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ПОЛОЖЕНИЕ «О КОРПОРАТИВНОМ СЕКРЕТАРЕ АКЦИОНЕРНОГО ОБЩЕСТВА
«АКАДЕМИЯ ГРАЖДАНСКОЙ АВИАЦИИ»
1. Общие положении
1. Настоящее Положение «О Корпоративном секретаре акционерного общества «Академия Гражданской Авиации»( далее -  Положение) разработано в соответствии с законодательством Республики Казахстан (далее
- Законодательство), Кодексом корпоративного управления, Уставом и внутренними документами акционерного общества «Академия Гражданской Авиации» (далее - Общество).
2. Положение определяет порядок назначения корпоративного секретаря Общества (далее - Корпоративный секретарь), его задачи, функции, права, обязанности, ответственность.
3. Должность Корпоративного секретаря вводится в целях обеспечения соблюдения органами и должностными лицами Общества правил и процедур корпоративного управления, гарантирующих реализацию прав и интересов акционеров Общества (далее -Акционеры).
4. Корпоративный секретарь является штатным работником Общества, исполняет свои обязанности на постоянной основе в режиме полного рабочего дня.
5. Корпоративный  секретарь  подотчетен  в  своей  деятельности Совету
директоров Общества (далее -  Совет директоров).
6. Корпоративный секретарь осуществляет свою деятельность в соответствии с законодательством Республики Казахстан, Уставом и Кодексом корпоративного управления Общества, настоящим Положением, другими внутренними документами Общества, а также решениями Акционеров и Совета директоров.
2. Порядок назначения и освобождения от должности Корпоративного секретаря
7. Корпоративный секретарь назначается решением Совета директоров, принятым простым большинством голосов членов Совета директоров, по представлению Председателя Совета директоров либо членов Совета директоров.
8. В решении Совета директоров о назначении Корпоративного секретаря указываются, в том числе, срок полномочий и размер должностного оклада Корпоративного секретаря.
' 9 .
Предложения
по
кандидатурам
на
должность Корпоративного секретаря могут вносить члены Совета директоров.
10. В отношении каждой из кандидатур в Совет директоров должны быть представлены следующие документы на электронном и бумажном носителях:
1) сведения о кандидате согласно приложению  1 настоящего Положения;
2) информация о наличии (отсутствии) аффилиированности к Обществу;
3) письменное
согласие
кандидата
на
назначение
на должность Корпоративного секретаря.
11. Совет директоров может запросить дополнительную информацию, которая может повлиять на принятие решения о назначении соответствующего кандидата на должность Корпоративного секретаря.
12. На   должность   Корпоративного   секретаря   назначается лицо, отвечающее следующим требованиям:
1) наличие высшего юридического или экономического образования;
2) наличие профессионального опыта работы не менее пяти лет, в томчисле в области корпоративного права или корпоративного управления или на руководящей должности - не менее двух лет;
3) наличие знаний, опыта и квалификации, достаточных для исполнения возложенных на него обязанностей;
4) отсутствие аффилиированности к Обществу;
5) наличие безупречной деловой репутации, а также таких личных качеств как честность, активность, настойчивость, целеустремленность, стремление к повышению своей квалификации, коммуникабельность, ответственность, умение улаживать конфликты между участниками спора;
6) наличие организаторских и аналитических способностей и навыков;
7) наличие навыков работы на компьютере;
8) знание специфики деятельности Общества.
13. С лицом, назначенным Корпоративным секретарем, заключается трудовой договор. Трудовой договор от имени Общества подписывается руководителем  исполнительного органа.
14. Совет директоров вправе принять решение о досрочном прекращении полномочий Корпоративного секретаря и расторжении заключенного с ним договора в порядке, установленном Законодательством.
15. Решение о назначении нового Корпоративного секретаря принимается Советом директоров Общества в срок не позднее одного месяца с момента принятия решения о прекращении полномочий Корпоративного секретаря. Решение о назначении нового Корпоративного секретаря может быть принято одновременно с принятием решения о досрочном прекращении полномочий действующего Корпоративного секретаря.
