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1. Предисловие.
Уважаемые коллеги!

Доверие к нашей компании и её продукции со стороны клиентов и заинтересованных сторон — наше главное достояние. Укрепить доверие, защитить его сотрудников мы сможем только в том случае, если будем вести себя честно и добросовестно. Для этого необходимо, чтобы все мы хорошо знали законодательные нормы и внутренние правила, соблюдали их. Кодекс поведения является основой для наших действий.

Несмотря на различия между нами, разные задачи и разные обязанности, мы все разделяем ответственность за успех нашей компании и своим поведением и действиями вносим вклад в её устойчивое развитие. Наши общие ценности лежат в основе того, как мы работаем, принимаем решения и взаимодействуем друг с другом и всем живым, что нас окружает.

Кодекс поведения (Комплаенс) общества с ограниченной ответственностью «Цифровые Контрольные Технологии» (далее – ЦКТ) поддерживает этичное и ответственное поведение. 

Настоящий Кодекс включает самые важные и ценные принципы и правила, составляющие неотъемлемую часть нашей ежедневной работы. Мы все и каждый из нас в отдельности должны демонстрировать своими действиями честное, справедливое и добросовестное поведение, соответствующее нормам настоящего Кодекса поведения. Данный документ составлен с целью прозрачного и понятного изложения самых важных принципов работы в нашей компании для достижения их унифицированного понимания, а также для поднятия доверия сотрудников, клиентов и партнёров к нашей компании на ещё более высокий уровень.

Кодекс поведения обязателен к применению всеми сотрудниками компании, включая менеджеров и руководителей. 
2. Наша ответственность за комплаенс.
Успех нашей компании прежде всего зависит от честного, безукоризненного и этичного поведения всех нас: руководящего состава и каждого отдельного сотрудника. Это также означает, что внутри компании и за ее пределами мы своевременно сообщаем и передаём правдивую и полную информацию. 
Наша общая цель — взять на себя ответственность за нашу компанию и защищать ее репутацию. Следуя принципам устойчивого развития, мы осознаём нашу ответственность за экономические и социальные последствия наших действий. Это предполагает, что всегда и везде каждый из нас должен уважать и соблюдать действующие в компании правила. Руководящему составу отводится при этом особая и ответственная роль: они должны служить примером и предотвращать ненадлежащее поведение в компании, защищать сотрудников и безупречно представлять компанию как внутри, так и вовне. Данный Кодекс поведения поможет нам выявить зоны возможных рисков и конфликтов, оценить их важность для компании. Представленная в Кодексе поведения информация объединена в три основных раздела:

· Наша ответственность как члена общества.

· Наша ответственность как делового партнёра.

· Наша ответственность на рабочем месте.

Кодекс поведения является обязательным ориентиром в повседневной профессиональной деятельности. Мы соблюдаем требования законодательства РФ. Это также означает, что мы не участвуем в деятельности, основанной на обмане, злоупотреблении доверием, вымогательстве, краже, присвоении имущества или сознательном нанесении иного имущественного ущерба нашим клиентам или третьим лицам.

Несоблюдение Кодекса поведения может привести к значительному ущербу не только для нашей компании, но и для нас как её сотрудников, а также для деловых партнёров и других заинтересованных сторон. Поэтому Кодекс поведения является обязательным для всех нас независимо от того, являемся ли мы сотрудниками или руководителями. Мы не должны допускать нарушений Кодекса поведения. 
Лицо, нарушающее Кодекс поведения, должно учитывать соответствующие последствия, которые, в зависимости от тяжести нарушения, могут включать в себя меры, предусмотренные трудовым правом, требования о возмещении убытков в соответствии с гражданским законодательством, а также меры уголовной ответственности. Чтобы не допустить этого, каждый из нас должен ознакомиться с содержанием Кодекса поведения учитывать его в собственном поведении и при принятии решений. В случае сомнений необходимо попросить компетентного совета.
3. Наша ответственность как члена общества.
Наша социальная ответственность подразумевает естественное уважение и соблюдение закона. При принятии всех деловых решений мы обязаны учитывать требования законодательства, в рамках которого мы действуем.

