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Положение о Корпоративном секретаре АО «Национальный центр 
государственной научно-технической экспертизы»

Настоящее Положение о Корпоративном секретаре (далее - Положение) 
АО «Национальный центр государственной научно-технической экспертизы» 
(далее -  Общество) разработано в соответствии с Гражданским кодексом 
Республики Казахстан, Законом Республики Казахстан «Об акционерных 
обществах», другими действующими нормативными правовыми актами 
Республики Казахстан, а также Уставом Общества.

1. Общие положения

1. Корпоративный секретарь -  работник Общества, не являющийся 
членом Совета директоров и (или) исполнительного органа Общества, 
который назначен Советом директоров Общества и подотчетен Совету 
директоров Общества, а также в рамках своей деятельности контролирует 
подготовку и принятие решений Единственным акционером и Советом 
директоров Общества, обеспечивает формирование материалов по вопросам 
повестки дня заседаний Совета директоров Общества, ведет контроль за 
обеспечением доступа к ним.

2. Корпоративный секретарь обеспечивает соблюдение органами и 
должностными лицами Общества процедур, направленных на обеспечение 
прав и интересов Единственного акционера Общества, а также следование 
Общества нормам законодательства Республики Казахстан в сфере 
корпоративного управления, положениям Устава и иным документам 
Общества.

3. Корпоративный секретарь подчиняется непосредственно Совету 
директоров Общества и его Председателю.

2. Назначение Корпоративного секретаря и прекращение
его полномочий

4. Назначение Корпоративного секретаря, прекращение его полномочий, 
в том числе и досрочное, определение местонахождения, размера 
должностного оклада и условий оплаты труда и премирования последнего 
осуществляются приказом Председателя Правления или его замещающего по 
решению Совета директоров Общества.



5. На должность Корпоративного секретаря назначается лицо, имеющее 
высшее юридическое образование по соответствующему направлению 
подготовки кадров, и специальную подготовку по корпоративному 
управлению, сертификаты, стаж работы по специальности не менее 3 лет, в 
том числе в должности руководителя не менее 1 года.

6. Кандидаты на должность Корпоративного секретаря должны обладать 
необходимой профессиональной квалификацией и отвечать следующим 
требованиям:

- владеть такими личными качествами, как коммуникабельность, 
ответственность, умение улаживать конфликтные ситуации между 
участниками корпоративных отношений, хорошо владеть персональным 
компьютером;

- иметь организаторские и аналитические способности, навыки ведения 
переговоров, знания в области делопроизводства;

- не иметь аффилированности к Обществу;
- иным требованиям, определенным Советом директоров Общества.
7. Отношения между Обществом и Корпоративным секретарем 

оформляются трудовым договором. Трудовой договор с Корпоративным 
секретарем подписывается Председателем Правления Общества, с 
установленным Советом директоров должностным окладом.

3. Задачи Корпоративного секретаря

8. Задачами Корпоративного секретаря в рамках его деятельности 
являются:

1) мониторинг соблюдения Советом директоров, Исполнительным
органом и должностными лицами Общества законодательства Республики 
Казахстан в сфере корпоративного управления и внутренних документов 
Общества, регламентирующих корпоративное управление,
совершенствование политики и практики в области корпоративного 
управления;

2) обеспечение осуществления мероприятий по подготовке и принятию 
решений Единственным акционером в соответствии с требованиями 
законодательства Республики Казахстан и внутренних документов Общества;

3) обеспечение эффективной деятельности Совета директоров;
4) обеспечение четкого и эффективного взаимодействия между органами 

Общества;
5) обеспечение организации проведения консультаций для всех членов 

Совета директоров по всем вопросам корпоративного управления:
6) обеспечение надлежащего рассмотрения соответствующими органами 

Общества обращений Единственного акционера и предотвращение 
возникновения споров, связанных с нарушением прав Единственного 
акционера. Контроль над своевременным рассмотрением органами Общества 
таких обращений.
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9. Корпоративный секретарь имеет право:
1) получать любую информацию, касающуюся деятельности Общества в 

любых подразделениях и службах и у любых должностных лиц и работников 
Общества;

2) по согласованию с Председателем Совета директоров Общества 
давать поручения структурным подразделениям Общества в рамках 
исполнения своих должностных обязанностей;

3) доступа ко всем документам, связанным с выполнением своих 
должностных обязанностей и поручений Единственного акционера, Совета 
директоров и Председателя Совета директоров Общества;

4) выдачи согласованных с Председателем Совета директоров Общества, 
обязательных к исполнению предписаний и поручений руководителям 
структурных подразделений (отдельным работникам) о принятии ими 
безотлагательных мер, если неприятие таких мер может повлечь 
неисполнение решений Единственного акционера, Совета директоров, либо 
причинение иного вреда деятельности Общества;

5) получать вознаграждение за исполнение обязанностей 
Корпоративного секретаря в размере, установленном Советом директоров 
Общества;

6) имеет также другие права в соответствии с Уставом Общества и 
действующим законодательством Республики Казахстан.

