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1. Ролдану саласы

1.1. Осы «Сэрсен Аманжолов атындагы Шыгыс Казанстан 
университет!» коммерцияльщ емес акционерлпс когамыныц Корпоративен 
хатшысы туралы ережес1 (будан dpi - Ереже) К,огамныц Корпоративен 
хатшысыньщ (будет dpi - KopnopamuemiK хатшы) мшдеттерш, 
функцияларын, кукьщтары мен мшдеттерш, жауапкершшшш, тагайындау
T9pTi6iH, сыйакы беру шарттарын айкындайды. (2020 жылгы 11 царашадагы 
редакцияда, хаттама №2).

1.2. Корпоративен хатшы лауазымы Кртамныц органдары мен 
лауазымды тулгаларыныц К,огамньщ Жалгыз акционершщ кукьщтары мен 
мудделерш юке асыруга кепщдш беретки корпоративен баскару кагидалары 
мен рэшмдерш сактауын намтамасыз ету максатында енпзшед!.

1.3. Корпоративен хатшы - Директорлар кецесшщ немесе Квотам 
Баснармасыньщ Myineci болып табылмайтын Кеогам кызметкерк оны 
Когамныц Директорлар кецеш татайындайды. Корпоративен хатшы ез 
кызметшде Когамныц Директорлар кецесше есеп беред1 жэне багынады.

1.4. Корпоративен хатшы когамныц органдары мен лауазымды 
адамдарыньщ Жалгыз акционердщ кукыктары мен мудделерш, сондай-ак 
Когамныц корпоративен баскару саласындагы ережелердц Жаргыны жэне 
Когамнын езге де inini кужаттарын сактауын намтамасыз етед!.

1.5. Корпоративен хатшы Когамнын Директорлар кецесшщ 
отырыстарын дайындауды жэне етюзуд! намтамасыз етед!, Директорлар 
кецесшщ жэне Жалгыз акционердщ иарауына шыгарылатын мэселелер 
бойынша материалдарды калыптастыруды намтамасыз етед!, оларга нол 
жетюзудщ намтамасыз етшуше бакылау журпзедн

1.6. Корпоративен хатшы оз кызметш Казахстан Республикасы 
зацнамасыныц (будан эр! - Зацнама), Жаргыныц, Кодекстщ, осы Ереженщ, 
Когамнын езге де iniKi кужаттарыныц нормаларына, сондай-ан Директорлар 
кецесшщ жэне Жалгыз акционердщ шенимдерше сэйкес жузеге асырады.

2. Нормативен сштемелер

2.1. Осы Ереже келеш нормативтш кужаттарды ескере отырып 
эз!рлещй:

«Акционерлш ногамдар туралы» Казанстан Республикасыныц Зацы;
«Сэрсен Аманжолов атындагы Шыгыс Казанстан университет!» КЕАК 

Жаргысы»;
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«Сэрсен Аманжолов атындагы Шыгыс Казахстан университет!» 
коммерциялык емес акционерлйс когамыньщ (будет эр1-К,огам) ©зге де innei 
кужаттары.

3. Лауазымга тагайындау жэне лауазымнан босату T3pTi6i

3.1 .Корпоративт!к хатшы Директорлар кецеш мушелершщ карапайым 
кепшЫк дауысымен кабылданган Директорлар кецесшщ шеипм!мен 
тагайын д ал ады.

3.2. Корпоративтж хатшыны кызметке тагайындау немесе кызметтен 
босату туралы мэселе Директорлар кецесшщ бетпе-бет отырысына енпзшед!. 
Корпоративтк хатшы лауазымына кандидаттьщ(кандидаттардьщ) аталган 
отырыска каты су ы мшдетп.

3.3. Директорлар кецесше эрб!р кандидатурага катысты мынадай акпарат 
усынылуга raic:

1) кандидаттьщ Teri, аты, экесшщ аты;
2) туган жылы;
3) 6miMi, диплом (дипломдар) бойынша мамандыгы, бшктшгш 

арттыру жэне кэситк кайта даярлау туралы мэл1меттер;
4) соцгы 3 жылдагы жумыс тэж1рибес! туралы мэл1меттер;
5) кандидаттьщ Кргамньщ Корпоративтш хатшысы лауазымына 

тагайындау туралы жазбаша етпйыи.
3.4. Корпоративтж хатшыньщ функциялары келеш талаптарга сай келетщ

ад амта жуктелу1 мумкш:
3.4.1. жотары зацгерлж немесе экономикальщ бшмшщ болуы;
3.4.2. кемшде 5 (бес) жыл, оньщ шннде корпоративтш ку^ык немесе 

корпоративтш баскару саласында жэне/немесе басшы лауазымда -  2 (ею) 
жылдан астам жумыс ТЭж1рибеСШЩ болуы;£202О жылгы 11 царашадагы редакцияда, 
хаттама №2).

