	[image: image1.png]=

W’

SAMRUK
ENERGY




	 «Самұрық-Энерго» АҚ корпоративтік хатшысы туралы ереже

	
	ПСМ -02-11
	Редакция 
	11-беттің 3-парағы



БЕКІТІЛДІ
 «Самұрық-Энерго» АҚ 
Директорлар кеңесінің
2016 жылғы  «26»  тамыздағы
шешімі
[image: image1.png]№ 06/16 хаттама
 «Самұрық-Энерго» АҚ Директорлар кеңесінің
шешімімен енгізілген толықтырулар ескерілген 
2021 ж. «27» желтоқсандағы № 14/21 хаттама

КОРПОРАТИВТІК МЕНЕДЖМЕНТ ЖҮЙЕСІ 
 «САМҰРЫҚ-ЭНЕРГО» АҚ КОРПОРАТИВТІК ХАТШЫСЫ ТУРАЛЫ ЕРЕЖЕ
ПСМ -02-07
Астана 2021

Өзгерістер мен толықтыруларды тіркеу парағы
	№

р/с
	Өзгерістер нөмірі
	Парақ нөмірі
	Өзгерістер/толықтырулар енгізілген күн
	Тексеру жүргізілген күн
	Жауапты тұлғаның қолы

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Мазмұны

	1. Мақсаты 
	4

	2. Қолданылу аясы
3. Анықтамалар мен қысқартулар 

4. Жауапкершілік
5. Нормативтік сілтемелер мен ілеспе құжаттар
6. Корпоративтік хатшыны тағайындау және оның өкілеттіктерін тоқтату
7. Корпоративтік хатшының функциялары, құқықтары мен міндеттері  
8. Директорлар кеңесінің хатшылығы
9. Корпоративтік хатшыға сыйақы беру 

10. Қорытынды ережелер

	4

4

4
5
5
7

10

10

11

	
	




1 Мақсаты
1. «Самұрық-Энерго» акционерлік қоғамының (бұдан әрі – Қоғам) осы Корпоративтік хатшы туралы ережесі (бұдан әрі – Ереже) Қоғам Жарғысы, Корпоративтік басқару кодексі, Директорлар кеңесі туралы ережесі және Қоғамның басқа да ішкі құжаттарына сәйкес әзірленді.  
2. Корпоративтік Хатшы (бұдан әрі – Корпоративтік хатшы) Қоғамның Директорлар кеңесінің (бұдан әрі – Директорлар кеңесі) қызметін ұйымдастыру және оны ақпараттық қамтамасыз ету функцияларын жүзеге асыратын Қоғам қызметкері болып табылады. Корпоративтік хатшы Қоғам органдарының, лауазымды тұлғаларының және қызметкерлерінің Қоғам мен оның органдарының Қазақстан Республикасы заңнамаларының ережелері мен нормаларын, Қоғамның Корпоративтік басқару кодексінің (бұдан әрі – Кодекс), Жарғысының және басқа ішкі құжаттарының ережелерін сақтауға бағытталған рәсімдердің сақталуын қамтамасыз етеді. 
2 Қолданылу аясы
3. Осы Ереже ішкі регламенттеуші құжат болып табылады және Қоғамның Корпоративтік хатшысына қатысты қолданылады. 
4. Корпоративтік хатшы Қоғам Жарғысы, осы Ереже және онымен жасалатын еңбек шарты негізінде әрекет етеді. 
3 Анықтамалар мен қысқартулар
5. Осы Ережеде мынадай анықтамалар мен қысқартулар қолданылады:

1) Қоғам –  «Самұрық-Энерго» АҚ акционерлік қоғамы;
2) Жалғыз акционер – «Самұрық-Қазына» ұлттық әл-ауқат қоры» АҚ;
3) Директорлар кеңесі – «Самұрық-Энерго» АҚ акционерлік қоғамының Директорлар кеңесі;
4) Кодекс – «Самұрық-Энерго» АҚ акционерлік қоғамының Корпоративтік басқару кодексі.