16. Вновь назначенному Корпоративному секретарю его предшественник должен передать дела, документы и базу данных документов на электронном и (или) бумажном носителях. Передача дел осуществляется в срок не позднее пяти рабочих дней с момента назначения нового Корпоративного секретаря по акту приема-передачи, в котором обязательно должны быть указаны основание передачи дел, дата передачи, наименование и состав передаваемой документации, список дел (мероприятий, действий, запросов), которые находятся в стадии исполнения и должны быть исполнены вновь избранным Корпоративным секретарем.
3. Задачи Корпоративного секретаря
17. Задачами Корпоративного секретаря в рамках его деятельности являются:
1) обеспечение соблюдения органами и должностными лицами Общества Законодательства в сфере корпоративного управления, Устава, Кодекса корпоративного  управления  и  внутренних  документов  Общества, а  также ( совершенствования политики и практики в области корпоративного управления;
2) обеспечение  эффективной  деятельности  Совета  директоров  и его комитетов (в случае их создания);
3) обеспечение хранения, раскрытия и предоставления существенной информации   об   Обществе,   а  также   поддержания   высокого уровня  информационной прозрачности;
4) обеспечение   четкого   и   эффективного   взаимодействия между Обществом и Акционерами, а также между органами Общества.
5) осуществление мероприятий (в рамках компетенции), направленных на повышение уровня корпоративного управления в Обществе.
4. Функции Корпоративного секретаря
18. Для выполнения задачи по обеспечению соблюдения органами, должностными лицами Общества Законодательства в сфере корпоративного  управления,  Устава,  Кодекса корпоративного управления и внутренних документов Общества, а также совершенствования политики и практики в области корпоративного управления, на Корпоративного секретаря возлагаются следующие функции:
информирование    Совета   директоров    о    выявленных    в обществе нарушениях в области корпоративного управления;
2) участие в разработке, соблюдении и периодическом пересмотре политики и практики корпоративного управления Общества;
3) участие в подготовке и проведении общего собрания акционеров и заседания Совета директоров.
19. Для выполнения задач по обеспечению эффективной деятельности Совета директоров и его комитетов (в случае их создания) на Корпоративного секретаря возлагаются следующие функции:
1) разъяснение вновь избранным членам Совета директоров действующих в  Обществе  правил  деятельности  Совета  директоров  и  иных органов Общества, при запрашивании членам Совета директоров предоставить информаций о должностных лицах и организационной структуре Общества, его внутренних документов и иной информации, имеющих значение для надлежащего исполнения членами Совета директоров их обязанностей;
2) подготовка проектов повестки дня заседаний Совета директоров с предложением   по   форме   проведения   заседаний   и   представление их Председателю и членам Совета директором;
3) обеспечение надлежащей подготовки материалов по вопросам повестки дня заседаний Совета директором, включая, в том числе, соблюдение процедур подготовки материалом, предварительные Обсуждения (организация  предварительных  обсуждений)  с  должностными лицами, службой внутреннего аудита (в случае его создания), руководителями и работниками структурных подразделений Общества;
4) своевременное  направление  членам  Совета  директоров  повестки дня
заседания Совета директоров с приложением всех необходимых материалов;
5) протоколирование  заседаний  Совета  директоров  в  соответствии с требованиями   Законодательства,   Устава   и  внутренних   документов
Общества, а также обеспечение своевременного подписания решений Совета директоров (протоколов);
6) направление решений, протоколов Совета директоров членам Совета директоров, отсутствовавших на заседании Совета директоров;
7) обеспечение
надлежащего
соблюдения
процедуры проведения заседаний и принятия решения Советом директоров, предоставление разъяснений требований Законодательства, Устава и внутренних документов Общества, необходимых для принятия Советом директоров решений;
8) направление решений Совета директоров соответствующим органам и должностным  лицам  Общества,  контроль  их  исполнения  и информирование Совета директоров о результатах (ходе) исполнения в порядке, установленном Советом директоров;
9) подготовка   бюллетеней   для   заочного   голосования   членов Совета директоров, осуществление рассылки и сбора бюллетеней, подведение итогов голосования по вопросам дня заседания Совета директоров.