3.4.3. езше жуктелген мшдеттерд1 орындау ушш жетюткп бшмнщ, 
тэж1рибенщ жэне бшктшктщ болуы;

3.4.4. уйымдастырушыльщ жэне талдамальщ кабшеттер1 мен 
датдыларыньщ болуы;

3.4.5. алып тасталды (2020 жылгы 11 царашадагы Директорлар кецес шешЫ хаттама
№ 2)

3.4.6. Квотам кызметшщ ерекшелшш бшу.
3.4.-1. Директорлар кецесшщ ineniiMi бойынша Корпоративтк 

хатшыньщ функциялары котамныц кызметкерше (зацгерще/экономисще) 
(Heri3ri лауазымды коса аткара отырып) 3 (уш) айдан аспайтын мерз1мге 
уакытша жуктелу! мумкш. Бул ретте корпоративтк хатшыньщ мшдеттер1 
уакытша жуктелген тулта осы Ереженщ 3.4-тармакта корсетшген талаптарга
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сэйкес Kenyi тшс. (2020 жылы 11 цараша Директорлар кецестщ шеш!ммен 3-бвл1м 34- 
1-баппен толъщтырылды-хаттама №2)

3.5. Директорлар кецесшщ корпоративтк хатшыны тагайындау туралы 
шепймшде, оньщ ншнде еюлеттк мерз1мц лауазымдьщ жалакыньщ мелшер1 
жэне ецбекакы телеу шарттары, мшдеттерд! уакытша жуктеу кезшдеп 
косымша акыньщ мелшерц сыйакы жэне/немесе сыйакы корсет! ледт On. 3.5. 
2020 жылгы 11 щрашадагы редакцияда баяндалган, хаттама №2)

3.6. Корпоративтк хатшыньщ мшдеттерш (функцияларын коса аткару) 
жуктеген кезде лауазымдьщ жалакыньщ, косымша акыньщ мелшерш жэне 
Корпоративтк хатшыга сыйакы беру жэне/немесе сыйакы беру шарттарын 
когамныц iniKi нормативтк кужаттарына сэйкес директорлар Keneci 
белгшеЙДТ (т.3.6. 2020 жылгы 11 царашадагыредакцияда баяндалган, хаттама№2)

3.7. Корпоративтк хатшыньщ жумысты орындауына жэне баска 
уйымдарда немесе баска уйымдардыц органдарында лауазымга орналасуына 
Директорлар Кецесшщ кел!с1м1мен тана жол бершедь

3.8. Когамныц Корпоративтк хатшысы болып татайындалтан тулгамен 
Казахстан Республикасыныц Ецбек зацнамасына сэйкес Директорлар 
кецесшщ ше1шм1мен белпленген мерз1мге ецбек шарты жасалады.

3.9. Корпоративтк хатшымен ецбек шартына Квотам атынан аткарушы 
органныц терагасы немесе тшсп шеппмде Директорлар кецес! уэкшеттк 
берген езге тулга кол кояды.

3.10. Ецбек шартында колданыстаты зацнама нормаларына жэне 
Когамныц innci кужаттарына сэйкес кызметпк немесе коммерцияльщ 
купияны курайтын акпаратты жария еткеш ушш Корпоративтк хатшыньщ 
жауапкершшп козделуге тшс.

3.11. Директорлар кецес! Корпоративтк хатшыньщ екшеттКш 
мерз1м1нен бурын токтату жэне Кдзакстан Республикасыныц зацнамасында 
белгшенген тэртшпен онымен жасалган шартты бузу туралы шепйм 
кабы лд аута кукылы.

3.12. Жаца Корпоративтк хатшыны тагайындау туралы шеппмд! 
Директорлар кецес! жумыс icTen турган Корпоративтк хатшыньщ 
екшеттктерш токтату туралы шеппм кабылданган кезден бастап 1 (6ip) 
ай дан кешк^ршмейтш мерз1мде кабылдайды. Жаца корпоративтк хатшыны 
тагайындау туралы шенпм жумыс icTen турган Корпоративтк хатшыныц 
екшетткш мерз1м1нен бурын токтату туралы шеппм кабылдаумен 6ip 
мезгшде кабылдануы мумкш.

3.13. Жацадан тагайындалган Корпоративтк хатшыга оныц алдында 
жумыс ютеген адам ютердц кужаттарды жэне кужаттардыц дереккорын 
электрондьщ жэне (немесе) кагаз жетюзпштерде бередь 1стерд1 беру жаца 
Корпоративтк хатшы тагайындалган кезден бастап 5 (бес) жумыс куншен
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кеннкиршмейтш мерз1мде кабылдау-тапсыру aKTici бойынша жузеге 
асырылады, онда ютерд1 беру непздемесп, беру куш, бершетш кужаттаманыц 
атауы мен курамы, орындалып жаткан жэне жацадан сайланган 
Корпоративтж хатшы орындауга тшс ютердщ (ic-шаралардыц, ic- 
кимылдардыц, сурау салулардьщ) Ti3iMi мш дегп турде керсетшуге raic.

4. Корпоративтж хатшыныц мшдеттер1

4.1. Корпоративтж хатшыныц цызмет1 шецбершдеп мшдеттерп
4.1.1. Кргамныц органдары мен лауазымды адамдарыныц Корпоративтж 

баскару саласындагы Зацнаманы, Квотам Жаргысын, Кргамныц Кодекс! мен 
imni кужаттарын сактауын, сондай-ак корпоративтж баскару саласындагы 
саясат пен практиканы жет1лд1руд1 камтамасыз ету;

4.1.2. Директорлар кецесшщ тшмд! кызметш камтамасыз ету;
4.1.3. бершген кузырет шецбершде К,огам туралы мацызды акпаратты 

сактауды, ашуды жэне усынуды камтамасыз ету, сондай-ак акпараттык 
ашыктьщтыц жогары децгешн колдау;

4.1.4. КДгам органдары арасындагы накты жэне тшмд1 езара ic-кимылды 
камтамасыз ету.