4 Корпоративтік хатшының жауапкершілігі
6. Корпоративтік хатшы Төраға мен Директорлар кеңесінің мүшелеріне бағынады және олардың алдында жауапты болады.  
7. Өзіне жүктелген міндеттерін орындамаған немесе тиісінше орындамаған жағдайда Корпоративтік хатшы Қазақстан Республикасының заңнамаларына сәйкес жауапты болады. 
8. Корпоративтік хатшы Қазақстан Республикасының заңнамаларында және Қоғамның ішкі құжаттарында белгіленген тәртіпте мыналарға:  
1) өзіне жүктелген жұмыстарды, құқықтарды және міндеттерді тиісті деңгейде орындауға;  
2) өзінің кінәсінен (әрекетсіздігінен) Қоғамға келтірілген зиянға жауапты болады.

9. Корпоративтік хатшының жауапкершілігі онымен жасалатын шартта бекітіледі. 
10. Қоғамдағы Қызметтік және коммерциялық ақпараттың сақталуын қамтамасыз ету жөніндегі нұсқаулыққа сәйкес, Корпоративтік хатшы өз қызметін жүзеге асыру аясында жеке мақсатта алынған инсайдерлік және өзге құпия ақпаратты жария еткені және пайдаланғаны үшін жауапты болады.  
11. Корпоративтік хатшы Қоғамдағы корпоративтік қақтығыстардың оң шешімін табуға жауапты. 
12.  Корпоративтік хатшы хабарлағаннан кейін Қоғамның Директорлар кеңесінің және/немесе Басқарма мүшелерінің корпоративтік қақтығыстарды жою немесе әлеуетті корпоративтік қақтығыстардың алдын алу бойынша шараларды қабылдаудан бас тартуы соңғысын корпоративтік қақтығыстарды шешуді ұйымдастыруға жауаптылықтан босатады.   
5 Нормативтік сілтемелер мен ілеспе құжаттар
13. Осы Корпоративтік хатшы туралы ереже Қазақстан Республикасы заңнамаларының және Қоғамның мынадай ішкі нормативтік құжаттарының талаптары ескеріле отырып әзірленді: 
1) Қоғам Жарғысы;

2) Коғамның Кодексі; 
3) Қоғамдағы қызметтік және коммерциялық ақпараттың сақталуын қамтамасыз ету жөніндегі нұсқаулық.
6 Корпоративтік хатшыны тағайындау және оның өкілеттіктерін тоқтату 
14. Корпоративтік хатшы Директорлар кеңесінің отырысқа қатысқан мүшелерінің жай көпшілік дауысымен тағайындалады. 
15. Корпоративтік хатшы лауазымына үміткерлерді Директорлар кеңесінің кез келген мүшесі ұсына алады. 
16. Корпоративтік хатшының өзіне жүктелген міндеттерді орындауына жеткілікті қажетті кәсіби біліктілігі болуы тиіс. Атап айтқанда, оның:

1) жоғары заң немесе экономикалық білімі;

2) корпоративтік басқару және корпоративтік құқық саласында кемінде бес жыл кәсіби тәжірибесі;
3) корпоративтік қаржы, бухгалтерлік есеп және бағалы қағаздар нарығының жұмыс істеу қағидаттарын білуі; 
4) коммуникабельділік, жауаптылық, корпоративтік қатынастарға қатысушылар арасындағы қақтығыстарды реттей білушілік секілді жеке басының қасиеттері болуы;  
4-1) Дипломды хатшылар мен әкімшілер институтының (ICSA) халықаралық танылған кәсіптік біліктілігінің болуы құпталады; 
5) ұйымдастырушылық және аналитикалық дағдылары болуы тиіс.

