корпоративной культуры;

· открытое использование системы оценки и стимулирования персонала;

· не отстроченная реакция руководства на поведение работников в критических ситуациях, и достижение высоких результатов в работе;

· разработка системы критериев внутриорганизационного продвижения;

· обучение новых сотрудников традиционному для Компании поведению;

· внедрение корпоративных символов и традиций.

МОТИВАЦИЯ СОТРУДНИКОВ

1. Для Компании важно точно оценить вклад и оплатить работу каждого, для этого проводится периодическая оценка работы сотрудников.

2. Мы используем следующие методы мотивации:

· Привлечение сотрудников к обсуждению важных вопросов.

· Похвала, благодарность, признание заслуг - все эти средства есть в арсенале каждого руководителя.

· Высокие премии по результатам работы

· Планирование карьеры сотрудников (т.е. план служебного роста).

· Ежегодное проведение мероприятий, на которых отмечаются заслуги сотрудников перед организацией.

3. Сотрудники Компании могут пользоваться рядом внутренних привилегий, таких, например как:
· участие в корпоративных мероприятиях, организуемых для персонала Компании;

· регулярная информация об основных структурных изменениях штата Компании.

ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
1. Сотрудники Компании несут ответственность за:

· Вынос или попытку выноса из помещений Компании чего-либо, не принадлежащего сотрудникам, без разрешения руководства. Служба безопасности имеет право осмотра всех пакетов и свертков, вносимых и выносимых в/из помещений Компании.

· Разглашение сведений, составляющих коммерческую тайну компании.

· Использование сети Internet не в служебных целях.

· Неосторожное или намеренное разрушение или повреждение собственности, принадлежащей Компании, другому сотруднику или клиенту.

· Наличие при себе, употребление или нахождение под воздействием алкоголя в помещениях Компании, кроме случаев празднования дней рождений, общегосударственных праздников и т.п. с разрешения руководства Компании. 

· Азартные игры в помещениях Компании во время работы.

· Намеренную фальсификацию документов, включая конфиденциальные отчеты, журналы учета рабочего времени, заявления о приеме на работу, бухгалтерские счета, больничные листы и т.д.

· Злоупотребление служебным положением.
· Наличие при себе любых пиротехнических устройств, взрывчатых веществ или оружия при нахождении в помещениях Компании.

· Наличие при себе в помещениях Компании аудио и видео записывающей техники без санкции руководства.

· Порча любой системы аварийной сигнализации.

· Безответственность, приведшая к потере имущества Компании.

· Поведение, оказывающее значительное отрицательное воздействие на работу и репутацию подразделения или всей Компании.
2. Опоздание и/или невыход на работу:

· В круг обязанностей сотрудника входит знание графика рабочего времени. Поэтому, в случае опоздания или невозможности выхода на работу, сотрудник обязан заблаговременно сообщить об этом своему непосредственному руководителю.

· В случае отсутствия (по уважительной или неуважительной причине, или без оповещения непосредственного руководителя) на рабочем месте в течение рабочего дня, сотрудник обязан отчитаться за свое отсутствие лично, т.е. не позднее следующего рабочего дня представить объяснительную записку или заявление на имя директора департамента или вице-президента, курирующего департамент о причине своего отсутствия, а также указать форму компенсации (без сохранения з/п или в счет отпуска) с последующей передачей этих документов в отдел по работе с персоналом. Повторяющиеся опоздания и прогулы могут быть показателем ненадежности и привести к дисциплинарным взысканиям и/или увольнению.

3. 
Каждый сотрудник Компании должен понимать, что

· отсутствие инициативы;

· нарушение правил внутреннего трудового распорядка и корпоративной культуры Компании;
· халатное отношение к своим служебным обязанностям;

· разглашение коммерческой тайны Компании;

· финансовая нечистоплотность в явной или неявной форме;
· неизбежно приведет к увольнению.

СОБЛЮДЕНИЕ ТЕХНИКИ БЕЗОПАСНОСТИ
1. Сотрудники Компании обязаны следовать технике безопасности и соблюдать осторожность при работе. Если сотрудник получил травму на работе, то ему надлежит немедленно сообщить о происшествии непосредственному руководителю или другому руководителю.

2. Сотрудники должны выполнять следующие правила:

· Выключать все осветительные приборы, когда освещение не нужно.

· Выключать все компьютеры и иную оргтехнику после завершения работы.

· Устанавливать все термостаты систем кондиционирования на заранее определенный уровень.

3. В случае подозрения или возникновения пожара, необходимо сообщить об этом в службу охраны.

4. Всем сотрудникам Компании необходимо поддерживать в чистоте свое рабочее место и следовать безопасным методам работы.

5. Соблюдать все правила, связанные с запретом курения. Пожар подвергает опасности работу всех сотрудников Компании.

6. Обо всех опасных обстоятельствах или опасных методах работы сотрудникам следует сообщать непосредственному руководителю.

ПРЕКРАЩЕНИЕ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ

1. Трудовые отношения с работником (сотрудником) прекращаются в соответствии с действующим трудовым законодательством РФ.

2. Увольнение сотрудника производится на основании приказа президента компании. 

3. Основанием к изданию приказа об увольнении может быть личное заявление сотрудника, неудовлетворительный результат прохождения испытательного срока (в том числе и до окончания испытательного срока), установленные законом документы, подтверждающие право уволить работника по инициативе Работодателя.

4. Дата увольнения является последним рабочим днем сотрудника.

5. Увольняющийся сотрудник обязан отчитаться за материальные ценности, переданные ему в процессе его трудовой деятельности. В случае спора о размерах сумм, причитающихся работнику при увольнении, Компания выплачивает неоспариваемую ею сумму.

6. Возмещение ущерба нанесенного сотрудником Компании производится по согласованию с руководством Компании или на основании решения суда РФ.

7. Полный расчет с увольняемым работником (сотрудником) производится в день выдачи заработной платы, на основании подписанного по установленной форме обходного листа.
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