5. Корпоративтж хатшыныц функциялары

5.1. Кеогам органдарыныц, лауазымды тулгаларыныц корпоративтж баскару 
саласындагы Зацнаманы, 1^огамныц жаргысын, Кодексш жэне imKi 
кужаттарын сактауын камтамасыз ету, сондай-ак корпоративтж баскару 
саласындагы саясат пен практиканы жетшд!ру женшдеп м!ндеттерд1 орындау 
ушш Корпоративт!к хатшыга мынадай функциялар жуктеледп

5.1.1. Кргамныц органдары мен лауазымды тулгаларыныц Зацнамаларды 
жэне imKi кужаттарды орындау, сактау мониторинг};

5.1.2. 0з кузырет! шегшде К,огамныц лауазымды тулгаларына Зацнамага 
жэне КДгамныц imKi кужаттарына байланысты мэселелер бойынша 
консультациялар беру жэне уйымдастыру;

5.1.3. Директорлар кецесш ез кузырет! шегшде когамда аньщталган 
Зацнама мен К,огамныц imKi кужаттарыныц бузылганы туралы хабардар ету;

5.1.4. кузырет! шецбершде Когамдагы корпоративт1к баскару саясаты мен 
практикасын, сондай-ак Кргамныц езге де iimci кужаттарын эз!рлеуге, сактауга 
жэне Mep3iMfli кайта карауга катысу;

5.1.5. Кдзакстан Республикасында, шетелде корпоративтж баскару 
саласындагы бар практиканы, урдютердц даму перспективаларын 
мониторингшеу жэне талдау жэне талдамальщ аньщтамаларды, акпаратты,
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усынымдарды лауазымды тулгаларга, Кргамньщ Tnicxi органдары мен 
курылымдьщ бел1мшелершщ басшыларына енпзу (ж1беру).

5.2. Директорлар Keneci мен оныц комитеттерщщ тшмд1 кызметш 
камтамасыз ету женшдеп мшдеттерд1 орындау ушш Корпоративтш хатшыга 
мынадай функциялар жуктеледп

5.2.1. Директорлар кецесшщ жацадан сайланган мушелерще Кргамда 
эрекет ететш Директорлар Keneci мен Кргамныц ©зге де органдары 
цызметщщ кагидаларын тусшд1ру, Кргамныц лауазымды адамдары мен 
уйымдык курылымы туралы аппарат, оньщ iuiKi кужаттары жэне 
Директорлар Keneci мушелерщщ оз мшдеттерш тшсшше орындауы ушш 
мацызы бар озге де аппарат беру;

5.2.2. Директорлар кецесшщ жацадан сайланган мушелер1 ушш баспарма 
мушелер1мен жэне Кргамныц курылымдып бел1мшелершщ басшыларымен 
таныстыру кездесулерш уйымдастыру (пажет болган жагдайда);

5.2.3. Директорлар Keneci мушелерщщ бшктшгш арттыру женшдеп ic- 
шараларды уйымдастыруга комек корсету;

5.2.4. Директорлар кецесшщ тшеп жылга арналган отырыстарды отюзу 
KecTeciMeH жумыс жоспарыныц жобасын эз1рлеу;

5.2.5. Директорлар Keneci отырыстарыныц кун тэрт1бшдеп мэселелер 
бойынша материалдардыц тшеп дайындалуын памтамасыз ету;

5.2.6. Директорлар кецесшщ мушелерще барльщ кажети материалдарды 
поса бере отырып, Директорлар Keneci отырысыныц кун тэрт1бш уаптылы 
ж1беру, сондай-ап отырыспа шапырылган адамдарды хабардар ету;

5.2.7. Зацнаманыц, Жаргыныц жэне КДгамныц iniKi пужаттарыныц 
талаптарына сэйкес Директорлар KeneciHin отырыстарын хаттамалау, сондай- 
ап Директорлар Keneci мушелершщ Директорлар KeneciHin шеннмдерше 
(хаттамаларга) уаптылы пол поюын памтамасыз ету;

5.2.8. Директорлар KeneciHin отырысында болмаган Директорлар KeneciHin 
мушелерше Директорлар Keneci шепимдерщщ, хаттамаларыныц 
квшipмeлepiн ж1беру;

5.2.9. Директорлар KeneciHin отырыстарын отюзу жэне шенимдер 
пабылдау p9ciMiHin тшсшше сапталуын памтамасыз ету, Директорлар 
KeneciHin шеплмдер пабылдауы упин КДгамныц Зацнамасы, Жаргысы жэне 
iniKi кужаттары талаптарыныц туспадрмелерш усыну;

5.2.10. Директорлар KeneciHin шепймдерш Кргамныц тшси органдары мен 
лауазымды тулгаларына жiбepy, олардын орындалуын бапылау жэне 
Директорлар Keneci белплеген тэртшпен Директорлар KeneciH орындау 
нэтижeлepi (барысы) туралы хабардар ету;

5.2.11. Директорлар Keneci мушелершщ сырттай дауыс 6epyi ушш 
бюллетеньдер дайындау, бюллeтeньдepдi тарату мен жинауды жузеге асыру,
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Директорлар кецесл отырысыньщ кун тэрт1бшдеп мэселелер бойынша дауыс 
беру корытындыларын шыгару;

5.2.12. Директорлар кецесшщ мушелерше олар сурататын кужаттар мен 
акпаратты беру (усынуды камтамасыз ету);

5.2.13. Директорлар кецесшщ тератасын Корпоративтш хатшыньщ ез 
мшдеттерш орындауына кедерп келт1ретш барльщ фактшер туралы хабардар 
ету;

5.2.14. Когамныц жылдьщ есебш дайындауга катысу;
5.2.15. Директорлар кецесшщ мушелерше катысты raicTi мемлекеттш 

органдарга жэне баска да муддел1 тулгаларга усыну ушш кажегп акпаратты 
жинау жэне есепке алу;

5.2.16. материалдарды дайындауды жэне отырыстардьщ етшзшуш 
уйымдастыруды, хаттамаларды журпзущ, комитеттердщ усынымдарын, 
корытындыларын сактауды жэне оларды Директорлар кецесше усынуды коса 
алганда, Директорлар кецеш комитеттершщ кызметш уйымдастырушылык 
суйемелдеу;

5.2.17. Директорлар кецесшщ, оныц комитеттершщ атына келш тусетш 
барлык хат-хабарларды есепке алу жэне сактау, келш тусетш сурау салуларга 
жауаптар дайындауды камтамасыз ету;

5.2.18. Директорлар кецесшщ атаулы шеннмдершщ орындалуына 
бакылауды жузеге асыру.