17. Корпоративтік хатшы лауазымына үміткерлерді қарау үшін үміткер Директорлар кеңесіне мынадай ақпаратты ұсынады: 
1) үміткердің тегі, аты-жөні;

2) туған күні;

3) білімі;

4) соңғы 5 жылдағы жұмыс орындары туралы мәліметтер;

5) Корпоративтік хатшы лауазымына тағайындауға үміткердің жазбаша келісімі;  
6) Үміткерді корпоративтік хатшы лауазымына тағайындау туралы шешім қабылдауға ықпал ете алатын өзге ақпарат. 
18. Басқарма Төрағасы Директорлар кеңесінің шешімі негізінде Директорлар кеңесі Корпоративтік хатшы деп тағайындаған тұлғамен еңбек шартын (немесе еңбек шартына қосымша келісімді) жасайды. 
19. Директорлар кеңесі кез келген уақытта жұмыс істеп жатқан Корпоративтік хатшының өкілеттігін тоқтатып, жаңа адамды тағайындай алады. 
20. Корпоративтік хатшыны тағайындаған кезде Корпоративтік хатшы лауазымына үміткердің (үміткерлердің)  Директорлар кеңесінің отырысына қатысуы міндетті болып табылады. 
21. Корпоративтік хатшының өз қызметін Қоғамдағы басқа қызметтерді орындаумен қоса атқаруға, сондай-ақ Директорлар кеңесінің келісімінсіз басқа ұйымдарда жұмыс істеуге құқығы жоқ. 
22. Қоғамда Корпоративтік хатшыны қызметке кірістіру және сабақтастықты жоспарлау бағдарламасы әзірленуде.
23. Корпоративтік хатшыны іздеу және тағайындау Қоғамның ішкі құжаттарында бекітілген ашық рәсімдер (конкурс) негізінде жүзеге асырылады. 
7        Корпоративтік хатшының функциялары, құқықтары мен міндеттері

24.
Корпоративтік хатшы Директорлар кеңесі, Жалғыз акционер тарапынан корпоративтік шешімдердің уақтылы және сапалы қабылдануына ықпал етеді,  Директорлар кеңесінің мүшелері үшін олардың қызметінің және Кодекс ережелерін қолданудың барлық мәселелері бойынша кеңесші рөлін орындайды, сондай-ақ Кодекстің іске асырылуына мониторингті және корпоративтік басқаруды жетілдіруге қатысуды жүзеге асырады. 

25.
Корпоративтік хатшы жылдық есептің құрамына енгізілетін Кодекстің қағидаттары мен ережелерін сақтау туралы есепті дайындауды жүзеге асырады.

26.
Корпоративтік хатшы заңнаманың, Кодекстің, Жарғының және Қоғамның ішкі құжаттарының талаптарына сәйкес Директорлар кеңесінің және Директорлар кеңесі комитеттерінің отырыстарын дайындауды және өткізуді қамтамасыз етеді. Атап айтқанда, Корпоративтік хатшы:

1) Директорлар кеңесінің Төрағасымен бірлесіп Директорлар кеңесі отырыстарының жылдық кестесін жасайды;

2) Қоғамның директорлар Кеңесінің Төрағасына Директорлар кеңесі отырысының күн тәртібіндегі мәселелерді дайындауға көмек көрсетеді; 
3) Директорлар кеңесінің отырысын ұйымдастыру және өткізу үшін қажетті құжаттарды (материалдарды) қалыптастыруды және таратуды қамтамасыз етеді (отырыстарды өткізу туралы хабарлама, отырыстың күн тәртібіндегі мәселелер бойынша шешімдердің жобалары, алдын ала танысу үшін құжаттардың жобалары және т. б.).;

4) бюллетеньдер жасайды, Директорлар Кеңесінің мүшелеріне дауыс беруге арналған бюллетеньдерді жіберуді (табыс етуді) қамтамасыз етеді, толтырылған бюллетеньдерді жинақтайды, отырыста болмаған Директорлар кеңесі мүшелерінің жазбаша пікірлерін алады және оларды Директорлар Кеңесінің төрағасына береді;