Каждый сотрудник ЦКТ должен также осознавать свою социальную ответственность, особенно в отношении благополучия человека и окружающей среды, и заботиться о том, чтобы наша компания вносила свой вклад в устойчивое развитие. В частности, социальная ответственность предполагает выполнение следующих основных принципов:

1) Права человека.
Основа и принцип деятельности:
Во Всеобщей декларации прав человека Организации Объединённых Наций и Конвенции о защите прав человека и основных свобод закреплены требования и ожидания международного сообщества в отношении уважения и соблюдения прав человека.

Мы уважаем, защищаем и в общемировом масштабе поддерживаем действующие положения по защите прав человека и прав ребёнка (далее — «права человека») как фундаментальные и общепризнанные нормы. Мы отвергаем любое использование детского труда, принудительных и обязательных работ, а также любую форму современного рабства и торговли людьми. Это касается не только совместной работы внутри нашей компании, но и, разумеется, взаимодействия с деловыми партнёрами.

Вклад сотрудника:
Я как сотрудник компании также могу внести свой вклад в соблюдение прав человека. Я соблюдаю права человека в качестве основополагающего руководящего принципа и проявляю бдительность к нарушениям прав человека, происходящим вокруг меня. Если у меня есть информация о нарушении прав человека в моём профессиональном окружении, я принимаю меры для того, чтобы предотвратить или устранить эти нарушения. При необходимости я информирую своего руководителя.
2) Равные возможности и равное обращение.
Основа и принцип деятельности:
Равные возможности и равное обращение — это важные принципы честного, свободного от предрассудков и открытого взаимодействия. ЦКТ поддерживает уважительные партнёрские отношения, многообразие и толерантность. Это позволит нам добиться максимальной продуктивности, конкурентоспособности, инновационности, креативности и эффективности. Мы предлагаем равные возможности для всех. Мы никого не дискриминируем и не допускаем дискриминации на основе этнической или национальной принадлежности, пола, вероисповедания, мировоззрения, возраста, инвалидности, политических убеждений, социального происхождения или других охраняемых законом признаков. Мы создаём среду, способствующую развитию индивидуальности каждого в интересах компании. Подбор, найм и дальнейшее карьерное продвижение наших сотрудников осуществляется исключительно на основе их квалификации и способностей.

Вклад сотрудника:
Я соблюдаю принципы равных возможностей и равного обращения и побуждаю людей в моём окружении действовать так же. Замечая нарушение принципов равных возможностей и равного обращения (например, путём дискриминации, преследования и травли), я указываю нарушителям на ошибочность их поведения. Если я не могу повлиять на происходящее напрямую, то сообщаю об инциденте.
3) Соответствие качества и безопасность продукции. 
Основа и принцип деятельности:
Ежедневно с нашим продуктом и услугами соприкасается бесчисленное количество людей. ЦКТ несёт ответственность за то, чтобы, насколько это возможно, исключить риски, вред, и угрозы для здоровья, безопасности, окружающей среды и имущества наших клиентов и третьих лиц при использовании этих продукции и услуг. Придерживаться действующих законодательных норм, предписаний официальных органов, а также внутренних стандартов применительно к нашим продуктам — не только юридическое обязательство, но и наше собственное требование. 

Вклад сотрудника:
Если я обнаруживаю или имею основания считать, что наш продукт может стать причиной возникновения опасности или что не соблюдаются предписания, я противодействую этому. Я сообщаю о случившемся своему руководителю.
4) Охрана окружающей среды

Основа и принцип деятельности:
ЦКТ осознаёт свою особую ответственность за окружающую среду, рациональное использование природных ресурсов. Являясь коммерческим предприятием, мы несём ответственность за экологическую безопасность и устойчивое развитие нашей продукции, производственных объектов и услуг. Мы делаем ставку на экологически безопасные, прогрессивные и эффективные технологии и внедряем их. Уже на этапе разработки и производства мы уделяем внимание бережному использованию природных ресурсов, последовательному уменьшению неблагоприятных воздействий на окружающую среду, соблюдению законов и правил по защите окружающей среды. 