5.3. Кеогам туралы елеуш акпаратты сактауды, ашуды жэне усынуды 
Камтамасыз ету, сондай-ак акпараттык ашьщтыктыц жогары децгешн колдау 
женшдеп мшдеттерд} орындау ушш Корпоративтш хатшыга темендегщей 
функциялар жуктеледп

5.3.1. кузырет} шецбершде Зацнамада, Когамныц Жаргысында жэне 
imKi кужаттарында белгшенген Квотам туралы акпаратты сактау жэне ашу 
(усыну) тэрт!бше койылатын талаптардыц сакталуын камтамасыз ету;

5.3.2. Зацнамада, Когамныц Жаргысы мен imKi кужаттарында 
белгшенген тэртшпен Когамныц акпаратты уактылы ашуын бакылау;

5.3.3. Зацнамага жэне Когамныц imKi нормативтш кужаттарына сэйкес 
мшдегп сакталуга жататын Когамныц кужаттарын (Корпоративтш 
хатшыньщ кызметше катысты) есепке алу мен сактауды, оларга кол 
жетюзудц олардыц кeшipмeлepiн берущ камтамасыз етудц бул ретте 
кepceтiлгeн кужаттардыц кеннрмелерш м^дета турде Корпоративтж хатшы 
куэландырады;

5.3.4. Жалгыз акционерге Зацнамага, Жаргыга, Когамныц imKi 
кужаттарына, Жалгыз акционердщ memiMiHe сэйкес оныц мудделерш 
козгайтын акпаратты уактылы 6epyni камтамасыз ету;
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5.3.5. акпараттык саясатты (акпаратты ашу туралы ережеш), Когамныц 
коммерциялык жэне езге де купия акпаратын сактау туралы ережеш 
эз1рлеуге катысу;

5.3.6. Когамныц веб-сайтын езектенд1руге жэне THicxi акпаратпен 
толтыруга катысу, Директорлар кецеш мен Баскдрмага оньщ сапасы мен 
акпаратты л ыгын арттыру бойынша ти!ст1 усыныстар (акпарат) енпзу.

5.4. Квотам органдары арасындагы накты жэне тшмд1 езара ic-кимылды 
камтамасыз ету женшдеп мщдеттерд1 орындау ушш Корпоративен хатшыга 
келеш функциялар жуктеледп

5.4.1. Жалгыз акционерден келш тускен хаттардыц (вт1шштердщ, 
талаптардьщ) тшсшше есепке алынуын камтамасыз ету, олардьщ К,огамныц 
THicTi органдарыньщ уактылы карауын жэне жауаптардьщ эз1рленущ 
бакылауды жузеге асыру;

5.4.2. Енотам органдары арасында акпарат алмасу арналарын курута жэне 
тшмд1 пайдаланута жэрдемдесу;

5.4.3. шиеленюкен корпоративен жанжалдарды уактылы аньщтау, олар 
туралы Когамныц THicTi органдарын (лауазымды адамдарын) хабардар ету, 
олардьщ алдын алу женшде шаралар кабылдау жэне кажет болтан жагдайда 
Когамныц innri кужаттарында кезделген тэртщпен Когамныц кузырете 
органыньщ (лауазымды адамыньщ) жанжалдарды шешуш камтамасыз ету.

5.5. Корпоративен хатшыньщ Директорлар кецесшщ кызметш 
Камтамасыз ету белйтндеп Heri3ri функциялары, оньщ шпнде:
5.5.1. Директорлар кецесщщ терагасына жумыс жоспарын жэне 

отырыстардьщ кун T9pTi6iH  дайындауга кемек корсету;
5.5.2. Директорлар кецесшщ жэне оньщ комитеттерщщ отырыстарын 

етк1зуд1 уйымдастыру;
5.5.3. Директорлар кецеш мушелершщ кун тэребшдеп мэселелер 

бойынша жэне директорлар кецесшщ кузырее шецбершде шепнмдер 
кабылдау уппн жеткшже ©зеке жэне уактылы акпарат алуын камтамасыз ету;

5.5.4. Директорлар кецеш мен комитеттердщ отырыстарын хаттамалау, 
Директорлар кецес! мен комитеттер отырыстарыньщ хаттамаларын, 
стенограммаларын, аудио-бейне жазбаларын, материалдарын сактауды 
камтамасыз ету;

5.5.5. Директорлар к е ц е с щ щ  мушелерщ Казахстан Республикасыныц 
Зацнамасы, К°гам Жаргысы, innci кужаттар мэселелер1 бойынша кецес беру, 
болып жаткан езгерютердщ мониторинпсщ жузеге асыру жэне Директорлар 
к е ц е с ш щ  мушелерщ уактылы хабардар ету;

5.5.6. Директорлар кецесшщ жацадан сайланган мушелерщ кызметке 
енпзуд1 уйымдастыру;
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5.5.7. Директорлар кецесшщ мушелерш окытуды жэне сарапшыларды 
тартуды уйымдастыру;

5.5.8. Директорлар кецесл мушелершщ акционерлермен, баскармамен 
эрекеттесуш уйымдастыру.

