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КОРПОРАТИВТІК ХАТШЫ 
ТУРАЛЫ ЕРЕЖЕ


1. Жалпы ережелер

1. «Астана-Теплотранзит» АҚ-ның (бұдан әрі - Қоғам) корпоративтік хатшысы туралы осы ереже Акционерлік қоғамдар туралы Қазақстан Республикасының заңнамасы және «Астана-Теплотранзит» АҚ Жарғысы мен Корпоративтік басқару кодексінің негізінде әзірленген.
2. Ереже Қоғамның Корпоративтік хатшысын лауазымға тағайындау және лауазымнан босату тәртібін, оның қызметтері мен өкілеттігін анықтайды. 
3. Қоғамның корпоративтік хатшысы - Қоғамның қызметкері, оның міндетіне акционерлердің құқықтары мен мүдделерін іске асыруға кепілдік беретін корпоративтік басқару ережелері мен рәсімдерін Қоғам органдары мен лауазымды тұлғаларының сақтауын қамтамасыз ету, сондай-ақ Директорлар кеңесі, Қоғам басқармасы мен акционерлер арасындағы өзара әрекет етуді ұйымдастыру жатады.
4. Корпоративтік хатшы Директорлар кеңесінің немесе Қоғам басқармасының мүшесі бола алмайды. 
5. Корпоративтік хатшы Директорлар кеңесіне есеп береді.
6. Корпоративтік хатшы Қоғамның Директорлар кеңесінің келісімімен ғана Қоғамда басқа қызметтерді орындаумен өз қызметін қатар атқаруға құқылы.

2. Қоғамның Корпоративтік хатшысын лауазымға тағайындау 
және лауазымнан босату тәртібі

7. Қоғамның Корпоративтік хатшысы Директорлар кеңесінің шешімімен отырысқа қатысатын Директорлар кеңесінің мүшелері даусының көпшілігімен тағайындалады. 
8.  Қоғамның Корпоративтік хатшысы лауазымының кандидатурасы бойынша ұсыныстарды Директорлар кеңесінің мүшелері және Басқарма төрағасы енгізе алады. Әрбір кандидатураға қатысты Директорлар кеңесіне келесі ақпарат ұсынылуы тиіс: 
1) кандидаттың аты-жөні,
2) туған жылы,
3) білімі,
4) соңғы 3 жылдағы жұмыс орны туралы мәліметтер,
5) Қоғамға аффилиирленуінің болуы – болмауы туралы мәліметтер,
6) Қоғамның аффилиирленген және іскерлік серіктестерімен қатынастары туралы ақпарат.
Кандидат өзінің қалауы бойынша қосымша ақпарат ұсынуы мүмкін.
9. Корпоративтік хатшы лауазымына келесі талаптарға жауап беретін тұлға тағайындалады:
1) жоғары білімі;
2) корпоративтік басқару саласында кем дегенде 3 жыл жұмыс өтілі;
3) корпоративтік басқару саласында Қазақстан Республикасының заңнамасын білуі;
4) Қоғамның қызмет ерекшеліктерін білуі;
5) жеке қасиеттері – тез тіл табысу, жауапкершілік, өзіне сенімділік, корпоративтік қатынастың қатысушылары арасында дау-жанжалды ретке келтіру.
6) Қоғамның аффилиирленген тұлғасы болмау.
7) дербес компьютерді меңгеруі.
8) талдау әдеті.
9) басқарушылық еңбекті, құжаттармен жұмысты ұйымдастыру, корпоративтік мәдениет пен  қызметтік әдеп мәселелерін білуі;  
10) Корпоративтік хатшы лауамзымына тағайындалған тұлғамен еңбек шарты жасалады. Қоғам атынан шартқа Басқарма төрағасы қол қояды. Еңбек шартының талаптары, сыйақы мөлшері Қоғамның  Директорлар кеңесімен бекітіледі.
11) Директорлар Кеңесі Қазақстан Республикасы Еңбек кодексінде белгіленген тәртіппен Корпоративтік хатшыны лауазымынан босату және онымен жасалған еңбек шартын бұзу туралы шешім қабылдауға құқылы 
12) Қайта тағайындалған Корпоративтік хатшыға оның негізін қалаушы Директорлар кеңесінің және Қоғам акционерлерінің жалпы жиналысының істерін,  құжаттарын, материалдар мен құжаттардың  электрондық базасын тапсыруға тиіс. Істерді тапсыру жаңа Корпоративтік хатшы тағайындалған кезден бастап он күнтізбелік күн ішінде жүзеге асырылады. Істерді тапсыру қабылдау-тапсыру актісімен расталады,  онда міндетті түрде мыналар көрсетілуі тиіс:
1) істерді тапсыру негізі;
2) берілген күні;
3) құжаттама берілетін уақыт мерзімі.
4) берілетін құжаттаманың атауы мен құрамы; 
5) орындау сатысындағы және қайта сайланған Корпоративтік хатшы орындауы тиіс істер тізімі (іс-шаралар, іс-әрекет, сауалдар). 