Вклад сотрудника:
В рамках своей деятельности я учитываю потребности окружающей среды, экономно и рационально использую ресурсы и энергию. Я забочусь о том, чтобы мои действия оказывали минимальное негативное воздействие на экологию и соответствовали требованиям законов и правил по защите окружающей среды.
5) Коммуникация и маркетинг

Основа и принцип деятельности:
ЦКТ придаёт большое значение чёткой и открытой коммуникации с сотрудниками, деловыми партнёрами, прессой и другими заинтересованными сторонами, осуществляемой честным и законным образом. Каждый наш сотрудник отвечает за соблюдение внутренних норм, касающихся коммуникации, чтобы обеспечить создание единого и целостного образа компании. При этом каждый наш сотрудник уважает достижения своих партнёров по диалогу и признаёт их профессиональные и личные качества.

Чтобы сохранить доверие клиентов и других заинтересованных сторон, мы уделяем внимание единообразной и чёткой коммуникации. Перед тем как дать согласие и проводить запланированные коммуникационные и маркетинговые мероприятия, мы согласуем их с соответствующими отделами.

Вклад сотрудника:
Я не даю публичных комментариев от лица своей компании и всегда перенаправляю все запросы, в чьей компетенции находится данный вопрос. Если я позволяю себе высказывания на публичных, специализированных и культурных мероприятиях или в Интернете, то чётко даю понять, что речь идёт лишь о моём личном мнении. 

6) Представление политических интересов

Основа и принцип деятельности:
Политика и законодательство оказывают влияние на экономические условия коммерческой деятельности. Участвуя в экономическом обороте, ЦКТ также воздействует на общество и в рамках представления политических интересов (лоббирования) может целенаправленно продвигать позиции компании в процессе принятия решений (например, при выдвижении законопроектов).

Лоббирование осуществляется нами централизованно и в соответствии с принципами открытости, отслеживаемости и ответственности. Разумеется, мы сохраняем нейтралитет в отношении политических партий и группировок. Недобросовестное влияние на политику и законодательство не допускается.

Вклад сотрудника:
Я не пытаюсь влиять на политические решения от лица компании, если я не был на это уполномочен. Если я получил соответствующие полномочия, то при выполнении своих задач придерживаюсь соответствующих внутренних директив.

4. Наша ответственность как делового партнёра.
Добросовестность, прозрачность и честность имеют решающее значение для создания образа надёжности и доверия при осуществлении экономической деятельности. Поэтому ЦКТ уделяет особое внимание последовательному внедрению и чёткой коммуникации общих правовых условий деятельности, внутренних политик, директив и ценностей компании.

Сюда также относится и принцип сотрудничества с компаниями партнерами. В частности, ответственность ЦКТ как делового партнёра предполагает выполнение следующих основных принципов:

1) Конфликты интересов

Основа и принцип деятельности:
Потенциальный конфликт интересов возникает тогда, когда личные интересы кого-либо из наших сотрудников сталкиваются или могут столкнуться с интересами ЦКТ. Такой конфликт интересов может сложиться, в частности, вследствие деятельности сотрудника по совместительству. Если сотрудник ставит свои личные интересы выше интересов компании, это может нанести ущерб компании. 

Мы уважаем личные интересы и частную жизнь наших сотрудников. Но мы также придаём большое значение тому, чтобы предотвращать конфликты (или даже их видимость) между личными и деловыми интересами. Мы принимаем наши решения исключительно на основе объективных критериев и не позволяем личным интересам и отношениям влиять на нас.

Вклад сотрудника:
Я избегаю даже видимости наличия конфликта интересов и открыто рассказываю о любом кажущемся или реальном конфликте интересов своему руководителю или ответственному лицу. Мы совместно ищем пути решения.
2) Подарки, угощения и приглашения

Основа и принцип деятельности:
Проявление внимания в форме подарков, угощений или приглашений широко распространено в деловых отношениях. Пока такое проявление внимания не выходит за допустимые рамки и не нарушает внутренние и правовые нормы, оно не вызывает возражений. Но если оно выходит за установленные рамки и используется для влияния на третьих лиц, то это может быть уголовно наказуемо. Внутренние стандарты, касающиеся обращения с подарками, угощениями и приглашениями на мероприятия, определяют, какие формы внимания уместны и какие меры контроля следует принимать при получении и оказании подобных знаков внимания.