5) Заңнаманың, Кодекстің, Жарғының және Қоғамның ішкі құжаттарының талаптарына сәйкес Директорлар кеңесінің отырысын өткізу рәсімінің тиісінше сақталуын қамтамасыз етеді; 
6) Директорлар кеңесі мүшелерінің күн тәртібіндегі мәселелер бойынша және Директорлар кеңесінің құзыреті шеңберінде шешімдер қабылдау үшін қажетті өзекті және уақтылы ақпарат алуын қамтамасыз етеді (оларды басқарма отырыстарының стенограммаларымен (болған жағдайда) және хаттамаларымен, Басқарма Төрағасының бұйрықтарымен, Қоғам органдарының өзге де құжаттарымен, Қоғам аудиторының қорытындыларымен таныстырады);

7) шешімдерді хаттамаға енгізеді және Директорлар кеңесі шешімдерінің хаттамаларын жасайды, оларды уәкілетті тұлғалардың қол қоюына уақтылы жіберуге жауап береді, хаттамалардың, стенограммалардың, аудио-бейне жазбалардың (болған жағдайда), Директорлар кеңесі материалдарының сақталуын қамтамасыз етеді;

8) Директорлар кеңесі мүшелерінің сауалдары бойынша қажетті құжаттарды (ақпаратты) дайындауды және ұсынуды, Директорлар кеңесі атынан хаттарға сұрау салулар мен жауаптар дайындауды, Директорлар кеңесі бекіткен құжаттарды таратуды ұйымдастырады;

9) Қоғамның Директорлар кеңесі шешімдерінің орындалу барысын бақылауды ұйымдастырады;

10) Директорлар кеңесі Комитеттерінің отырысын шақыру туралы Комитеттердің мүшелері мен шақырылған адамдарды хабардар етеді;

11) Директорлар кеңесі комитеттері отырыстарының күн тәртібіндегі мәселелер бойынша материалдарды жинайды және Директорлар кеңесі комитеттерінің мүшелеріне жібереді;

12) Директорлар кеңесі комитеттері отырыстарының хаттамаларын жүргізеді, осы хаттамаларды олар өткізілген күннен бастап 5 (бес) жұмыс күні ішінде танысу үшін Директорлар Кеңесінің барлық мүшелеріне жібереді;

13) Директорлар кеңесі комитеттерінің ұсынымдарын Директорлар кеңесі отырыстарының күн тәртібіндегі мәселелер жөніндегі материалдарға қоса тіркейді;

14) Директорлар кеңесі мүшелерінің Қоғамның Жалғыз акционерімен, атқарушы органымен өзара іс-қимылын ұйымдастыруға жауапты.

15) Директорлар кеңесінің мүшелеріне заңнама, Жарғы, Кодекс және Қоғамның ішкі құжаттары мәселелері бойынша кеңес береді, болып жатқан өзгерістердің мониторингін жүзеге асырады және директорлар кеңесінің мүшелерін уақтылы хабардар етеді;

16) Директорлар кеңесінің жаңадан сайланған мүшелерін қызметке енгізуді ұйымдастырады;

17) Директорлар кеңесі мүшелерінің біліктілігін арттыруды ұйымдастыруға және сарапшыларды тартуға көмек көрсетеді (қажет болған жағдайда);

27.
Корпоративтік хатшы корпоративтік басқарудың тиісті практикасын енгізу бөлігінде:

1) Кодекстің қағидаттары мен ережелерін іске асыру және сақтау мониторингін жүзеге асырады;

2) Кодекстің қағидаттары мен ережелерінің сақталуы туралы есепті дайындайды; 

3) өз функцияларын орындау шеңберінде заңнамада, Кодексте, Жарғыда және қоғамның басқа да құжаттарында бекітілген корпоративтік басқару нормалары бөлігіндегі ереже бұзушылықтарды анықтайды;

4) Жалғыз акционерге, Директорлар Кеңесінің мүшелеріне, лауазымды тұлғаларға, Қоғам қызметкерлеріне Қоғамның корпоративтік басқару мәселелері бойынша кеңес береді;