3. Қоғамның Корпоративтік хатшысының міндеттері

13. Акционерлердің жалпы жиналысынның заңнамаға, реттеуші органдардың талаптарына,  Қоғамның Жарғысы мен өзге ішкі құжаттарына сәйкес дайындалуын  және өткізілуін қамтамасыз ету;
1) жалпы жылдық жиналыстың күн тәртібінде қаралатын мәселелерді енгізу туралы,  жалпы жиналыста сайланатын  қоғам органдарына кандидаттар ұсыну туралы ұсыныстарды, кезектен тыс жалпы жиналыстарды өткізу туралы Қоғамға келіп түскен талаптарды қабылдау; келіп түскен ұсыныстарды немесе талаптарды есепке алу; келіп түскен ұсыныстар немесе талаптарды олардың келіп түскен күннен кейінгі күннен кешіктірмей Директорлар кеңесінің төрағасына табыстау; кезектен тыс жалпы жиналыстарды өткізу туралы келіп түскен ұсыныстар мен талаптар бойынша Директорлар кеңесі қабылданған шешімді жіберу; 
2) акционерлердің жалпы жиналысының күн тәртібінде Қоғам органдарына сайлану туралы мәселе қамтылған жағдайда – тиісті органдарды сайлануға келісім беру туралы кандидаттарға сауалды дайындау және жіберу; 
3) акционерлердің жалпы жиналысына қатысуға құқылы тұлғалардың тізімін акционерлердің жалпы жиналысын өткізу туралы шешімнің негізінде дайындау;
4) акционерлердің жалпы жиналысына қатысуға құқылы тұлғалардың алдағы жалпы жиналыс туралы тиісті түрде хабардар етілуін қамтамасыз ету, оларға дауыс беруге арналған бюллетеньдерді (қолына табыстау) жіберілуін ұйымдастыру;
5)  акционерлердің алдағы жалпы жиналысы туралы барлық Директорлар кеңесінің мүшелерін, Басқарма төрағасын, Басқарма мүшелерін, Қоғамның Ішкі аудит қызметінің мүшелерін және аудиторды хабардар ету;
6) акционерлердің жалпы жиналасында ұсынылатын материалдарды қалыптастыру, соның ішінде олардың Директорлар кеңесінің шешіміне сәйкес келуін тексеру;
7) жалпы жиналысқа қатысуға құқылы тұлғаларды ұсынылуы міндетті материалдарды қолданумен қамтамасыз ету, сонымен қатар жалпы жиналысқа қатысуға құқылы тұлғалардың талабы бойынша осы материалдардың көшірмесін дайындау және ұсыну;
8) Қоғамға келіп түскен сырттай дауыс беруге арналған бюллетеньдерді жинау мен есепке алынуын қамтамасыз ету және есеп коммисиясына беру; 
9) акционерлердің жалпы жиналысына қатысушылардың тіркелу рәсімінің сақталуын қамтамасыз ету;
10) жалпы жиналысқа қатысушыларды оны өткізу рәсімімен байланысты мәселелер бойынша ақпараттандыру, акционерлердің жалпы жиналысын дайындау және өткізу рәсімімен байланысты дау-жанжалды шешу үшін шара қолдану; 
11) акционерлердің жалпы жиналысы хаттамасының жүргізілуін ұйымдастыру және акционерлердің жалпы жиналысындағы дауыс беру қорытындылары туралы хаттамалар жасау;  
12) акционерлердің жалпы жиналысына қатысуға құқылы тұлғалардың тізіміне енген тұлғаларды акционерлердің жалпы жиналысындағы дауыс беру қорытындылары туралы ақпараттандыру; 
13) акционерлердің жалпы жиналысы шешімнің орындалуын бақылау;
14) акционерлердің жалпы жиналысының шешімі негізінде дивиденд алуға құқылы тұлғалардың тізімін ұсыным үшін дайындау және өкімдерді тіркеушіге жіберу;