Вклад сотрудника:
Я знакомлюсь с внутренними стандартами, касающимися обращения с подарками, угощениями и приглашениями на мероприятия, и строго их придерживаюсь. Я оцениваю своё поведение в этой связи на предмет имеющегося конфликта интересов или возможности его возникновения.

3) Запрет коррупции.
Основа и принцип деятельности:
Коррупция является серьёзной проблемой в экономике. Она приводит к принятию решений на незаконных основаниях, препятствует прогрессу и инновациям, искажает конкурентную среду и наносит ущерб обществу. Коррупция запрещена. Она может привести к денежным штрафам для ЦКТ и уголовному наказанию для затронутых сотрудников.

Качество продукта и услуг нашей компании — это ключ к нашему успеху. Мы нетерпимы к любым проявлениям коррупции. Мы оказываем знаки внимания деловым партнёрам, клиентам или другим внешним третьим лицам только в рамках допустимых законом условий и установленных предписаний.

Вклад сотрудника:
Я никогда не занимаюсь подкупом других и не позволяю подкупать себя прямо или косвенно. Я самостоятельно получаю информацию о действующих внутренних правилах, прежде чем делать или принимать подарки, предлагать или принимать приглашения и угощения.

Получая сведения о коррупции, я незамедлительно сообщаю об этом ответственному лицу.
4) Общение с официальными должностными лицами и обладателями политических должностей 
Основа и принцип деятельности:
В общении с официальными должностными лицами и обладателями политических должностей, правительствами, государственными органами и прочими официальными учреждениями нередко действуют особые правовые условия, при этом даже единичные нарушения могут иметь серьёзные последствия. Наши контакты с официальными должностными лицами и обладателями политических должностей чётко ориентированы на соблюдение закона и правовых норм, а также соответствующих внутренних правил во избежание конфликта интересов и коррупции. Мы также не выплачиваем вознаграждений за упрощение формальностей, то есть не совершаем выплат официальным должностным лицам для того, чтобы ускорить принятые официальные процедуры.

Вклад сотрудника:

 Я понимаю, что в общении с официальными заказчиками действуют особо строгие правила, и осведомлен о них. 
5) Запрет на отмывание денег и финансирование терроризма. 
Основа и принцип деятельности:

Практически во всех странах мира существуют законы, запрещающие отмывание денег и финансирование терроризма. Отмывание денег имеет место, когда денежные средства или другие имущественные объекты, полученные непосредственно или опосредованно преступным путём, поступают в легальный хозяйственный оборот и таким образом скрывается их происхождение. Финансированием терроризма считается предоставление денежных или прочих средств на совершение террористических актов или для поддержки террористических организаций. Мы тщательно проверяем клиентов, деловых партнёров и других третьих лиц, с которыми хотели бы заключить договор. Наша чётко определённая цель — поддержание деловых отношений только с серьёзными партнёрами, чья коммерческая деятельность соответствует требованиям законодательства и ведётся исключительно с использованием денежных средств, имеющих законное происхождение.

Поступающие платежи незамедлительно соотносятся с соответствующими услугами и проводятся по бухгалтерским счетам. Мы заботимся о прозрачном и открытом движении денежных средств.

Вклад сотрудника:

Я не принимаю никаких мер, которые могут нарушить предписания по борьбе с отмыванием денег, действующие внутри страны или за её пределами. Я сохраняю бдительность и отслеживаю подозрительное поведение клиентов, деловых партнёров и других третьих лиц. Если имеются сведения, которые могут служить основанием для таких подозрений, я незамедлительно сообщаю об этом ответственному лицу. В своей работе я соблюдаю все необходимые предписания по регистрации и бухгалтерскому учёту транзакций и договоров.
6) Бухгалтерский учёт и финансовая отчётность.
Основа и принцип деятельности:
Только надлежащий бухгалтерский учёт и корректная финансовая отчётность позволят ЦКТ сформировать и сохранить доверие общества и контрагентов. Отступление от принятых норм может повлечь за собой тяжёлые последствия для компании, а также для ответственных лиц. Мы строго соблюдаем нормативно-правовые положения, касающиеся надлежащего ведения бухгалтерского учёта и финансовой отчётности. Прозрачность и точность являются для нас наивысшим приоритетом. Поэтому мы регулярно информируем всех участников рынка об актуальном финансовом положении, а также о развитии бизнеса. 