5.6.Акционерлермен (Жалгыз акционермен) езара эрекеттесуд! камтамасыз 
ету белтнде:

5.6.1. акционерлердщ жалпы жиналыстарын етюзуд! уйымдастыру;
5.6.2. raicTi шенпмдер кабылдау ушш акционерлердщ / жалгыз 

акционердщ жалпы жиналысыныц карауына шыгарылатын мэселелер 
бойынша материалдарды уактылы ж1беру;

5.6.3. акционерлердщ жалпы жиналысын хаттамалау, акционерлердщ 
жалпы жиналысы отырыстарыныц хаттамаларын, стенограммаларын, 
материалдарын (жалгыз акционердщ шеппмдерш) сактауды камтамасыз ету);

5.6.4. уйымныц акционерлермен тшст1 езара эрекеттеспгш камтамасыз 
ету, соныц шпнде акционерлердщ сурауларына акпараттыц уактылы бершуш 
бакылау.

5.7. Корпоративт!к баскарудыц тшст! практикасын енпзу белтнде:
5.7.1. осы Ереженщ кагидаттары мен ережелерш icKe асыру жэне сактау 

мониторинг!;
5.7.2. ез функцияларын орындау шецбершде Зацнамамен, Жаргымен 

жэне ^огамныц баска да кужаттарымен бектлген корпоративтж баскару 
нормалары белтнде бузушылыктарды аньщтау;

5.7.3. корпоративтпс баскару мэселелер! бойынша акционерлерге, 
лауазымды тулгаларга, Кеогам кызметкерлер!не консультация беру;

5.7.4. корпоративтш баскару саласындагы узд!к элемд!к практикага 
мониторинг журпзу жэне Ьуогамдагы корпоративт!к баскару практикасын 
жетшд!ру жен!нде усыныстар енг!зу.

5.8.0зге де функциялар:
5.8.1. ез кузырет! шепнде, сондай-ак Директорлар кецес! мушелершщ 

жэне Жалгыз акционерд!ц тапсырмасы бойынша лауазымды тулгалармен, 
Жалгыз акционермен, органдармен, Кргамныц курылымдык бел!мшелершщ 
басшыларымен, сондай-ак езге де жеке жэне зацды тулгалармен юкерлш хат 
алмасуды журпзу жэне юкерлк байланыстарды жузеге асыру;

5.8.2. 6exiTyi Директорлар кецесшщ жэне Жалгыз акционердщ 
кузырет!не жататын Кргамныц imKi кужаттарыныц жобаларын кузырет! 
шецбершде дайындау жэне дайындауга катысу;

5.8.3. Жалгыз акционер шепймдерщщ орындалуына бакылауды жузеге 
асыру;
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5.8.4. Когамньщ сырткы аудиторы мен мемлекегпк органдар журпзетш 
тексерулершщ нэтижелерш Директорлар кецесше жэне кажет болтан 
жагдайда оньщ комитеттерше жетюзущ уйымдастыру;

5.8.5. Корпоративтж хатшыньщ зацнамада белгшенген езге де 
функциялары.

Осы Ереженщ осы бел1мшде кезделген функцияларды орындауды 
Корпоративен хатшы дербес те, Корпоративен хатшы кызметшщ 
кызметкерлерше ти!ст! нускаулар беру арнылы да жузеге асырады.

6. 2020 жылы 11 цараша Директорлар кецес шештшен алып 
тасталды

7. Корпоративен хатшыньщ кукьщтары мен мшдеттер1

7.1. Корпоративен хатшы нунылы:
7.1.1. К,огамны лауазымды тулгаларынан, 1шк1 аудит кызметшщ, 

Когамньщ курылымдын бел1мшелершщ басшыларынан материалдарды 
(анпаратты), кажет болтан жагдайда Корпоративен хатшыньщ ез 
функцияларын жузеге асыруы ушш кажегп тус1щпрулерд1 суратуга жэне 
алуга;

7.1.2. ескертулер мен усыныстар беру нукыгымен Директорлар кецеш 
отырысыньщ кун тэрт1б1не енпзшген мэселелер бойынша усынылган 
материалдар пакетшщ тольщтыгын тексеру;

7.1.3. Директорлар кецесшщ мушелершен жэне Баскарма Торатасынан 
Жалгыз акционердщ, Директорлар кенесшш шепнмдершщ орындалу барысы 
туралы есепе сурату жэне алу, жэне орындау мерз1мдер1 орындалмаган 
немесе бузылган жагдайда, шепймдердщ орындалмау немесе уактылы 
орындалмау себептерше жазбаша тусшктеме сурату;

7.1.4. Жалгыз акционердщ кукыктарыньщ бузылуына немесе 
корпоративтж жанжалдар мен мудделер кактыгысыньщ туындауына экеп 
согатын жагдайга байланысты Директорлар кецесшщ мушелершен жэне 
Баскарма Терагасынан акпарат пен тусшд1рулер суратуга;

7.1.5. Директорлар кецеш мен Кеогам Баскармасы отырысыньщ кун 
тэрт1бше мэселелер усыну;

7.1.6. Когамньщ акцияларын устаушыньщ тгзшмшде т1ркелген 
операциялар туралы Когамньщ т1зшм устаушысынан акпаратты, сондай-ак 
т!зш1мнен Корга кажегп езге де акпаратты суратуга;

7.1.7. Когамньщ багалы кагаздарын устаушылардьщ т1зшмш тшсп турде 
журпзу ушш т1зшмд! устаушыга Кордьщ багалы кагаздарды шыгаруына
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байланысты кужаттаманы жэне т1зшмд1 устаушыга кажегп езге де 
акпаратты усынуга мшдетп.

