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1.Общие положения

1. Насlтоящее Положение разработано в соответствии с деЙствующиМ
законодателtьством Республики Казахстан, Кодексом корпоративноГо

управления' Уставом и иными внутренними документами КГП на ГD(B
<Городская поликлиника Jф19) уоЗ г.Алматьт (dалее - Преdпрuяmuе) и определяет

порядок назначения и деятельности секретаря наблюдательного совета, егО

статус, полномочия и компетенцию.
2. Сек:ретарь наблюдательного аовета является работником Предприятия)

не являющIlмся членом наблюдательного совета либо исполнительного органа

предпри ятv.lя, и исполняет свои обязанности на постоянной основе в режиме
полного рабочего дня.

3. CellpeTapb наблюдательного совета обеспечивает взаимодеЙствИе МеЖДУ

органами -Предприятия в соответствии с законодательством Республики
казахстан' Уставом Предприятия' настоящим Положением И другими
внутренними документами Предприя,гия, а также решениями уполноМОЧеННОГО
органа (мrэстного исполнительного органа) и наблюдательного соВеТа

Предприятrlя,
4. Во избежание возникновения конфликта интересов секреТарь

наблюдателtьного совета имеет право совмещать свою деятельность с

выполнением других функций в Предприятии толъко с согласия
наблюдателtьного совета Прелпри ятия,

5. CercpeTapb наблюдательного совета в свсlей деятельности подотчетен и

подчинен непосредственно наблюдательному совету Предприятия в лице
председателя наблюдательного совета, а по административным вопросам -
исполнител:ьному органу Предпри я,гия.

6. Секретарь наблюдательного col}eTa обеспечивает вынесение вопросов на

рассмотрение уполномоченному органу (местному исlrолнительному органу), а

также подготовку и проведение заседанрtй наблюдательного совета
Прелприятl4я, обеспечивает формироваI{ие материалов по вопросам, выносимым
на рассмотрение уполномоченного органа (местного исполнительного органа), и
мотери€Lпов к заседанию наблюдательного совета, ведет контроль за
обеспечением доступа к ним.

7. Секретарь наблюдательного совета для осуществления своей

деятельности взаимодействует со всеми структурными подразделениями
Предприят\пя и его должностными лицами.

2. Назначение и освобождение от должности
секретаря наблюдательного совета

8. Се_кретарь наблюдательного совета назначается на основании решения
наблюдатеJIьного совета об избрании секретаря наблюдательного совета, по
гIредставлению исполнительного органа Предпlэиятия либо одного из членов
наблюдатеJIьного совета ПредприятиLя. Наблюдательный совет принимает

решение по кандидатуре секретаря наблюдательного совета большинством
голосов от участвующих в соответствуIощем заседании.



9. К кандидату на должность секретаря наблюдательного совета

предъявляются следующие требования :

1) выс,шее юридическое иlили экономическое образование;

2)наличие опыта работы в области корпоративного управленИя не МеНее

2-х лет;
3) без,упречная деловая репутация;
4) отс,утствие аффилированност,и к I1редприяти\ связанной с

контролирующим лицом либо с Исполнительным органом Прелприятия;

5)отсутствие непогашенной или неснятой в установленном
законодатеJIьством порядке судимости.

10. В отношении каждой из кандидатур в наблюдательный совет должна
быть представлена следующая информация:

1) фаллилия) имя, отчество кандидата;
2) гол рождения;
3) образование, специальность по диплому (дипломам), сведения о

повышении: квалификации и гrрофессиональной переподготовке;
4) сведения об опыте работы за последние 5 лет;

5)сведения о том, является лtI кандидат лицом, аффилиированным

Предприятлlя;
б) пис:ьменное заявление кандидага о назначении на должность секретаря

наблюдатеJIьного совета Предпри я^tия.

1 1. С лицом, назначаемым секретарем наблюдательного совета

предпри ятlая, заключается трудовой дсlговор на срок, определенный решением
наблюдатеJIьного совета Предпри ятия.