Вклад сотрудника:
Я организую процессы таким образом, чтобы все финансовые данные компании могли быть проведены по бухгалтерскому учёту правильно и своевременно. При наличии вопросов по правильному оформлению данных я обращаюсь к руководителю.
7) Налоги.
Основа и принцип деятельности:
Для нашей глобальной деятельности и освоения новых рынков требуется выполнение самых разных законодательных требований в области внешнеэкономического и налогового права. Соблюдение налоговых предписаний вызывает доверие у клиентов, финансовых органов, а также в обществе. Отступление от принятых норм может повлечь за собой значительный финансовый и серьёзный репутационный ущерб для ЦКТ, а также негативные последствия для ответственного сотрудника.

Мы осознаём нашу социальную ответственность при выполнении обязательств по уплате налогов и заявляем о безусловном соблюдении требований законодательства.

Вклад сотрудника:
Я формирую внутренние структуры и процессы таким образом, чтобы налоги, подлежащие уплате, были рассчитаны в полном объёме, правильно и в установленные сроки, отражены в отчётности и выплачены соответствующим финансовым органам. Если я вижу признаки нарушения законодательных предписаний в отношении налогов в своём профессиональном окружении, то использую все возможности для предотвращения или устранения таких нарушений. Если это невозможно, я обращаюсь к соответствующим специалистам. 
8) Честная и свободная конкуренция.
Основа и принцип деятельности:
Честную и свободную конкуренцию защищают действующие законы о конкуренции и о противодействии картелям. Соблюдение этих законов гарантирует, что на рынке, во благо всех его участников, не будут нарушаться правила конкурентной борьбы. В частности, запрещаются соглашения и согласованные действия конкурентов, имеющие целью предотвращение или ограничение свободной конкуренции. Также недопустимым является злоупотребление доминирующим положением на рынке. Такое злоупотребление может иметь место, например, при разном отношении к клиентам без каких бы то ни было весомых причин (дискриминация), отказе в поставках, установлении неадекватных цен и условий закупки или продажи или безосновательном навязывании дополнительных услуг. Поведение, противоречащее правилам добросовестной конкуренции, может не только нанести ощутимый вред репутации ЦКТ, но и повлечь за собой серьёзные штрафы и взыскания. Мы ведём бизнес исключительно на основе принципов эффективности и рыночной экономики, а также свободной, беспрепятственной конкуренции. Мы охотно соизмеряем свои достижения с конкурентами и при этом всегда придерживаемся закона, права и этических норм. Мы не заключаем соглашений, противоречащих правилам добросовестной конкуренции, с конкурентами, поставщиками или клиентами. Когда наша компания получит доминирующее положение на рынке, мы не будем им злоупотреблять.

Вклад сотрудника:
При любом контакте с конкурентами я слежу за тем, чтобы не принимать и не передавать никакой информации, позволяющей сделать выводы о настоящем или будущем деловом поведении источника информации. В разговорах или при любых других формах контакта с конкурентами я избегаю тем, важных для конкуренции друг с другом. К таким темам, среди прочего, относятся цены, ценообразование, бизнес -планирование, уровень разработок или сроки поставок.

9) Закупки.
Основа и принцип деятельности:
В своей коммерческой деятельности ЦКТ имеет договорные отношения с большим количеством поставщиков. Мы тщательно отбираем поставщиков на основе объективных критериев. При приобретении продукции и услуг ответственные лица вовлекаются в процесс согласно принципам закупок.

