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1. Общие положения

1. Настоящее Положение разработано в соответствии с действующим
законодателiством Республики Казахстан, Кодексом корпоративного
управления, Уставом и иными внутренними документами Государственного
коммун€Lльного предприятия на праве хозяйственного ведения <Центр
первичной медико-санитарной помощи) (далее - Предприятие) и определяет
порядок н€вначения и деятельности секретаря наблюдательного совета, его
статус, полномочия и компетенцию.

2. Секретарь наблюдательного совета является
наблюдательного

работником
Предприя,гия, не являющимся членом совета либо
исполниТельногО органа Предприятия, и исполняет свои обязанности на
постоянной основе в режиме полного рабочего дня.

3. Секретарь наблюдательного совета обеспечивает взаимодействие
между органами Предприятия в соответствии с законодательством
республики Казахстан, Уставом Предпри ятия) настоящим Положением и
другими внутренними документами Предприяти\ а также решениями
уполномоченного органа (местного исполнительного органа) и
наблюдательного совета Предпри ятия.

4. Во избежание возникновения конфликта интересов секретарь
наблюдательного совета имеет право совмещать свою деятельность с
выполнением других функций в Предприятии.

5. Секретарь наблюдательного совета в своей деятельности подотчетен
и подчинен непосредственно наблюдательному совету Предприятия в лице
председателя наблюдательного совета, а по административным вопросам -
исполнительному органу Предпри ятия.

6. Секретарь наблюдательного совета обеспечивает вынесение
вопросов на рассмотрение уполномоченному органу (местному
исполниТельномУ органу), а также подготовку и проведение заседаний

\



набпюдательного совета Предгrрия^гия9 обеспечивает формирование
матери€Lпов по вопросам, выносимым на рассмотрение уполномоченного
органа (местного исполнительного органа), и матери€rлов к заседанию
наблюдательного совета, ведет контроль за обеспечением доступа к ним.

7. Секретарь наблюдательного совета для осуществления своей
деятельности взаимодействует со всеми структурными подразделениями
Прелприя,гия и его должностными лицами.

2. Назначение и освобождение от должности секретаря наблюдательного
совета

8. Секретарь наблюдательного совета н€Iзначается на основании

решения наблюдательного совета об избрании секретаря наблюдательного
совета, по представлению исполнительного органа Предприятия либо одного
из членов наблюдательного совета Прелприятия. Наблюдательный совет
принимает решение по кандидатуре секретаря наблюдательного совета
большинством голосов от участвующих в соответствующем заседании.

9. К кандид'ату на должность секретаря наблюдательного совета
предъявляются следующие требов ания,

1) высшее юридическое иlили экономическое образование;
2) наличие опыта работы в области корпоративного угIравления не

менее 2-х лет;

деловая репутация;
аффилированности к Предприятия, связанной с

контролирующим лицом либо с Исполнительным органом Предприятия;
5) отсутствие непогашенной или неснятой в установленном

законодательством порядке судимости.
10. В отношении каждой из кандидатур в наблюдательный совет

должна быть представлена следующая информация:
1 ) фамил ия, имя, отчество кандидата;
2) год рождения;
З) образование, специ€Lльность по диплому (дипломам), сведения о

повышении кв€lJIификации и профессиональной переподготовке;
4) сведения об опыте работы за последние 5 лет;
5) письменное заявление кандидата о назначении на должность

секретаря наблюдательно го совета Предпри ятия.
11. С лицом, назначаемым секретарем наблюдательного совета

Предприя,гия, заключается трудовой договор на срок, определенный

решением наблюдательного совета Предпри ятия.
|2. Труловой договор с секретарем наблюдательного совета

подписывается от имени Предприятия председателем наблюдательного
совета или иным лицом, уполномоченным наблюдательным советоМ
Предприятия. Труловой договор должен предусматривать ответственность
секретаря наблюдательного совета за р€вглашение информации,
составляющей в соответствии с нормами действующего законодательства и

внутренними документами Предприятия служебную илrи коммерческую

3) безупречная
4) отсутствие



ТаЙну, а также обязанность информировать наблюдательный совет о
возникновении обстоятельств, в силу которых секретарь наблюдательного
совета становится аффилиированным лицом Предпри ятия.