7.2.Корпоративтж хатшы:
7.2.1. кызметы жузеге асыру кезшде Зацнаманыц, Жаргыныц, Кодекстщ, 

осы Ереженщ жэне К,огамныц езге де iiHici кужаттарыныц нормалары мен 
талаптарын сактауга;

7.2.2. Директорлар кецесшщ тапсырмаларын орындауга;
7.2.3. Директорлар кецесшщ алдында ез кызмеы туралы есеп беруга;
7.2.4. Корпоративтж хатшы функцияларын жузеге асыру кезшде белгип 

болган Когам туралы акпараттыц, инсайдерлж акпараттыц купиялылыгын 
корпоративтж хатшы ретшде екшегпктер1 токтатылганнан кейш кемшде 3 
(уш) жыл iininne сактауга;

7.2.5. Хаттамага, хаттамадан узшдшерге кол коюга жэне когамныц 
немесе корпоративтж хатшыныц мер!мен куэландыруга (кажет болган 
жагдайда куэландырылатын кужаттаманыц парагына кол коюга) (2020 жылгы и
царашадагы редакцияда, хаттама №2);

7.2.6. Директорлар Кецесш колданыстагы Зацнама нормаларыныц, 
Жалгыз акционер кукьщтарыныц бузылуына Kayin тещцретш жагдайлардыц 
туындауы, сондай-ак корпоративтж жанжалдыц туындауы туралы хабардар 
етуге мшдетп.

8. Корпоративтж хатшыныц жауапкерннлт (тацырып 2020 жылгы п  
царашадагы редакцияда, хаттама №2).

8.1. Корпоративтж хатшы Кргамныц жэне Жалгыз акционердщ муддеш 
уппн эрекет етуц ез мшдеттерш адал орындауы тшс. (2020 жылгы 11 
царашадагы редакцияда, хаттама №2).

8.2. Корпоративтж хатшы Зацнамада жэне Когамныц iinxi кужаттарында 
белгшенген тэртшпен: (2020 жылгы 11 царашадагы редакцияда, хаттама №2).

8.2.1. ездерше жуктелген мшдеттердц функцияларды, кукьщтар мен 
мшдеттерд1 тшсшше орындау;

8.2.2. олардыц ic-эрекеттершен (эрекетазджшен) Когамга келпршген 
шыгындар);

8.2.3. кызметтж, коммерцияльщ немесе Зацмен коргалатын езге де 
купияны курайтын мэл1меттерд1 жария ету;

8.2.4. Когам туралы оган кол жепмд1 инсайдерлж акпаратты (кол 
ж еп м д ш п  шектеул! акпарат) жеке максатта пайдаланганы уппн жауапты.

8.3. Корпоративтж хатшыныц жауапкершшп олармен жасалатын ецбек 
шарттарында бекггшед1 (2020 жылгы 11 царашадагы редакцияда, хаттама №2).

8.4. Директорлар кецеа мушелершщ жэне/немесе Баскарма терагасыныц 
корпоративтж жанжалдарды жою немесе болуы мумкш корпоративтж 
жанжалдардыц алдын алу женшде Корпоративтж хатшы хабардар еткеннен
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кешн шаралар кабылдаудан бас тартуы, соцгысын корпоративтк 
жанжалдарды ineinyri уйымдастыру жауапкершиппнен босатады.

9. Корпоративтж хатшыныц ецбегше акы телеу тэрт1б1 мен 
шарттары (тацырып соцгы редакцияда-2022.09.23 № 6 хаттама)

9.1.Корпоративтж хатшыныц жалацысы ецбек шартында белгшенген 
лауазымдык жалакыныц жэне зацдарга жэне осы Ережеге жэне когамнын 
езге де imxi кужаттарына сэйкес етемакы (оныц шпнде материалдык 
кемек), квтермелеу жэне/немесе ынталандырушы сипаттагы баска да 
телемдердщ сомасымен айкындалады. (2020 жылгы 11 кррашадагы редакцияда, 
хаттама №2).

9-1 Сыйакы беру шарттары мен тэрт1б1
9-1.1. Корпоративен хатшыта ецбекакы телеу корынан, сондай-ак 

эюмшшж шытыстарды унемдеуд1 ескере отырып, кетермелеу телемдершщ 
мынадай турлер1 телену1 мумкш:

1) жартыжылдыктагы жумыс корытындылары бойынша сыйакылар;
2) 6ip жылдаты жумыс корытындылары бойынша сыйакылар;
3) мемлекеттж жэне улттык мерекелерге арналган сыйакылар.
9-1.2. Осы Ережеде кезделген сыйакылар теленбейдп
1) Корпоративтж хатшыда алынбаган тэртштж жаза болтан кезде;
2) Корпоративен хатшы 1 айдан астам жалакысы сакталмайтын 

демалыста болтан жагдайда;
3) жуктшп жэне босануы бойынша демалыста болтан жагдайда, жарты 

жылдагы/жылдагы жумыс корытындылары бойынша сыйакы дан баска, 
жумыс ютеген уакытына барабар;

4) когамда 6ip айдан аз жумыс ютеген жагдайда, ал жарты жылдаты / 6ip 
жылдаты жумыс корытындылары бойынша сыйакы алган жагдайда-уш айдан 
аз;