5) корпоративтік басқару саласындағы үздік әлемдік практикаға мониторингті жүзеге асырады және қоғамдағы корпоративтік басқару практикасын жетілдіру жөнінде ұсыныстар енгізеді;

6) Қоғамның жылдық есебін дайындауға қатысады;

28.
Корпоративтік хатшы Жалғыз акционермен өзара іс-қимыл бөлігінде:

1) Жалғыз акционердің отырыстарын дайындауға қатысады, тиісті шешімдер қабылдау үшін Жалғыз акционердің қарауына шығарылатын мәселелер бойынша материалдарды жібереді;

2) Жалғыз акционердің отырысына қатысады, Жалғыз акционердің шешімдерін хаттамалауды және Жалғыз акционердің шешімдерін сақтауды қамтамасыз етеді;

3) Жалғыз акционердің сауалдарына ақпараттың уақтылы негізде берілуін бақылауды қоса алғанда, Қоғамның Жалғыз акционермен тиісті өзара іс-қимылын қамтамасыз етеді.

29.
Корпоративтік хатшы өзге де функцияларды жүзеге асырады:

1) инвесторлармен өзара қарым-қатынас орнатуға қатысады;

2) Қоғамның есептілігі мәселелері бойынша консультациялар береді және Қоғамның міндетті есептілікті ұсыну мерзімдерінің сақталуын қамтамасыз етеді;

3) жасалуына мүдделілік бар Қоғамның Директорлар кеңесі мақұлдаған мәмілелері бойынша мәліметтер береді;

4) қоғамның аффилиирленген тұлғалары туралы ақпаратты жинауды, есепке алуды, өзекті етуді және осы ақпаратты уәкілетті мемлекеттік органға беруді жүзеге асырады.

30.
Корпоративтік хатшы қоғамда анықталған Қазақстан Республикасының заңнамасын, Жарғыны, корпоративтік басқарудың белгіленген қағидаттарын, корпоративішілік мінез-құлық қағидаларын, Жалғыз акционердің немесе Директорлар Кеңесінің шешімдерін орындаудағы ереже бұзушылықтар туралы Директорлар кеңесінің Төрағасын уақтылы хабардар етуге міндетті.

31.
Жанжалдар болған (туындаған) жағдайда Қоғамның лауазымды адамдары жанжалдың бар (туындаған) екендігі туралы Корпоративтік хатшыға уақтылы хабарлауға тиіс. Корпоративтік хатшы өзінің иелігіндегі ақпарат негізінде Директорлар Кеңесінің Төрағасын Директорлар кеңесі мүшелерінің барлық ықтимал және нақты мүдделер қақтығысы туралы хабардар етеді.

32.
Корпоративтік хатшы міндеттерін орындауына байланысты өзінде бар құжаттарды қоғамның мұрағатына уақтылы беруді қамтамасыз етеді. Бұл ретте корпоративтік хатшы барлық осындай құжаттарды қоғам мұрағатына өткізгенге дейін олардың сақталуына жауапты. Корпоративтік хатшы Директорлар кеңесі отырыстарының хаттамаларынан үзінділерді куәландырады.

33.
Өзіне жүктелген функцияларды орындау кезінде Корпоративтік хатшының мынадай құқықтары болады:

1) Қоғам органдарынан, лауазымды адамдары мен қызметкерлерінен Корпоративтік хатшының өз функцияларын жүзеге асыруы, Директорлар кеңесінің отырыстарында және Жалғыз акционердің шешімдер қабылдауы үшін қажетті (қажетті) құжаттар мен ақпаратты сұратуға және алуға;

3) Қоғам органдарынан, лауазымды адамдарынан және қызметкерлерінен Директорлар кеңесі шешімдерінің орындалу барысы туралы ақпарат сұратуға және алуға, және орындау мерзімдері орындалмаған немесе бұзылған жағдайда, шешімдердің орындалмау немесе уақтылы орындалмау себептері туралы түсініктемелер беруге;