12. Труловой договор с ceкpeTapeNl наблюдательного совета

подписывается от имени Прелпри я^rия председателем наблюдатеЛЬнОГО СОВеТа

или иным лtицом, уполномоченным наблюдательным советом Предприятия.
Труд,эвой договор должен гIредусматривать ответственностЬ секРеТаРя

наблюдатеJIьного совета за разглашение информации, составляющей в

соответств]аи с нормами действуюшцего законодательства и внутренними

документал{и Прелпри ятия служебную или коммерческуЮ тайну, а также

обязанность информировать наблюдательный совет о возникновении
обстоятельств, в силу которых секретарь наблюдательного совета становится

аффилиирс)ванным лицом Предпри ятия.
13. Н.аблюдательный совет Пре.цприятия Предприятия вправе в любое

время принять решение о досрочном прекращении полномочий секретаря

наблюдате.пьного совета.

lосрочное прекращение трудового договора осуществляется В ПОРяДКе,

установлеЕtном трудовым договором и законодательсТВОМ РеСПУбЛИКИ

Казахстан.
14. Решение о назначении нового секретаря наблюдательного соВеТа

может быть принято одновременно с принятием решения о досрочном
прекращении полномочий действующего секретаря наблюдательного совета.

3. Функции секретаря наблюда,tельного совета

15. К: основным функциям секрет,аря наблI(эдательного совета оТНОСИТСЯ:



1) обеспечение эффективности корпоративного управления, в том числе:
- учас,гие в разработке внутренних докуменl:ов Предприятия;
- взаи,модействие со структурными подра]зделениями и должностными

лицами Прtэдприятия с целью обеспечения исttолнения норм и требований
законодательства Республики Казахстан в области корпOративног0 управления,
устава и вну,тренних документов Предприятия;

- анi}лиз сложившейся практики корпоративного управления в
предприя,гии, разработка предложений по ее улучшению;

2) оргilнизация подготовки и сlбеспечение вынесение вопросов на
рассмотрен]4е уполномоченному органу (местноп,IУ исполнительному органу) в
соответствии с требованиями действующего закOнодательства, устава и иных
внутренних документов Предприятия, в том числе:

- УЧет принимаемых угIолномоченным органом (местным
исполниТелLныМ органом) решений и информирование членов наблюдательного
совета о реrttениях уполномоченного органа (местtrого исполнительного органа);

- реализация требований уполномоченного органа (местного
исПолнительного органа), наблюдательного coBeT€l и иных органов Предпри ятия
о вынесениl] вопросов на рассмотрение уполномоченному органу (местному
исполнителLному органу) ;

- учет поступающих требований;
- ин(lормирование членов наб;rюдательного совета о требованиях

уполномоче]Fiного органа (местного исIIолнительного органа);
- участие в подготовке докуп{ентов и информации, подлежащих

предоставлению уполномоченному органу (местного исполнительного органа);
контроль свOевременности подготовки таких документов;

- ПРеДОСТаВЛение членам наблюдательного совета, должностным лицам
ПРеДПРиЯТИ|я возможности знакомиться с решениями уполномоченного органа
(местного исполнительного органа), подготовка копий решений;

- КОНСУлЬтация по вопросам, связанным с процедурой вынесения
вопросов на рассмотрение уIIолномоченному органу (местному
исполнительному органу).

з) обеопечение работы наблюдательного совета, в том числе:
- раЗъясняет вновь избранным членам наблюдательного совета

деЙствующие в Предприятии правила деятельности наблюдательного совета и
иных органов Предприятия) организационную структуру Предприятия и иную
Информацик), имеющеЙ значение для надлеж,ащего исполнения членами
наблюдательного совета их обязанностелi;

- ОКаЗание содеЙствия председателю наблюдательного совета в
планиров ании работы наблюдательного совета;

- СбОр ГIреДложений от членов наб;rюдательного совета по формированию
плана работ_ы наблюдательного совета I{ представление
наблюдательного совета председателю;

_ непосредственное участие в поlIготовке ]:IpoeKTa
заседация наблюдательного совета в соответствии
поступивши]\4и от членов наблюдательного совета;

- извещение членов наблюдательного совета и .