5) осы Ереженщ 9-1.5-тармакта кезделген жагдайда.
9-1.3. Жарты жылдагы/жылдагы жумыс корытындылары бойынша 

сыйакылар колданыстагы жалакыдан жумсалган уакытка пропорционалды 
турде есептеледг

9-1.4. Жаца туган баланы (балаларды) асырап алган бала уш жаска 
толганга дейш оныц кут1м1 бойынша декреттж жэне босану бойынша 
демалыста журген Корпоративт1к хатшыга жарты жыл/жыл 1ш1ндег1 жумыс 
корытындылары бойынша сыйакылар жумыс ютеген уакытына барабар 
есептеледь
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Heri3ri кызметкер болмаган кезецде кабылданган Корпоративен 
хатшыга жарты жыл/жыл iniiaaeri жумыс корытындылары бойынша 
сыйакылар жумыс icTereH уакытына барабар есептеледь

9-1.5. Жумыстан босатылуына байланысты толык емес ecenTi кезецд1 
пысыктатан, сондай-ак Директорлар кецесшщ ecenTi кезец ушш сыйакы 
телеу туралы nieiniMi шыгарылганга дешн когамнан босатылтан 
Корпоративен хатшыга жарты жыл/жыл iminzieri жумыс корытындылары 
бойынша сыйакы теленбейдь

9-1.6 Осы Ережеде кезделген сыйакылар лауазымдарды коса аткарганы 
жэне уакытша болмаган кызметкердщ м1ндеттер1н орындаганы ушш 
косымша акылар ескер1лмей толенедь

Сыйакыларды есептеу уш1н кезект1 ецбек демалысында болу уакыты 
(жумыс кундер1), кызметт!к юсапарда болу кезещ (оныц 1ш1нде бшйстшпсе 
арттыру курстарында) жумыс ютеген уакытка косылады.

9-1.7. Тиют1 сыйакы Баскарма Терагасыньщ не оньщ м1ндет1н аткарушы 
адамныц буйрыгы непзшде жузеге асырылады.

Жарты жылдагы / жылдагы жумыс корытындысы бойынша сыйакы 
9-1.8 Корпоративен хатшы жумысыныц тшмдипп мен сапасын 

арттыруга ынталандыру максатында оныц кызмет1н!ц ти1мд1л1г1н багалау 
Корпоративен хатшыныц жарты жылдагы/ 6ip жылдагы жумыс 
корытындылары бойынша ecenTepi жэне 1-косымшага сэйкес Корпоративтж 
хатшыныц жумыс тшмдшгш багалау нег1з1нде жург1з1лед1, оларды карау 
корытындылары бойынша жарты жылдагы/б1р жылдагы жумыс 
корытындылары бойынша сыйакылар телеу жузеге асырылуы мумк1н.

9-1.9. Корпоративен хатшыныц жартыжылдьщтагы/жылдагы жумыс 
корытындылары бойынша сыйакы мелшер1 компанияныц директорлар 
Кецесшщ шеш1м1мен жылына 4 (терт) лауазымдык жалакыдан аспайтын 
мелшерде белгшенедь (2024 жылы 15 тамыз редакцияда- №6 хаттама)

9-1.10.Корпоративтпс хатшы осы Ережеге 2-косымшага сэйкес нысан 
бойынша корпоративт1к хатшыныц жумысын багалау ушш электрондык 
байланыс аркылы Директорлар Кецесшщ мушелерше сауалнама ж1беред1.

9-1.11. Директорлар кецесшщ мушес1 толтырылган сауалнаманы алган 
куннен бастап 3 (уш) жумыс Kyni 1ш1нде Корпоративт1к хатшыга кайтарады.

9-1.12. Корпоративт1к хатшы Корпоративен хатшыныц 
жартыжылдык/жыл 1ш1ндег1 жумыс корытындылары бойынша есебш жэне 
осы Ережеге 1-косымшага сэйкес нэтижелшк есеб1н Когамныц Директорлар 
кецесшщ Кадрлар жэне сыйакылар женшдеп комитет1н1ц карауына енг!зед1.

9-1.13. Когамныц Директорлар кецес1н1ц Кадрлар жэне сыйакылар 
жен1ндег1 комитет! ecenTi кезецдеп Корпоративт!к хатшы кызмет!н!ц 
тшмдшгше багалау журпзед! жэне Кргамныц Директорлар кецесшщ оган
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жарты жылдагы/жылдагы жумыс корытындылары бойынша сыйакы телеу / 
телемеу туралы шецпмд1 кешннен кабылдауы унйн усынымдар дайындайды.

9-1.14. Котамныц Директорлар кецесшщ Кадрлар жэне сыйакылар 
женшдеп комитет! караганнан кешн Корпоративтж хатшыныц тшмдшпн 
багалауды есептей отырып, жарты жыл/ жыл шпццеи жумыс 
корытындылары бойынша корпоративтж хатшынын, ece6i белгшенген 
тэртшпен Корпоративтж хатшыга сыйакы толеу/телемеу туралы шепнм 
кабылдау упйн Котамныц Директорлар кецесшщ карауына енпзшедт

9-1.15.Осы бел1мде кезделген сыйацыларды телеу упйн Heri3ri шарттар 
Корпоративт1к хатшыныц жарты жылдаты / жылдагы кызмет1 туралы 
усынылган ecenTepi жэне есепт1 кунге нэтижелшж ece6i непзшде 
корпоративтж хатшыныц кызметшщ тшмдшпн багалау болып табылады.