13. Наблюдательный совет Предприятия Предприятия вправе в любое
Время принять решение о досрочном прекращении полномочий секретаря
наблюдательного совета. Щосрочное прекращение трудового договора
осуществляется в порядке, установленном 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 наблюдательного совета
15. К основным функциям секретаря наблюдательного совета

относится:
l) обеспечение эффективности корlrоративного управления, в том

числе:
- участие в разработке внутренних документов Предприятия;
- взаимодеЙствие со структурными подразделениями и должностными

лицами Предприятия с целью обеспечения исполнения норм и требований
ЗаконоДательства Республики Казахстан в области корпоративного
управления, устава и внутренних документов Предприятия;

- ан€Lпиз сложившейся практики корпоративного управления в
Предприятии) разработка предложений по ее улучшению;

2) организация подготовки и обеспечение вынесение вопросов на
рассмотрение уполномоченному органу (местному исполнительному органу)
в соответствии с требованиями действующего законодательства, устава и
иных внутренних документов Предприятия, в том числе:

- учет принимаемых уполномоченным органом (местным
членов

(местного
исполнительным органом) решений и информирование
наблюдательного совета о решениях уполномоченного органа
исполнительного органа) ;

- реализация требований уполномоченного органа (местного
исполнитеJIьного органа), наблюдательного совета и иных органов
Предприятия о вынесении вопросов на рассмотрение уполномоченному
орган.у (местному исполнительнОму органу); 

_-- учет поступающих требований; - информирование членов
наблюдательного совета о требованиях уполномоченного органа (местного
исполнительного органа);

- участие в подготовке документов и информации, подлежащих
предоставлению уполномоченному органу (местного исполнительного
органа); контроль своевременности подготовки таких документов;

- предоставление членам наблюдательного совета, должностным
лицам Предприятия возможности знакомиться с решениями
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уполномоченного органа (местного исполнительного органа),
копий решений;

- консультация по вопросам, связанным с процедурой
вогIросов на рассмотрение уполномоченному органу
исгlолнительному органу) ;

3) обеспечение работы наблюдательного совета, в том числе:
_ р€въясняет вновь избранным членам наблюдательного совета

действующие в Предприятии правила деятельности наблюдательного совета
и иных органов Предприя,гия, организационную структуру предприятия и
иную информацию, имеющей значение для надлежащего исполненИя
членами наблюдательного совета их обязанностей;

- оказание содействия председателю наблюдательного совета По

формированию плана работы наблюдательного совета и представление
проекта плана рабоlы наблюдательного совета председателю;

- непосредственное участие в подготовке проекта повестки очередного
заседания наблюдательного совета в соответствии с предложениями,
поступившими от тJIенов наблюдательного совета;

- извещение членов наблюдательного совета и приглашенных Лиц О

времени и месте проведения заседания;
- подТотовка и рассылка матери€lлов по вопросам повестки дня,

необходимых для Предприятия и проведения заседания наблюдательного
совета;

- подготовка запросов и ответов на письма от имени наблюдательного
совета;

- обеспечение предоставления членам наблюдательного соВеТа

запрашиваемой информации о деятельности Предпри ятия1'

- рассылка членам наблюдательного совета бюллетеней ДЛЯ

голосования для принятия решений наблюдательным советом принимаеМых
путем заочного голосования; сбор бюллетеней, заполненных члеНаМи

Наблюдательного совета;
- при проведении заочного заседания наблюдательного совета

подготовка бюллетеней для заочного голосования, обеспечение рассылки
бюллетеней и сбор полученных бюллетеней, а также подведение итогов
голосования по вопросам повестки дня заседания наблюдательного совета.

- подводит итоги голосования, принимаемых путем заочного
голосования, оформление решiения заочного заседания наблюдательноГо
совета;

- в случае необходимости доводит до сотрудников ПредприЯТИЯ

подготовка

вынесения
(местному

информацию о принятых решениях на заседаниях наблюдательного совета;
- осуществляет контроль за

наблюдательного совета;
исполнением адресных решений

- получение в структурных подразделениях Прелприятия и

11редоставлении членам наблюдательного совета необходимых докУМеНТоВ И

информации о деятельности Предпри ятия;



- обеспечение соблюдения порядка принятия решений по крупным

сделкам и сделкам, в которых имеется заинтересованность.
4) обеспечение хранение:
- протоколов заседаний наблюдательного совета;

- решений наблюдательного совета, принимаемых путем заочного

голосования;
- бюллетеней для голосования, направленных

членами наблюдательного совета для принятия

предложений о

рассмотрения и

в наблюдательныЙ совет

решений, принимаемых

путем заочного голосования;
.ВеДеТДелоПроиЗВоДсТВоИархиВДокУМеНТоВИМаТериаJIоВ

наблюдательного совета, предоставляет документы и выписки

заинтересованным лицам;
- ведёт учет и хранение входящей документацию и копий исходящей

документации наблюдательного совета;

УчеТИДоВеДеНиеДосВеДенияУЧасТВУюЩихВЗасеДаниичленоВ
наблюдательного совета информации о поступивших от отсутствующих