Вклад сотрудника:
Я не отдаю предпочтения какому-либо одному поставщику без объективных причин и избегаю любого конфликта интересов. Я не покупаю продукцию или услуги, не получив предварительной информации о рынке и альтернативных поставщиках. При этом я соблюдаю все принципы закупок. 
5. Наша ответственность на рабочем месте.
Охрана здоровья каждого сотрудника и забота о его безопасности соответствуют основным интересам ЦКТ. Принципы защиты и безопасности применимы к данным сотрудников и клиентов, а также к ноу-хау компании и имуществу предприятия. В частности, ответственность на рабочем месте предполагает выполнение следующих основных принципов: 
1) Безопасность труда и охрана здоровья.
Основа и принцип деятельности:
ЦКТ серьёзно относится к вопросам безопасности и охраны здоровья своих сотрудников. Мы обеспечиваем охрану труда и здоровья в рамках действующего законодательства в области охраны труда и здоровья. Благодаря постоянной оптимизации условий труда и различным профилактическим и оздоровительным мероприятиям, мы поддерживаем и улучшаем здоровье, работоспособность и удовлетворённость работой наших сотрудников.
Вклад сотрудника:
Я придерживаюсь предписаний по охране труда и здоровья. Я никогда не подвергаю опасности здоровье и безопасность своих коллег или деловых партнёров. В рамках своих полномочий я принимаю все разумные и законодательно предписанные меры для обеспечения безопасной работы на своём рабочем месте. Добровольно участвуя в профилактических и оздоровительных мероприятиях, я вношу активный вклад в поддержание и улучшение своего здоровья.

2) Защита данных.
Основа и принцип деятельности:
Для защиты личной жизни существуют особые законодательные требования по обращению с персональными данными. Сбор, хранение, обработка и прочее использование персональных данных требуют разрешения соответствующего лица, заключения договора или иного правового основания. Мы защищаем персональные данные действующих и бывших сотрудников, клиентов, поставщиков и других затронутых лиц исключительно в соответствии с требованиями законодательства.

Вклад сотрудника:
Я принимаю во внимание, что сбор, хранение, обработка и прочее использование персональных данных могут производиться только с разрешения соответствующего лица на основании договора или ином правовом основании. Все элементы обработки информации должны быть защищены таким образом, чтобы обеспечить конфиденциальность, целостность, доступность, отслеживаемость и сохранность подлежащей защите информации и предотвратить её несанкционированное внутреннее и внешнее использование.

В случае сомнений я обращаюсь к своему руководителю.
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Безопасность и защита информации, сведений и интеллектуальной собственности

Основа и принцип деятельности:
ЦКТ является владельцем патентов, защищённых федеральным законодательством, и, кроме того, владеет многочисленными производственными и коммерческими тайнами, а также техническими ноу-хау. Эти сведения составляют основу нашего коммерческого успеха. Несанкционированная передача подобных сведений может нанести компании огромный ущерб и иметь последствия для затронутых сотрудников, предусмотренные трудовым, гражданским и уголовным законодательством. Мы осознаём ценность ноу-хау компании и очень тщательно охраняем его. Мы признаём интеллектуальную собственность конкурентов, деловых партнёров и прочих третьих лиц.

Вклад сотрудника:
Я аккуратно обращаюсь с любой информацией ЦКТ и не передаю её другим лицам без соответствующего разрешения. Особое внимание я уделяю информации, которая касается технических ноу-хау, патентов, программ, производственных и коммерческих тайн.

4) Обращение с имуществом компании

Основа и принцип деятельности:
Имущество и нематериальные активы ЦКТ помогают нашим сотрудникам в достижении коммерческих целей компании и могут использоваться только в соответствии с корпоративными правилами. Мы ценим имущество и нематериальные активы компании и не используем их в целях, не связанных с деятельностью компании.

Вклад сотрудника:
Я придерживаюсь установленных норм и обращаюсь с имуществом компании бережно и аккуратно, экономно.
6. Помощь / контакты.
В случае вопросов или неясностей относительно Кодекса поведения вы можете обратиться к своему непосредственному руководителю. Кроме того, каждый сотрудник может направить вопрос по адресу электронной почты:
Обратиться к системе информирования о нарушениях можно по следующим каналам:
	Почтовый адрес: 
	344068, Россия, г.Ростов-на-Дону, пер. Измаильский, 41А, 3 этаж

	Телефон
	+7 905 431 70 36

	Адрес электронной почты
	director@mt-r.ru


Любые заявления обрабатываются с соблюдением конфиденциальности. 

Генеральный директор ООО «ЦКТ» 

Кривошеина Наталья Ивановна

«__» _______ 2020 г.
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