проекта плана работы

повестки очередного
с предложениями,

приглашенных лиц о



времени и м:есте проведения заседания;
_ подtготовка и рассылка материаJIов по вопросам повестки ДНЯ,

необходимьж для Предприятия и проведения заседания наблюдательного совеТа;
_ подI,отовка запросов и ответов на письма от имени наблюдательного

совета;
- обеспечение предоставления членам наблюдательного совета

запрашиваемой информации о деятельности Предприяти1;
_ рассылка членам наблюдательн()го совета бюллетеней для голосования

для прин яluярешений наблюдательным советом принимаемых путем заочного
голосованlля; сбор бюллетеней, заполненных чJIенами Наблюдательного совета;

- прI{ проведении заочного заседания наблюдательного совета
подготовкi} бюллетеней для заочного голосования, обеспечение рассылки
бюллетеней и сбор полученных бюллетеней, а также подведение итогов
голосованl4я по вопросам повестки дня заседания наблюдательного совета.

- пс)дводит итоги голосования, принимаемых путем заочного
голосованшr, оформление решения заочного заседания наблюдательного совета;

- в случае необходимости доводит до сотрудников Предприятия
информаци]ю о принятых решениях на заседаниях наблюдательного совета;

- ОС,УЩеСТВЛЯеТ КОНТРОЛЬ За ИСПОЛНеНИеМ аДРеСНЫХ РеШеНИЙ
наблюдател ьного совета;

- п()лучение в структурных подразделениях Предприятия и
предоставлении членам наблюдательного совета необходимых документов и
информаци,и о деятельности Прелприятияi

- обеспечение соблюдения порядка принятия решений по крупным
сделкам и сделкам, в которых имеется заинтересованность.

4) обс:спечение хранение:
- проl]околов з асед аний наблюдательного совета;
- реrtrений наблюдательного совета, принимаемых путем заочного

голосовани]я;
- бюллетеней для голосования, направленных в наблюдательный совет

членами наблюдательного совета для приня,гия решений, принимаемых путем
заочного голосования;

- ведет делопроизводство и архив документов и материалов
наблюдатеJtьного совета, предоставляет документы и выписки
заинтересованным лицам;

- ведlэт учет и хранение входяrцей доку]чIентацию и копий исходящей
документации наблюдательного совета;

- учет и доведение до сведения участвующих в заседании членов
наблюдатеJIьного совета информации о поступивших от отсутствующих членов
наблюдатеJIьного совета письменно изложенных мнений по рассматриваемым
вопросам повестки дня.

5) в ходе проведениязааедания осуществляет:
- учет, поступающих в наблюдательный совет предложений о проведении

его заседаний и вопросов, поступающих дJтя рассмотрения и решения
наблюдатеJIьным советом;

- расrIределяет поступившие вопросы по .направлениям деятельности, в



которых та.кие вопросы возникли и требуют своего решения, сообщает
председателю наблюдательного совета о поступивших вопросах;

- оповещает всех членов наблюдательного совета о поступивших в
наблюдательный совет предложениях и выясняет заинтересованность каждого
из членов в рассмотрении и решении Bol]pocoB, указанных в предложениях;

- осуществляет регистрацию членов наблюдательного совета
принимающих участие в заседании;

- под руководством гIредседателя наблюдательного совета ведет протокол
заседаниЙ, lэсуществляет контроль за исполнением решениЙ наблюдательного
совета;

- выпо|лняет поручения tIредседателя наблю/цательного совета;
- осуществляет контроля за организационным и техническим