членов наблюдательного совета письменно изложенных мнений по

рассматриваемым вопросам повестки дня.
5) в хоIе проведения заседания осуществляет:
- учет, поступающих в наблюдательный совет

проведении его заседаний и вопросов, поступающих для

решения наблюдательным советом;
- распределяет поступившие вопросы по HarrРar'Jrýtrи)rNr лEnrEJrDгr\Jwlfl, D

которых такие вопросы возникли и требуют своего решения, сообщает
вопросы направлениям деятельности,

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 вопросов, указанных в

предложениях;
- осуществляет регистрацию членов наблюдательного совета

принимающих участие в заседании;
_ под руководством председателя наблюдательного совета ведет

протокол заседаний, осуществляет контролъ за исполнением решений

наблюдательного совета;
- выполняет поручения председателя наблюдательного совета;

,--осУЩесТВляеТконТроЛяЗаорГаниЗац4онныМИТехническиМ
про ведением засед аний наблюдательного совета;

- организация ведения записи хода заседаний наблюдательного совета,

в том числе, с согласия присутствующих членов, на аудио - видеоносители;

- подготовка проектов протокольных решений;
- ведение, оформление

наблюдательного совета и

наблюдательного совета;

и подписание протоколов
выписок из протоколов

заседаний
заседаний

- рассылка документов, утвержденных наблюдательным советом;
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- выполняет иные полномочия, связанные с делопроизводством И

организацией деятельности наблюдательного совета.
6. Хранение документов и раскрытие информации о Предприятии, а

именно:
- обеспечение хранения документов, предусмотренных

законодательством Республики Казахстан, в Уставе и иных ВнУТРенНИХ

до кум ентах Предп риятия;
_ предоставление законным представителям уполномоченного органа

(местного исполнительного органа) доступа к документам ПредприЯТИЯ В

устаIiовленном порядке;
_ организация изготовления копиЙ докуменТОВ ПО ТРебОВаНИЮ

уполномоченного органа (местного исполнительного органа) И члеНОВ

наблюдательного совета;
_ участие в учете аффилированных лиц Предприятия; - организация

подготовки и своевременной подачи уполномоченным органам (пУблиКаЦИИ

в установленных случаях) отчетов, сообщений о существенныХ фаКТаХ,

уведомлений, иной iанформации, подлежащей раскрытию Предприятием;
_ участие в акту€tлизации информации официальноГо wеЬ-сайТа

Предприятия в интернете.
7. Организация взаимодействия между органами ПредприЯТИЯ, В ТОМ

числе:
- своевременное выявление назревающих корпоративных конфлИКТОВ,

информирование о них соответствующих органов (должностных ЛИЦ)

Предприятия, принятие мер по их предотвращению и, при необхОДИМОСТИ,

обеспечение разрешения конфликтов компетентным органоМ (дОлжнОСТНЫМ

лицом) Предприятия;
- участие в подготовке и реаJIизации решениЙ о реОрГанИЗаЦИИ

Предпри ятия;
_ уведомление кредиторов в случае принятия решения о реорганизации

Предприятия;
- участие в исковой, претензионной работе по вопросам приМенеНИЯ

норм законодательства Республики Казахстан в области корпоративного

управления;
- иных установленных законодательством корпоративных процедур.

4. Прgва и обязанности секретаря наблюдательrrого совета
1б. Секретарь наблюдательного совета при осуществлении своих прав

и исполнении обязанностей должен действовать в интересах Предприятия,

осуществлять свои права и исполнять обязанности добросовестно и р€lзумно.
l7. Секретарь наблюдательного совета в пределах своеЙ компетенциИ

вправе:
1)запрашивать и получать у должностных лиц Прелприятия,

руководителей его структурных подрiвделений информацию и документы,
необходимые для выполнения возложенных на него задач;
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2) контролировать исполнение решений, принятых уполномоченным
органом (местным исполнительным органом) и наблюдательным советом;

з) предлагать вопросы в повестку дня заседания наблюдательного

совета и исполнительного органа Предприятия;
4) подгОтавливаТь и направлять уполномоченному органу (местному

исполнительному органу) ответы на его корреспонденцию (в рамках
вопросов корпоративного управления);

предоставлять материаJIы по вопросам, выносимым на рассмотрение

уtIолномоченному органу (местному исполнительному органу), документы
Предприятия, подлежащие хранению, затрагивающие интересы

уполномоченного органа (местного исполнительного органа), а также

подготавливать ответы по иным поступившим вопросам в рамках
полномочий, предоставленных секретарю наблюдательного совета

действующим законодательством и внутренними документами Пред приятия;