15) дивиденд алуға құқылы тұлғаларға бағалы қағаздар бойынша табыстарды төлеу іс-шараларын ұйымдастыру;
14. Директорлар кеңесінің жұмысын қамтамасыз ету: 
1) Директорлар кеңесінің жаңадан сайланған мүшелеріне Директорлар кеңесі және Қоғамның өзге органдарының, Қоғамның ұйымдастырушылық құрылымының қызметі ережесіне түсінік беру, Қоғамның лауазымды тұлғалары туралы ақпаратты және Директорлар кенесінің өз міндеттерін тиісті орындауы үшін мәні бар өзге ақпаратты ұсыну; 
2) Директорлар кеңесінің отырысын өткізу жоспарының жобасын әзірлеу және оларды Директорлар кеңесінің төрағасына бекітуге ұсыну;
3) Директорлар кеңесінің отырысының күн тәртібі жобалары бойынша олардың өткізілу үлгісіне ұсыныстар әзірлеу және оларды Директорлар кеңесінің төрағасына ұсыну;
4) Директорлар кеңесінің мүшелері мен отырысқа шақырылған тұлғаларды Директорлар кеңесінің отырысына шақыру туралы уақытылы хабардар ету;
5) Директорлар кеңесі отырысының күн тәртібіндегі мәселелер бойынша материалдарды  дайындау және Директорлар кеңесінің мүшелеріне жіберу;
6) Директорлар кеңесінің отырысына қатысу және олардың өткізілу рәсімінің тиісті түрде сақталуын қамтамасыз ету;    
7) сырттай дауыс беру үлгісінде Директорлар кеңесі шешім қабылдау рәсімінің сақталуын қамтамасыз ету; 
8) Директорлар кеңесінің отырыстарын нормативтік актілермен, сонымен қатар Директорлар кеңесіне шешім қабылдау үшін қажетті анықтамалармен және өзге материалдармен қамтамасыз ету;
9) Директорлар кеңесі отырысының хаттамасын жүргізу, Директорлар кеңесі қабылдаған шешімдерді Қоғамның атқарушы органдарының назарына жеткізу;   
10) Директорлар кеңесінің отырысына қатыспаған мүшелерді Директорлар кеңесі отырысының қорытындылары туралы хабардар ету;
11) Директорлар кеңесі мүшелерінің жазбаша пікірлерін жинау және оларды Директорлар кеңесінің төрағасына беру, сонымен қатар Директорлар кеңесі отырысының күн тәртібі мәселелері бойынша дауыс беру қорытындыларын шығару; 
12) Директорлар кеңесі мүшелерін Директорлар кеңесінің басқа мүшелерінің жазбаша пікірлерімен таныстыру және Директорлар кеңесі мүшелеріне осы пікірлерде қамтылған шешім жобасы бойынша өз пікірін өздеріне ыңғайлы түрде білдіруге мүмкіндік беру; 
13) Мақұлдануы Директорлар кеңесінің құзыретіне жататын мәмілелер бойынша шешім қабылдау тәртібінің сақталуын қамтамасыз ету; 
13)  Директорлар кеңесі шешімінің орындалуын бақылау және Директорлар кеңесін бақылау нәтижелері туралы хабардар ету; 
14) Директорлар кеңесі тапсырмасын орындау бойынша Қоғамның кез келген лауазымды тұлғаларының есебі мен ақпаратын Директорлар кеңесінің отырысында тыңдау туралы Директорлар кеңесі төрағасының ұсыныстарын енгізу;
15)  Директорлар кеңесінің мүшелеріне олар сұрататын құжаттарды және Қоғамның қызметі туралы ақпаратты, оның ішінде Директорлар кеңесі мен Басқарма отырысының хаттамаларын, Басқарма төрағасының бұйрықтарын, ішкі аудит қызметінің, қоғам аудиторларының қорытындыларын ұсыну; 