гIроведе ние]и засед аний наблюдательн ого со вета;
- организация ведения записи хода заседаний наблюдательного совета, в

том числе, 0 согласия присутствующих членов, на аудио-, видеоносители;
- подготовка проектов протокольных решений;
- ведение, оформление и подписание протоколов заседаний

наблюдательного совета и выписок из протоколов заседаниЙ наблюдательного
совета;

- расс.ылка документов, утвержденных наблюдательным советом;
- выполняет иные полномочия, связанные с делопроизводством и

организацией деятельности наблюдательного совета.
6, храtнение документов и раскрытие информации об Предприя,lии, а

именно:
- обеспечение хранения документов, предусмотренных законодательством

Республики Казахстан, в Уставе и иных внутренних документахПрелприятия
- пре,цоставление законным представителям уполномоченного органа

(местного ]асполнительного органа) доступа к документам Предпри ятия в

установпенном порядке;
- ор]]анизация изготовления копий документов по требованию

уполномоченного органа (местного исполни:гельного органа) и членов
наблюдательного совета;

- участие в учете аффилированных, лиц ПредIприятия;
- организация подготовки и св()евременной подачи уполномоченным

органам (публикации в установленных с:лучаях) отчетов, сообщений о

существенных фактах, уведомлениii, иной информации, подлежащей
раскрытиIо Предприятием;

- участие в актуализаlJии и.нформации официального wеЬ-сайта
Предпри я,гulя в интернете.

7. организация взаимодействия между органами Предприятия, в том
числе:

- своевременное выявление назревающих корпоративных конфликтов,
информиро]зание о них соответствующих органов (должностных лиц)
Предприя,гиlя, принятие мер по их предотвращению и, при необходимости,
обеспечени(э разрешения конфликтов компетентным органом (должностным
лицом) Пре,цприятия;



- участие в подготовке и реализации решений о реорганизации
Предприяти,я;

- уведомление кредиторов в случае приня,lия решения о реорганизации
Предприяти,я;

- УЧаС:Гие В исковоЙ, претензионноЙ работе ]lo вопросам применения норм
ЗаКОНОДаТеЛЬсТВа Республики Казахстан в областлt корпоративного управления;

- иных установленных законодатеJIьством корпоративных процедур.

4. llpaBa и обязанности секретаря наблюдательного совета

16. Сс:кретарь наблюдательного совета при осуществлении своих прав и
ИСПОЛнении обязанностеЙ должен деЙствовать в интересах Прелприятия,
ОСУЩесТВЛя'гъ свои права и исполнять обязанностIл добросовестно и р€вумно.

17. CelKpeTapb наблюдательного совета в пределах своей компетенции
вправе:

1) запlэашивать и получать у должЕ:остных лиц Предприятия,
руководите.lrей его структурных подразделений информацию и документы,
необходимые для выгIолнения возложенных на него задач;

2)контролировать исполнение решений, принятых уполномоченным
ОРГанОМ (местным исполнительным оргttном) и наблюдательным советом;

З) пре,шлагать вопросы в повестку lIня заседания наблюдательного совета и
исполнител ьного органа Прелпри ятия;

4)подготавливать и направлять уполномоченному органу (местному
исПолнительному органу) ответы на егсl корреспонденцию (в рамках вопросов
корПоративI{ого управления); предоставлять матери€Lлы по вопросам,
выносимым на рассмотрение уполномоченному органу (местному
иСПоЛНительному органу), документы Предприятия, подлежащие хранению,
Затрагиваюtцие интересы уполномоченного оргаIIа (местного исполнительного
ОРгана), а ']]акже подготавливать ответы по иным поступившим вопросам в

РаМКах полtномочиЙ, предоставленных секретарю наблюдательного совета
деЙствующрIм законодательством и внутренними документами Предприятия;

5) запрашивать информашию у балансодержателя Предприятия об
оПерациях, зарегистрированных в реестре балансодержателя Предприятия, а
также иную информацию из реестра, необходимуrо Предприятия;

6) пре,цоставлять балансодержателю документацию, связанную с

ИМУЩеСТвоrчr Предприятия и необходим},ю баланс,сдержателю для надлежащего
ведения рее(этра Предпри ятия.