5)запрашивать информацию у балансодержателя Предприятия об

операциях, зарегистрированных в реестре балансодержателя Предприятия, а

также иную информьцию из реестра, необходимую Предприятия;
6) предоставлять балансодержателю документацию, связанную с

имуществом _ Предпри я,гия и необходимую балансодержателю для

надлежащего ведения реестра Прелприятия.
18. Секретарь наблюдательного совета обязан:
1) строго соблюдать В своей деятельности нормы и требования

законодательства Республики Казахстан, устава, Кодекса корпоративного

управления Предприятия и его внутренних документов;
2) руководствоваться в своей деятельности действующим

законодательством, решениями уполномоченного органа (местногО

исполнительного органа) и наблюдательного совета Прелприятия;
3) исполнять поручения председателя наблюдательного совета;

4) по требованию наблюдательного совета отчитываться о своей

деятельности перед ним;
5) информировать наблюдательный совет о возникновении ситуации,

создающих угрозу нарушения норм действующего законодательства, прав

уполномоченного органа (местного исполнительного органа), а также

возникновения корпоративного конфликта.

5. Уошовия оплаты трудч " пре*ирования секретаря наблюдательного

совета
19. Заработная плата секретаря наблюдательного совета определяется

суммой установленного трудовым договором (дополнительным

соглашением) должностного оклада и других выплат компенсационного и

стимулирующего характера в соответствии с законодательством Республики

Казахстан и настоящим Положением.
20. Начисление заработной платы производится В соответствиИ С

табелем учета использования рабочего времени. Учет фактически



7

отработанного секретарем наблюдательного совета времени осуществляется
ответственным структурным подр€вделением Предприятия.

21. Порядок выплаты заработной платы секретарю наблюдательного
совета определяется внутренним документом Предприятия, регулирующим
систему оплаты труда штатных работников.

22. Размер должностного оклада и условия вознаграждения секретаря
наблюдательного совета Предприятия, не установленные настоящим
Положением, определяются решением наблюдательного совета Предприятия.

2З. По решению наблюдательного совета Предприятия секретарю
наб"liюдательного совета может выплачиваться премия по результатам его

работы за отчетный квартал, в случае качественного и результативного
выполнения им своих функцион€шьных обязанностей, в р€}змере, не
превышающем размер одного должностного оклада.

!

б. Обеспечение деятельности секретаря наблюдательного совета
31. В целях irадлежащего и эффективного выполнения обязанностей,

секретарь наблюдательного совета должен быть обеспечен необходимыми
организационно-тЬхническими условиями, в частности:

1) Секретарь наблюдательного совета должен иметь отдельный
кабинет, находящийся непосредственно по месту нахождения офиса
центр€tльного аппарата Предпри ятия;

2) рабочее место секретаря наблюдательного совета должно быть 10

обеспечено персон€Lпьным компьютером, а сам секретарь наблюдательного
совета - переносным компьютером (Notebook);

3) Секретарь наблюдательного совета должен быть обеспечен
необходимой орггехникой, сейфом, несгораемым метаJIлическим шкафом
для хранения документов, а также справочной и периодической литературой.
32. Размер командировочных расходов (суточные, расходы по найму жилого
помещения, расходы по проезду к месту командирования и обратно) лля
секретаря наблюдательного совета определяется в соответствии с
внутренними документами Предпри ятия.

7. Ответственность секретаря наблюдательного совета
З3. За неисполнение или ненадлежащее исполнение секретарем

наблюдательного совета возложенных на него обязаlrностей, а также в случае
выявления фактов нарушения труловой дисциплины, по решению
наблюдательного совета к секретарю наблюдательного совета применяются
меры взыскания в соответствии с трудовым законодательством.

З4. Секретарь наблюдательного совета не вправе рuвглашать сведения,
составляющие согласно действующему законодательству Республики
Казахстан и внутренним документам Предприятия коммерческую тайну, а
также иную конфиденци€rльную информацию.



35. Секретарь наблюдательного совета не вправе использовать
доступную ему информацию ограниченного доступа об Предприятия в
личных целях.

8. Заключительные положения
З6. Исполнение обязанностей секретаря наблюдательного совета, в

случае его отсутствия, осуществляет лицо, который назначается по решению
наблюдательного совета из числа работников Предприятия.

З]. Если отдельные пункты настоящего Положения вступают в
протИворечие с действующим законодательством Республики Казахстан, эти
пункты утрачивают силу и в части реryлируемых этими пунктами вопросов
следует руководствоваться нормами действующего законодательства
Республики Казахстан до момента внесения соответствующих изменений в

настоящее Положенле.

d

a