4) Қоғамның құрылымдық бөлімшелерінің Директорлар кеңесінің құзыретіне жататын мәселелер бойынша материалдар дайындауын ұйымдастыруға;

5) Директорлар кеңесін бір мезгілде хабардар ете отырып, Қоғам Жарғысын, Кодексін және өзге де ішкі құжаттарын бұзатын немесе корпоративтік жанжалдардың туындауына (туындау мүмкіндігіне) әкеп соғатын іс-әрекеттерді тоқтатуды Қоғамның лауазымды адамдары мен құрылымдық бөлімшелерінің басшыларынан талап етуге құқығы бар;

6) Қоғамдағы корпоративтік басқаруды жетілдіруге және Қоғам органдары арасындағы өзара іс-қимылдың тиімділігін арттыруға бағытталған ережелер мен рәсімдерді әзірлеуге және енгізуге бастамашылық жасауға құқылы.

34.
Қоғам Корпоративтік хатшыға ұйымдастырушылық мәселелерді шешу және осы Ережеде көзделген міндеттерді орындау үшін мүмкіндік пен ресурстар береді.

8 Директорлар кеңесінің Хатшылығы
35. Директорлар кеңесінің тиімді жұмысын қамтамасыз ету мақсатында Қоғамда Корпоративтік хатшы басшылық ететін Директорлар кеңесімен жұмыс істейтін құрылымдық бөлімше (бұдан әрі – Құрылымдық бөлімше) құрылуы мүмкін.
36.  Құрылымдық бөлімшенің қызметкерлері Корпоративтік хатшыға тікелей бағынады. Құрылымдық бөлімше қызметкерлерінің санын Директорлар кеңесі белгілейді.  
37. Корпоративтік хатшының ұсынысы бойынша Басқарма Төрағасы құрылымдық бөлімшелердің қызметкерлерін тағайындайды немесе жұмысқа қабылдайды.
38. Құрылымдық бөлімше қызметкерлерінің оларға жүктелген міндеттерді орындау үшін жеткілікті біліктілігі болуы тиіс. 
39. Құрылымдық бөлімшенің қызметкерлері Қоғамда басқа қызметтерді қоса атқара алмайды, сондай-ақ Корпоративтік хатшының келісуінсіз басқа ұйымдарда жұмыс істей алмайды.
                      9   Корпоративтік хатшыға сыйақы беру 
40. Қоғамның Директорлар кеңесі Қоғамның Лауазымдық еңбекақы сызбанұсқасына және Қоғамның ішкі құжаттарына сәйкес Корпоративік хатшының лауазымдық еңбекақы мөлшерін және сыйақы беру шарттарын белгілейді. 
41. Директорлар кеңесінің шешімімен бекітілген Қоғам қызметкерлерінің лауазымдық еңбек ақысы схемасына сәйкес Директорлар кеңесінің шешімімен Қоғамның Корпоративтік хатшысының лауазымдық еңбек ақысының мөлшері белгіленеді. 
42. Қоғамның ішкі құжаттарымен көзделген тәртіпте Қоғамның Корпоративтік хатшысына есептік кезеңнің жұмыс қорытындысы бойынша өзге де сыйлықақы (сыйақы) төленуі мүмкін. Бұндай сыйақының мөлшері Директорлар кеңесінің шешімімен белгіленеді.  
43. Корпоративтік хатшы Қоғам мен Жалғыз акционердің мүддесіне қызмет етуі, өз міндеттерін адал жүзеге асыруы тиіс. 
10   Қорытынды ережелер

44. Осы Ереже, сондай-ақ оған енгізілетін өзгерістер мен толықтырулар Директорлар кеңесінің шешімімен бекітіледі.  
45. Осы Ережеге қосымшалар оның ажырамас бөлігі болып табылады.  
46. Осы Ережемен реттелмеген барлық мәселелер Қазақстан Республикасының заңнамасымен, Қоғам Жарғысымен, Кодекспен және Қоғамның өзге де ішкі құжаттарымен реттеледі. 
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