18. Секретарь наблюдательного совета обязан:
1) стрrэго соблюдать в своей деятельности нормы и требования

ЗаКОНОДаТеЛЬства Республики Казахст,ан, устава, Кодекса корпоративного
управления Предприятия и его внутренних документов;

2) руководствоваться в св<rей деятельности действующим
Законодательством, решениями угtолномоченного органа (местного
исполнителLного органа) и наблюдателъного сове,Iа Предпри ятия;

3) исполнять поручения председателя наблюдательного совета;
4) по требованию наблюдатель.FIого совета отчитываться о своей



деятельност,и перед ним;
5) ин(эормировать наблюдательный совет о возникновении ситуаций,

создающих угрозу нарушения норм дейотвующего законодательства, прав

угIолномоченного органа (местного исполнительного органа), а также
возникновеllия корпоративного конфликта.

6)

5. Условия оплаты тр},да и
премирования секретаря наблюдательшого совета

19. Заработная плата секретаря наблюдательного совета определяется
суммой установленного трудовым договором (дополнительным соглашением)
должностнс)го оклада и других выплат компенсационного и стимулирующего
характера в соответствии с законод(ательством Республики Казахстан и
настоящим Положением.

20. Начисление заработной платы производится в соответствии с табелем

учета испс)льзования рабочего времени. Уче,г фактически отработанного
секретарем наблюдательного совета времени осуществляется ответственным
структурным подразделением Предприятия.

21. Порядок выплаты заработной платы секретарю наблюдательного
совета опредgлд.r." внутренним документом Прелприя,lия, регулирующим
систему опJIаты труда штатных работников.

22. Размер должностного оклада и условия вознаграждения секретаря
наблюдательного совета Предприя"|^ия, не установленные настоящим
Положение]и, определяются решением наблюдательного совета Предпри ятия.

23. По решению наблюдательного совета Предприятия секретарю
наблюдательного совета может выплачиваться премия по результатам его
работы за отчетныЙ квартал, в случае качественного и результативного
выполнениrt им своих функциональных обязанностей, в размере, не
превышаюu]ем размер одного должностного оклада.

24.В честь праздцования национ€Lльных, государственных и
профессион€Lльных праздников в Республике Казахстан за счет экономии средств
фонда оплilты труда (далее ФОТ) допускается премирование секретаря
наблюдательного совета Предприя,tия в размере, соответствующем размеру
гIремиальной выплаты по таким случаям работнику Предприя^lия с должностным
окладом, э]квивалентным должностноN,lу оклад). секретаря наблюдательного
совета.

Соответствующее премирование осуществляется на основании приказа
руководите.[я исполнительного органа Предприятия либо лица, исполняющего
его обязанности.

25. Премирование секретаря наб.irюдательного совета, предусмотренное
настоящим Положением, не производится в гIериод испытательного срока и при
наJIичии у него не снятого дисциплинарного взыскания.

26. Е:кегодный оплачиваемый труловой отпуск секретарю
наблюдательного совета предоставляется в соответствии с приказом

руководите.пя Исполнительного органа Прелприятия на основании заявления на



иМя Председателя наблюдательного совета, при условии положительноЙ
резолюции 1lредседателя наблюдательного совета.

27. Секретарю наблюдательного совета IIредприятия осуществляются
доплаты, предоставляются гарантии и компенсационные выплаты в размерах,
предусмотр(энных трудовым законодатеJIьством Республики Казахстан.

28. Секретарю наблюдательного совета Предприятия, прошедшему
испытательный срок либо принятому на работу без такового, При
предоставле)нии ежегодного оплачиваемого трудового отпуска выплачивается
пособие на оздоровление в размере двух должностных оклада один раз в течение
каJIендарного года.

