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ЖАЛПЫ ЕРЕЖЕЛЕР
1. Осы Ереже Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамасына және «QazBioPharm» ұлттық холдингі» акционерлік қоғамының (бұдан әрі – Холдинг) ішкі құжаттарына сәйкес әзірленген.
2. Осы Ереже Корпоративтік хатшыны тағайындау мен лауазымынан мерзімінен бұрын босату тәртібін, біліктілік талаптарын, міндеттерін, өкілеттіктері мен жауапкершілігін айқындайды.
3. Осы Ережеде қолданылатын негізгі ұғымдар:
· Холдинг – «QazBioPharm» ұлттық холдингі» акционерлік қоғамы;
· Жалғыз акционер – Қазақстан Республикасының Денсаулық сақтау министрлігі;
· Директорлар кеңесі – Холдингтің жалпы басшылығын жүзеге асыратын басқару органы;
· Бас директор – Холдингтің дара атқарушы органы;
· Корпоративтік хатшы – Директорлар кеңесінің шешімімен тағайындалатын, Холдингтің қызметкері (Директорлар кеңесі мен Атқарушы органның мүшесі емес) және тікелей Директорлар кеңесіне есеп беретін тұлға;
· Комитеттер – Холдингтің Директорлар кеңесі жанындағы комитеттер.
4. Корпоративтік хатшыны тағайындау, өкілеттік мерзімін белгілеу, өкілеттігін мерзімінен бұрын тоқтату, лауазымдық жалақысы мен сыйақы шарттарын белгілеу – Директорлар кеңесінің ерекше құзыретіне жатады.
5. Корпоративтік хатшы Директорлар кеңесінің қызметін ұйымдастырушылық және ақпараттық қамтамасыз ету мақсатында Холдингтің тиісті құрылымдық бөлімшелерімен өзара іс-қимыл жасайды.
6. Корпоративтік хатшы Директорлар кеңесінің мүшелерін Жалғыз акционермен және Бас директормен тиімді өзара іс-қимылда болуын қамтамасыз етеді.
7. Корпоративтік хатшы Директорлар кеңесінің шешімімен тағайындалады. Ол тағайындалғанға дейін Кеңес отырысына хаттаманы ресімдеуді жүзеге асыратын тұлға тағайындалуы мүмкін.
8. Корпоративтік хатшымен жасалатын шарттың талаптарын Директорлар кеңесі бекітеді. Шартқа Директорлар кеңесінің Төрағасы не уәкілетті тұлға қол қояды.
9. Өз қызметінде Корпоративтік хатшы Қазақстан Республикасының заңнамасын, Холдинг Жарғысын, осы Ережені, Директорлар кеңесінің және Жалғыз акционердің шешімдерін, сондай-ақ ішкі құжаттарды басшылыққа алады.
10. Корпоративтік хатшы Директорлар кеңесінің отырыстарын дайындау мен өткізу тәртібінің, ақпаратты сақтау, ашу және ұсыну рәсімдерінің сақталуын қамтамасыз етеді және бақылайды.
11. Корпоративтік хатшы өз қызметі туралы тікелей Директорлар кеңесіне есеп береді.
КОРПОРАТИВТІК ХАТШЫҒА ҚОЙЫЛАТЫН БІЛІКТІЛІК ТАЛАПТАРЫ
12. Корпоративтік хатшы келесі талаптарға сай болуы тиіс:
· жоғары заңгерлік білімінің болуы;
· кемінде 5 жылдық кәсіби жұмыс өтілі, оның ішінде корпоративтік құқық және/немесе басқару саласында тәжірибесі;
· Холдингке қатысы бар аффилиирленген тұлға болмауы;
· мінсіз іскерлік беделінің болуы;
· ұйымдастырушылық және талдамалық қабілеттерінің болуы.
КОРПОРАТИВТІК ХАТШЫНЫҢ ФУНКЦИОНАЛДЫҚ МІНДЕТТЕРІ
13. Корпоративтік хатшының міндеттеріне мыналар кіреді (қысқаша мазмұнда):
· Директорлар кеңесінің құзыретіне енгізілетін мәселелердің сәйкестігін тексеру;
· отырыс күн тәртібінің жобасын әзірлеу және ұсыну;
· отырыс материалдарын дайындау, жіберу және жинау;
· хаттамаларды ресімдеу және тіркеу;
· Кеңес мүшелеріне қажетті ақпарат пен құжаттарды ұсыну;
· Кеңес шешімдерінің орындалуын бақылау;
· корпоративтік жанжалдарды шешуге жәрдемдесу;
· акционерлер жиналысын ұйымдастыру;
· ішкі бақылау және тәуекелдерді басқару жүйелерінің мониторингі;
· корпоративтік басқару кодексінің сақталуы бойынша есеп беру;
· өзге де заңнамамен және ішкі құжаттармен белгіленген функцияларды орындау.
КОРПОРАТИВТІК ХАТШЫНЫҢ ҚҰҚЫҚТАРЫ
14. Корпоративтік хатшы құқылы:
· кез келген құрылымдық бөлімшеден немесе лауазымды тұлғадан қажетті ақпаратты сұратуға;
· Директорлар кеңесінің Төрағасымен келісім бойынша тапсырмалар беруге;
· Кеңес шешімдерінің орындалуына байланысты Бас директордан жазбаша есептерді талап етуге;
· өз өкілеттігі аясында мемлекеттік органдармен және ұйымдармен өзара іс-қимыл жасауға.
КОРПОРАТИВТІК ХАТШЫНЫҢ ЖАУАПКЕРШІЛІГІ
15. Корпоративтік хатшы Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес Холдинг қызметінің ақпараттық ашықтығын және құпия ақпараттың сақталуын қамтамасыз етуге жауапты.
16. Ол келесілер үшін жауапты:
· Кеңес қызметінің заңнамаға сәйкестігі;
· хаттамалардың жоғалуы, бұрмалануы немесе болмауы.
17. Қызметін атқару кезеңінде Корпоративтік хатшыға:
· Холдингпен бәсекелес коммерциялық ұйымдарға қатысуға;
· Кеңестің шешіміне ықпал ету үшін тікелей немесе жанама сыйақы алуға тыйым салынады.
ЕҢБЕКАҚЫ ТӨЛЕУ, СЫЙАҚЫ ЖӘНЕ ӘЛЕУМЕТТІК ҚОЛДАУ
18–22. Корпоративтік хатшының жалақысы мен сыйақысы Директорлар кеңесімен бекітіледі. Жылдық еңбек демалысы кезінде сауықтыруға бір лауазымдық жалақы мөлшерінде жәрдемақы төленеді. Жыл қорытындысы бойынша және мемлекеттік мерекелерде сыйақы төленуі мүмкін (Холдингтің қаржылық жағдайына байланысты және бүкіл ұжымға берілген жағдайда ғана). Жылдық сыйақы көлемі заңнамада белгіленген он ЕТЖ-дан аспауы тиіс.
ҚОРЫТЫНДЫ ЕРЕЖЕЛЕР
23. Осы Ереже Директорлар кеңесінің шешімімен күшіне енеді. Ережеге өзгерістер мен толықтырулар Холдингтің ішкі құжаттарында көзделген тәртіппен енгізіледі.