10. Корпоративный секретарь обязан:
1) исполнять решения Единственного акционера и Совета директоров;
2) обеспечивать планирование деятельности Совета директоров;
3) своевременно извещать членов Совета директоров и приглашенных 

лиц о предстоящих заседаниях Совета директоров;
4) направлять членам Совета директоров материалы по вопросам 

повестки дня заседания Совета директоров;
5) осуществлять контроль за подготовкой и проведением заседаний 

Совета директоров Общества;
6) участвовать в заседаниях Совета директоров и обеспечивать ведение 

протокола заседаний Совета директоров;
7) при проведении заочного голосования членами Совета директоров -  

составлять бюллетени для голосования, осуществлять рассылку бюллетеней 
и сбор полученных бюллетеней, а также осуществлять подведение итогов 
голосования по вопросам повестки дня заседания Совета директоров;

8) готовить и направлять материалы и информацию Единственному 
акционеру по вопросам, отнесенным к его компетенции;

9) осуществлять мониторинг и контроль за исполнением решений
Совета директоров и Единственного акционера; .

4. Права и обязанности Корпоративного секретаря

3



10) обеспечивать размещение сведений об аффилированных лицах 
Общества в соответствии с законодательством Республики Казахстан;

11) участвовать в заседаниях Комитетов Совета директоров и 
обеспечивать сопровождение деятельности Комитетов Совета директоров.

11. Должностные лица и работники Общества обязаны исполнять 
поручения Корпоративного секретаря, необходимые для выполнения его 
функций.

12. Корпоративный секретарь не имеет права учреждать или принимать 
участие в деятельности организаций, конкурирующих с Обществом, если на 
это ему не дано разрешения Советом директоров.

13. Корпоративный секретарь не имеет права прямо или косвенно 
получать вознаграждение за оказание влияния на принятие решений Советом 
директоров или иным органом Общества.

14. При прекращении своих полномочий Корпоративный секретарь 
обязан передать в архив Общества за весь период работы по Акту приёма- 
передачи дел следующие документы:

1) копии приказов Единственного акционера Общества,
2) протоколы заседаний, заочных решений Совета директоров и 

Комитетов Совета директоров Общества с приложенными бюллетенями и 
материалами (оригиналы),

3) сведения об аффилированных лицах, информация о корпоративных 
событиях Общества,

4) действующие нормативные акты, утвержденные Единственным 
акционером и Советом директоров Общества (положения, Кодекс 
корпоративного управления и др.),

5) реестр принятых решений Единственного акционера и Совета 
директоров Общества,

6) информация по поручениям Единственного акционера и Совета 
директоров Общества, находящимся на исполнении,

7) планы работ Совета директоров, Комитетов Совета директоров 
Общества.

5. Ответственность Корпоративного секретаря

15. Корпоративный секретарь должен действовать в интересах Общества 
и Единственного акционера, исполнять свои обязанности добросовестно и 
профессионально.

16. Корпоративный секретарь несет ответственность перед Обществом в 
соответствии с законодательством Республики Казахстан, внутренними 
документами Общества и трудовым договором.

17. При определении оснований и размера ответственности 
Корпоративного секретаря должны быть приняты во внимание обычные 
условия делового оборота и иные обстоятельства, имеющие значение для 
дела.
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6. Размер должностного оклада
и условий оплаты труда и премирования Корпоративного секретаря

18. Размер месячного должностного оклада корпоративного секретаря 
определяется в трудовом договоре, заключаемом в порядке, установленном 
законодательством Республики Казахстан.

19. Размер месячного должностного оклада устанавливается решением 
Совета директоров Общества.

20. Оплата труда производится в денежной форме в национальной 
валюте Республики Казахстан, не реже одного раза в месяц, согласно 
требованиям Трудового кодекса Республики Казахстан, путем перечисления 
на банковскую карточку работника.

21. Для усиления повышения заинтересованности Корпоративного 
секретаря в усилении эффективности деятельности и качества выполняемых 
работ, действуют система премирования и другие формы стимулирования 
труда, определенные Советом директором Общества и актами работодателя.

22. Условиями для премирования являются:
1) наличие средств в бюджете Общества, за счет которых производится 

премирование;
2) наличие чистого дохода Общества за отчетный период - по итогам

года.
23. Премирование по итогам отчетного периода (квартал, год) в 

зависимости от достижения индивидуальных КПД, утверждаемых Советом 
директоров Общества, и результатов оценки их деятельности, после 
одобрения Советом директоров Общества результатов оценки по достижению 
индивидуальных КПД (квартал, год), осуществляется на основании решения 
Совета директоров Общества.

При этом общий годовой объём данного премирования не должен 
превышать 6 (шесть) должностных окладов.

24. Премирование к государственным, национальным, 
профессиональным праздникам и юбилейным датам работников (50, 60 лет) 
осуществляется на основании приказа Председателя Правления Общества, 
или лица, исполняющего его обязанности.