9-1.16. Котамныц Директорлар кецес1 корытынды нэтижелшп 50% - 
дан (коса алганда) кем болтан кезде кызмет нэтижелер1 бойынша 
Корпоративтж хатшыта сыйакы телемеу туралы шеппм кабылдаута кукылы.

9-1.18. Корпоративтж хатшы нэтижелшж нэтижелер1 туралы усынылган 
акпараттыц дурыстытына жауапты болады.

Ескерту. 9-бвлш 9-1-тармацпен. сыйацыныц шарттары мен mdpmi6i 
толъщтырылды.

9.2. Жапакыны есептеу жумыс уакытын пайдалануды есепке алу табелше 
сэйкес журпзшедь Корпоративт1к хатшыныц накты жумыс icTereH уакытын 
есепке алуды котамныц жауапты курылымдык бел1мшес1 жузеге асырады. 
(2020 жылгы 11 царсаиадагы редакцияда, хаттама №2).

9.3. Корпоративтж хатшыта жалакы телеу T9pTi6i котамныц штаттык 
Кызметкерлер1не ецбекакы телеу жуйесш реттейт1н Котамныц imKi кужатымен 
аикындалады. (2020 жылгы 11 царашаОагы редакцияда, хаттама №2).

9.4. Корпоративт1к хатшыга жыл сайынгы акылы ецбек демалысы Баскарма 
Терагасыныц - котам Ректорыныц буйрыгына сэйкес узактыгы 30 (отыз) кун 
бершедь

9.5. Котамныц Корпоративт1к хатшысына косымша телемдер жузеге 
асырылады, Казакстан Республикасыныц ецбек зацнамасында жэне Котамныц 
imKi кужаттарында кезделген мелшерде кепшджтер мен етемакы телемдер!, 
сондай-ак котамныц каражаты есебшен epiKTi медициналык сактандыру 
(когамда ти!ст! элеуметт!к пакет болтан кезде) бершед!.

9.6. Корпоративт1к хатшыга мынадай жагдайларда растайтын кужаттардыц 
(туу туралы куэл!к) (бала асырап алу), неке туралы куэлж, кайтыс болу туралы 
кyэлiк) кепнрмелер} непзшде 40 (кырьщ) айлык есептж керсетюш мелшершде 
материалдык кемек керсетшедк

1) баланыц тууы (асырап алуы);
2) кызметкердщ неке киюы;
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3) жубайыныц (зайыбыныц) немесе олардьщ жацын туыстарыньщ (ата- 
аналарыньщ, балаларыньщ, асырап алушыларыньщ, асырап алынгандардыц, 
ата-анасы 6ip жэне ата-анасы 6ip емес бауырларыньщ) кайтыс болуы.

2020 жылы 11 цараша Директорлар кецестщ шеш!мте сэйкес 9-бвл1м 9.4, 95, 9.6 
тармацтармен толъщтырылды (хаттама №2)

10. Корпоративтж хатшыныц кызметш камтамасыз ету

10.1. М1ндеттерд1 тшсшше жэне тшмд1 орындау мацсатында 
корпоративт1к хатшы кажетН уйымдастырушыльщ-техникалык 
жагдайлармен, атап айтканда:

10.1.1. К,огамныц орталыц аппараты кецсесшщ орналаскан жершде 
орналаскан жеке кабинеттщ болуы;

10.1.2. Корпоративны хатшыныц жумыс орны дербес компьютермен, ал 
Корпоративны хатшыныц 03i тасымалды компьютермен (Notebook) 
камтамасыз eHnyi тшс);

10.1.3. кужаттарды сактаута арналган кажетН уйымдастыру 
техникасымен, сейфпен, жанбайтын металл шкафымен, сондай-ак 
аньщтамалык жэне мерз1мдш эдебиеттермен;

10.1.4. THicH акпараттык кукыктык жуйемен (электрондьщ деректер 
базасымен) камтамасыз етшедь

П.^орытынды ережелер

11.1. Корпоративны хатшы болматан жатдайда, оныц мшдеттерш 
орындауды Котам кызметкерлер1 арасынан Директорлар кецесшщ 
ше1шм1мен уакытша татайындалтан тулга жузеге асырады.

11.2. Егер осы Ереженщ жекелеген тармактары колданылып журген зацдарта 
кайшы келетш болса, бул тармактар кушш жояды жэне осы тармацтармен 
реттелеНн мэселелер белшшде осы Ережеге тиюН езгерютер енпзшген сэтке 
дешн колданылып журген зацдардыц нормаларын басшылыкка алтан жен.

12.0зектенд1ру

12.1. осы Ережеге езгерютер мен толыктырулар КДгамныц Директорлар 
кецесшщ шеппм1мен, оныц шйнде, К°гамный жалгыз акционершщ 
бастамасы бойынша енпзшу1 мумкш.
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13.Сактау жэне тарату

13.1. Ережеш Директорлар кецеа беютед1 жэне ол жойылганга дешн 
колданылады.

13.2. Ереженщ тупнускасы Кужаттамалык камтамасыз ету жэне бакылау 
бел1мшде сакталады, оныц сакталуына Кужаттамалык камтамасыз ету жэне 
бакылау бел1мшщ бастыгы жауапты болады.

13.3. Ереженщ есепке алынган жумыс даналарын таратуды Кужаттамалык 
камтамасыз ету жэне бакылау б©л1м! жузеге асырады.

13.4. Ереженщ ескершген жумыс данасын бел!мшеде сактау ушш 
курылымдык бел1мшенщ басшысы жауапты болады.
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