16)  Қамтамасыз етілуі Қоғамның Корпоративтік хатшысының міндетіне жататын рәсімдердің сақталуына бөгет болатын барлық фактілер туралы Директорлар кеңесінің  төрағасын ақпараттандыру; 
15. Қоғам және оның акционерлері арасындағы өзара әрекет етуді ұйымдастыру: 
1) акционерлерден келіп түсетін хаттарды, өтініштер мен талаптарды есепке алу; 
2) өзінің құзыреті мәселесі бойынша Қоғам атына акционерлерден келіп түсетін хаттарға, өтініштер мен талаптарға жауаптың дайындалуын ұйымдастыру, оның ішінде оларды осы мәселе құзыретіне жататын Қоғамның құрылымдық бөлімшелеріне жіберу; 
3)  Қоғамның құрылымдық бөлімшелерінің  құзыретіне жататын мәселелер бойынша Қоғам атына акционерлерден келіп түсетін хаттардың, өтініштер мен талаптардың уақытылы және тиісті түрде қаралуын бақылау;
4) акционерлерге олардың құқықтары мәселелері бойынша кеңес беру; 
5) жетілген корпоративтік дау-жанжалдарды уақытылы анықтау, олар туралы Қоғамның тиісті органдарына хабарлау, қажет болған жағдайда оларды шешуге қатысу. Корпоративтік дау-жанжалдар деп Қоғам акционерлері мен акционерлер, инвесторлар және Қоғам органдары арасында туындайтын келіспеушіліктер мен дау-жанжалдар түсіндіріледі, олар төмендегі салдардың біреуіне алып келеді немесе алып келуі мүмкін:
· Қазақстан Республикасы заңнамасының, Қоғам Жарғысы мен ішкі құжаттары нормаларының, акционерлер мен акционерлер тобы құқығының бұзушылығы; 
· Қоғамға, оның органдарына (олардың мүшелеріне) талап-арыздар; 
· Қоғамның әркет ететін органдарының (олардың мүшелерінің) өкілеттігінің мерзімінен бұрын тоқтатылуы; 
· акционерлер құрамындағы маңызды өзгерістер.
16. Құжаттарды сақтау және Қоғам туралы ақпаратты ашу:
1) Жарғы түпнұсқасының, Қоғамның ішкі корпоративтік ережелерінің, акционерлердің жалпы жиналысының, Директорлар кеңесі отырысының хаттамаларының, акционерлердің жалпы жиналысының және Қоғамның Директорлар кеңесінің шешімімен  бекітілген немесе қарастырылған өзге құжаттардың есепке алынуын және сақталуын бақылау;     
2) мыналардың сақталуын қамтамысз ету:
· дауыс беруге арналған бюллетеньдерді, сондай-ақ акционерлердің жалпы жиналысына қатысуға сенімхаттарды (сенімхат көшірмелерін);
· Қоғамның аффилиирленген тұлғаларының тізімін; 
· акционерлердің жалпы жиналысына акционерлерге және Директорлар кеңесінің отырысына Директорлар кеңесінің мүшелеріне ұсынылатын ақпаратты (материалдарды);
·  акционерлердің жалпы жиналысына қатысуға құқығы бар, дивидендтерді алуға құқылы тұлғалардың тізімін, сондай-ақ акционерлердің «Акционерлік қоғамдар туралы» Қазақстан Республикасы Заңының талаптарына сәйкес өзінің құқықтарын жүзеге асыру үшін жасалатын өзге тізімдерді; 
3) Қоғаммен белгіленген тәртіпте акционерлерге жоғарыда айтылған құжаттарды қолдануға рұқсат беру;  
4) Акционерлердің талабы бойынша құжат көшірмелерінің дайындалуын ұйымдастыру, сондай-ақ көрсетілген құжат көшірмелерін растау; 