25. Годовая премия выплачивается по результатам финансового года 
после утверждения в установленном порядке результатов финансово­
хозяйственной деятельности Общества на основе аудированной финансовой 
отчетности.

26. Премирование не производится:
1) при наличии неснятого дисциплинарного взыскания;
2) в связи с увольнением;
3) лицам, проработавшим в Обществе менее одного месяца, а также в 

период прохождения испытательного срока;
4) за время нахождения в отпуске без сохранения заработной платы по 

уходу за ребенком до достижения им возраста трёх лет.
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27. Данный порядок премирования Корпоративного секретаря не 
распространяется на работников Общества, неподотчетных Совету 
директоров Общества.

7. Социальная поддержка

28. Положением предусматривается оказание социальной поддержки в 
виде выплаты материальной помощи.

29. Материальная помощь оказывается в размере 1 (одного) 
должностного оклада в следующих случаях, если иное не предусмотрено 
трудовым, коллективным договорами:

1) в связи с вступлением работника в брак;
2) в связи с рождением/усыновлением/удочерением ребенка;
3) в связи со смертью членов семьи работника (супруга/и, родителей, 

детей, полнородных братьев и сестер);
4) в связи с его смертью с единовременной выплатой одному из членов 

семьи по установленной очередности супруга/супруги, дети, родители, 
полнородные братья и сестры, или при отсутствии таковых, лицу, взявшему 
на себя организацию похорон;

5) на лечение, требующее дополнительных финансовых затрат 
(амбулаторное и стационарное лечение более 10-ти календарных дней, кроме 
санаторного) при предоставлении подтверждающих документов;

6) при расторжении трудового договора по достижению пенсионного 
возраста;

7) имущественного вреда, нанесенного вследствие совершения 
противоправных действий (разбой, кража и др.), а также стихийных бедствий 
(пожар, наводнение, землетрясение и др.) при предоставлении 
подтверждающих документов;

30. Пособие на оздоровление, в размере 1 (одного) должностного оклада, 
выплачивается при предоставлении оплачиваемого ежегодного трудового 
отпуска (или части) в полном объеме одновременно с выплатой отпускных, 
если иное не предусмотрено трудовым, коллективным договорами.

Пособие на оздоровление при предоставлении оплачиваемого 
ежегодного трудового отпуска (или части) выплачивается при условии 
работы в Обществе не менее 11 месяцев.

31. Выплата пособий на оздоровление к ежегодному оплачиваемому 
трудовому отпуску производится согласно приказу Председателя Правления 
Общества при наличии средств в бюджете Общества.

32. Выплата материальной помощи производится Департаментом 
бухгалтерского учета и отчетности, после согласования с Департаментом 
финансово-экономического планирования.

33. Корпоративный секретарь может обеспечиваться медицинским 
обслуживанием и медицинским страхованием при наличии соответствующих 
средств в бюджете Общества.
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34. Медицинское обслуживание осуществляется на основании 
Договоров, заключенных с медицинскими организациями на медицинское 
обслуживание в установленном законодательством порядке.

8. Гарантии и компенсационные выплаты

35. За работу в выходные и праздничные дни может производиться 
оплата согласно Трудовому законодательству исходя из дневной (часовой) 
ставки, или, по желанию работника, предоставляется другой день отдыха.

36. Привлечение к работе в выходные и праздничные дни может 
осуществляться без согласия работника в случаях предотвращения 
чрезвычайных ситуаций, стихийного бедствия или производственной аварии, 
либо немедленного устранения их последствий, предотвращения и 
расследование несчастных случаев, связанных с трудовой деятельностью, 
гибели или порчи имущества.

37. Пособие по временной нетрудоспособности оплачивается на 
основании листков временной нетрудоспособности, а при его утере 
дубликата, выданного уполномоченным органом в области здравоохранения.

38. Компенсационные выплаты в связи с потерей работы в случае 
принятия решения о сокращении штатной численности или штата 
работников Общества, выплачиваются в соответствии с требованиями 
Трудового Кодекса Республики Казахстан за счет средств, предусмотренных 
бюджетом Общества и (или) высвободившихся средств, в результате 
сокращения численности или штата работников.

39. За время перерывов для кормления ребенка (детей) работникам 
(женщинам, отцам, усыновителям) выплачивается средняя заработная плата.

9. Заключительные положения

40. Настоящее Положение утверждается решением Совета директоров 
Общества.

41. Общество имеет право дополнять и изменять отдельные пункты 
данного Положения, не противоречащие действующему законодательству 
Республики Казахстан в сфере оплаты труда и Закону РК «Об акционерных 
обществах».

42. Все изменения и дополнения к настоящему Положению 
утверждаются решением Совета директоров.

43. Все изменения и дополнения к настоящему Положению вступают в 
силу после утверждения Советом директоров Общества.

44. Если в результате изменения законодательства Республики Казахстан 
или Устава Общества отдельные статьи настоящего Положения вступают с 
ним в противоречие, Положение применяется в части, не противоречащей 
действующему законодательству и Уставу Общества.
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