29. СеКРеТарЮ наблюдательного совета Предприятия ок€tзывается
МаТери€lJlьнilя помощь за счет экономии средств ФОТ в размере 30 (тридцать)
месячных расчетных показателей.

матер,цзльная помощь, предусмотренная настоящим пунктом,
окаЗывается на основании копий подтверждающих документов (свидетельство о
РОЖДеНИи ('Усыновление/удочерение), свидетельство о браке, свидетельство о
смерти) в следующих случаях:

l) рож:дения (усыновления, удочерения) ребенка;
2) бракосочетания секретаря наблюдательного совета;
3) СМерти супруга (супруги) секретаря наблюдательного совета или его

близких рсlдственников (родителей, детей, усыновителей, усыновленных,
полнороднь]:х и неполнородных братьев и сестер).

30. Не ПреДУсмотренные настоящим Положением выплаты секретарю
наблюдател]ьного совета, включая иные виды вознаграждений, доплат, надбавок,
ПРеМИЙ И ДРУГих фор* матери€tльного поощрения в денежной или натуральной
форме, запрlэщаются.

6. Обеспечение деятельности секретаря наблюдательного совета

З 1. В цеЛях надлежащего и эффективного выполнения обязанностей,
СекреТарь наблюдательного совета должен быгь обеспечен необходимыми
организацис)нно-техническими условиями, в частности:

1) Секретарь наблюдательного совета должен иметь отдельный кабинет,
НахОДяЩиЙся негIосредственно по месту нахождения офиса центрального
аппарата Прелприятия;

2) Раб,Эчее Место секретаря наблюдательного совета должно быть
обеспечено персонагIьным компьютером, а сам секретарь наблюдательного совета
- переноснь]tм компьютером фtrоtеЬооk);

3) Секретарь наблюдательного совета должен быть обеспечен
неОбхоДимоЙ оргтехникоЙ, сейфом, несгораемым металлическим шкафом для
хранения документов, а также справочной и перис)дической литературой.

32. Ра:змер командировочных рааходов (суточные, расходы по найму
жилого помещения, расходы гIо проезду к месту командирования и обратно) для
СеКРеТаря наблюдательного совета определяется I] соответствии с внутренними
документам_и Предприятия.



7. Ответственность секретаря наблюдательного совета

33. Секретарь наблюдательного совета }IeceT ответственность перед
Предприятием за убытки, причинеI{ные Предприятию его виновными
действиями (бездействием), в порядке, установленном действующим
законодательством Республики Казахстан.

З4.За неисполнение или ненадлежащее исполнение секретарем
наблюдательного совета возложенных на него обязанностей, а также в случае
выявления фактов нарушения труловой Дисциплины, по решению
наблюдательного совета к секретарю наблюдательного совета применяются
меры взыскi}ния в соответствии с трудовым законодательством.

3ý. fglkpeTapb наблюдательного совета не вправе разглашать сведения,
составляюшtие согласно действующему :]аконодательству Республики Казахстан
и внутренн]им документам Предприятия коммерческую тайну, а также иную
конфиденциаJIьную информацию.

Зб. Секретарь наблюдательного совета не вIIраве использовать доступную
ему информацию ограниченного доступа об Прелприятия в личных целях.

8. Заключительные положения

З7. И<:лолнение обязанностей секретаря наблюдательного совета, в случае
его отсутствия, осуществляет лицо, который назначается по решению
наблюдательного совета из числа работtlиков Предприятия.

38. Ес,ли отдельные пункты I{астоящего Положения вступают в

гIротивореч_ие с действующим законодательством Республики Казахстан, эти
пункты утрачивают силу и в части регулируемых этими пунктами вопросов
следует руководствоваться нормаNIи действующего законодательства
Ресгrублики Казахстан до момента внесения соответствующих изменений в

настоящее Ilоложение.