5) Директорлар кеңесінің атына келіп түсетін барлық хат-хабарды есепке алу және сақтау; 
6) Директорлар кеңесі мүшелерінің, Басқарма төрағасының, Басқарма мүшелерінің мүдделілігі туралы ақпарат жинау;
7) заңнамаға, реттеуші органдар мен қоғамның ішкі құжаттарына сәйкес Қоғаммен ақпараттың, оның ішінде Қоғамның бағалы қағаздары эмиссиясының проспектісінде және оның тоқсан сайынғы есептерінде қамтылатын ақпараттың, сондай-ақ Қоғамның қаржы-шаруашылық қызметін қозғайтын қолда бар фактілер туралы ақпараттың уақытылы және толық ашылуын бақылау;   
8) мүдделі тұлғаларға акционерлердің жалпы жиналысының, Директорлар кеңесінің хаттамаларынан өз қолы қойылған және Қоғамның мөрімен куәландырылған үзінділерді дайындау және беру;
17. Өзге мәселелер:
1) Өз құзыреті шегінде іскерлік хат алмасуды жүргізу және Директорлар кеңесінің мүшелерімен, өзге лауазымды тұлғалармен, Қоғамның құрылымдық бөлімшелерінің басшыларымен, Ішкі аудит қызметінің мүшелерімен, Қоғам аудиторларымен, басқа кәсіпорындармен және ұйымдармен, сондай-ақ өзге тұлғалармен және мемлекеттік органдармен өзге іскерлік байланыстарды жүзеге асыру; 
2) Қоғамның эмиссиялық бағалы қағаздары шығарылымының тіркелуін ұйымдастыру және оларды орналастыру қорытындылары туралы есептерді бекіту; 
3)  Қоғамның эмиссиялық бағалы қағаздары шығарылымына өзгерістер мен толықтырулар енгізу; 
4) эмиссиялық бағалы қағаздар бойынша мәмілелерді тіркеу үшін бұйрықтарды дайындау және тіркеушіден бұйрықтардың орындалуы туралы есеп алу, бағалы қағаздардың орналастырылу үдерісін қамтамасыз ету; 
5) бұйрықтарды дайындау және тіркеушіден бағалы қағаздарды ұстаушылар туралы ақпараттық мәліметтерді алу; 
6) Қоғамның аффилиирленген тұлғалары туралы мәліметтерді ұсыну; 
7) бекітілуі акционерлердің жалпы жиналасының және Қоғамның Директорлар кеңесінің құзыретіне жататын Қоғамның ішкі құжаттары жобаларының (оның ішінде жылдық есептер) дайындалуын ұйымдастыру;
8)  анықталған бұзушылықтарды жою бойынша ұсынымдарды әзірлеу және келешекте осындай бұзушылықтарды болдырмау үшін Ішкі аудит қызметінің, өзге мемлекеттік органдардың сыртқы аудиторы жүргізген Қоғам тексерісінің нәтижелерін Директорлар кеңесінің назарына жеткізу; 
9) Басқарма отырысының өткізілуін ұйымдастыру және Басқарма шешімдерінің орандалу барысын бақылауды жүзеге асыру; 
10)  Директорлар кеңесі мен Қоғам Басқармасы хатшысының қызметтерін жүзеге асыру; 
11)  Қоғамда корпоративтік басқару жүйесін жетілдіру үдерісін үйлестіру; 
Корпоративтік хатшының осы Ереженің тармақтарында көрсетілген қызметтерді орындауы өз бетімен де, Қоғам қызметкерлеріне тиісті нұсқауларды беру жолымен де жүзеге асырылады. 
Директорлар кеңесі мен Қоғам Басқармасы хатшысының қызметтері корпоративтік хатшысымен жеке орындалады. Корпоративтік хатшы болмаған жағдайда Директорлар кеңесі мен Қоғам Басқармасы хатшысының қызметтерін Директорлар кеңесі мен Қоғам Басқармасымен тағайындалған өзге тұлға орындайды. 

4. Қоғамның құрылымдық бөлімшелері мен және лауазымды тұлғаларымен өзара әрекет ету бойынша Корпоративтік хатшының өкілеттігі

18. Корпоративтік хатшы оның құзыретіне жататын барлық мәселелер бойынша Қоғамның басшыларына және қызметкер құрамына өтінуге, сондай-ақ Қоғамның басқару және бақылау органдарының отырысына қатысуға құқылы. 
19. Корпоративтік хатшы өзінің қызметтерін жүзеге асыру үшін қажетті ақпаратты (материалдарды) сұратуға құқылы, ал Қоғамның құрылымдық бөлімшелерінің басшылары мен лауазымды тұлғалары Корпоративтік хатшыға ұсынуға міндетті. 
20. Корпоративтік хатшы акционерлердің жалпы жиналысы мен Қоғамның Директорлар кеңесі шешімдерінің орындалу барысы туралы есепті сұратуға құқылы, ал Қоғамның құрылымдық бөлімшелерінің лауазымды тұлғалары мен басшылары оны ұсынуға, қажет болған жағдайда шешімдердің орындалмау себебін түсіндіруге міндетті.  
21. Қоғамның лауазымды тұлғалары Корпоративтік хатшыны ішкі аудитор, Қоғамның ішкі аудит қызметі және мемлекеттік билік органдары жүргізетін тексерістер туралы хабардар етуі тиіс. 
22. Корпоративтік хатшы Қоғамдағы корпоративтік басқаруды жетілдіруге, Қоғамның басқару, бақылау органдарының және атқарушы органдарының арасындағы өзара әрекет ету тиімділігін арттыруға  бағытталған рәсімдерді бастауға құқылы. 
23. Корпоративтік хатшы Қоғамның Басқарма төрағасының немесе оның орынбасарларының немесе құрылымдық бөлімшелер басшыларының келісімі бойынша осы Ережеге сәйкес әзірленуін ұйымдастыру оның құзыретіне жататын құжат жобаларын дайындауға Қоғамның мамандарын жұмылдыруға құқылы.
24. Корпоративтік хатшы Қазақстан Республикасы заңнамасынының талаптарына, Қоғамның Жарғысына, ішкі құжаттарына сәйкес акционерлердің, Директорлар кеңесінің, Басқарманың жалпы отырысының құзыретіне жататын мәселелер бойынша материалдарды Қоғамның құрылымдық бөлімшелерінің дайындауын ұйымдастыруға құқылы. 
25. Корпоративтік хатшы Қоғамның құрылымдық бөлімшелерінің басшылары мен лауазымды тұлғаларынан акционерлердің құқықтарын бұзатын немесе корпоративтік дау-жанжалдардың туындауына (туындау мүмкіндігіне) әкелетін іс-әркеттерді тоқтатуды Қоғамның Директорлар кеңесінің төрағасын хабардар етумен бірге  талап етуге құқылы. 

5. Корпоративтік хатшының жауапкершілігі

26. Қоғамның Корпоративтік хатшысы өз құқықтарын жүзеге асырғанда және міндеттерін орындағанда Қоғам мүддесіне әрекет етуге, Қоғамға қатысты адал және дұрыс өз құқықтарын жүзеге асыруға және міндеттерін орындауға тиіс. 
27. Корпоративтік хатшы Қоғамның коммерциялық және өзге жасырын ақпаратты құрайтын мәліметтерді жарияласа, оларды өз мақсатында қолданса немесе үшінші тұлғаға берсе, Қазақстан Республикасының заңнамасында көзделген жауапкершілікке тартылады.   

6. Қорытынды жағдайлар

28. Осы Ереже, сондай-ақ оның барлық өзгерістері мен толықтырулары Қоғамның Директорлар кеңесінің шешімімен, отырысқа қатысқан немесе сырттай дауыс беруге қатысқан мүшелерінің көпшілік дауыс беруімен бекітіледі.  
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