10) предоставление членам Совета директоров запрашиваемых ими документов и информации;
11) информирование    Председателя    Совета    директоров    и
Совет директоров обо всех фактах, препятствующих выполнению Корпоративным секретарем его обязанностей;
12) сбор и учет информации в отношении членов Совета директоров, необходимой для предоставления соответствующим государственным органам в порядке, установленном внутренними документами Общества;
13) организационное    сопровождение    деятельности    комитетов
Совета директоров, включая, в том числе, обеспечение подготовки материалов организацию проведения заседаний, извещение членов комитетов и приглашенных лиц о созыве заседаний, направление членам комитетов материалов по вопросам повестки дня заседаний, ведение протоколов, хранение рекомендаций, заключений комитетов и их представление Председателю Совета директоров;
14) учет и хранение всей поступающей в адрес Совета директоров, его
комитетов   корреспонденции,    обеспечение    подготовки    ответов на поступающие запросы.

   20. Корпоративный
секретарь
выполняет
функции секретаря Совета директоров, установленные Законом Республики «Об Акционерных обществах».
21. Для
выполнения
задач
по

обеспечению
 хранении,
раскрытия предоставления
существенной
информации
 об Обществе,
а также поддержания высокого
уровня информационной прозрачности на Корпоративного секретаря возлагаются следующие функции:
1) обеспечение соблюдения требований к порядку хранения и раскрытия (предоставления) информации
об Обществе, Установленных Законодательством,  Уставом и внутренними документами Общества;
2) контроль за своевременным раскрытием Обществом информации в порядке, установленном Законодательством, Уставом и внутренними документами Общества;
3) обеспечение в соответствии с Законодательством и внутренними документами   Общества   учета   и   храпения   документов Общества, подлежащих обязательному хранению, доступа к ним, предоставления их копий. Копии указанных документов в обязательном порядке удостоверяются Корпоративным секретарем;
4) обеспечение своевременного предоставления Акционерам информации, затрагивающей его интересы в соответствии с Законодательством,
Уставом,
внутренними
документами Общества, решениями Акционеров;
5) обеспечение учета и хранения информации о заинтересованности членов  Совета  директоров,  руководителя  и  членов исполнительного органа в принятии решений по вопросам их компетенции;
6) участие в разработке информационной политики (положения (•раскрытии  информации),  положения  о  хранении  коммерческой  и иной конфиденциальной информации Общества;
7) обеспечение
соблюдения
сроков
предоставления Обществом обязательной отчетности;
8) участие в подготовке годового отчета Общества.
22.   Для   выполнения   задач   по   обеспечению   четкого   и
эффективного взаимодействия между Обществом и Акционерами, а также между   органами   Общества   на   Корпоративного   секретаря. возлагаются следующие функции:
1) обеспечение надлежащего учета поступивших от Акционеров писем (обращений, требований), осуществление контроля за своевременным их рассмотрением соответствующими органами Общества и подготовкой ответов;
2) предоставление Акционерам разъяснений по вопросам их прав и обращение в случае необходимости к регистратору Общества за  соответствующими объяснениями;
3) информирование о потенциальных и реальных случаях корпоративных конфликтов и  конфликта  интересов  соответствующих органов  Общества  и участие в их разрешении в порядке, установленном внутренним документом Общества
по
урегулированию
корпоративних конфликтов
конфликта интересов;
23. Иные функции:
1) в  пределах  своей  компетенции,  а  также  по  поручению  членов Совета директоров и Акционеров ведение деловой переписки с должностными иными  органами  Общества,  руководителями  структурных подразделений Общества;
2) участие в выстраивании взаимоотношений с инвесторами;
3) подготовка
и
участие
в
подготовке
проектов
внутренних документов Общества, утверждение которых относится  к компетенции общего собрания Акционеров; Совета директоров;
4) осуществление контроля за исполнением решений Акционеров;
5) оказание
содействия
в
работе
корпоративных
секретарей дочерних(зависимых) организаций Общества;
6) иные
функции
Корпоративного
секретаря, установленные Законодательством.
24. Выполнение функций, предусмотренных в данном разделе настоящего Положения, осуществляется Корпоративным секретарем.
5. Права и обязанности Корпоративного секретаря
25. Корпоративный секретарь имеет право:
1) запрашивать и получать у должностных лиц Общества, руководителей Службы внутреннего аудита, структурных подразделений Общества материалы (информацию), в случае необходимости разъяснения, необходимые дня осуществления Корпоративным секретарем своих функций;
2) проверять полноту представленного пакета материалов по вопросам, включенным в повестку дня заседания Совета директоров и вопросам, выносимым на рассмотрение Акционерам, с правом выдачи замечаний и предложений;
3) запрашивать и получать у членов Совета директоров и руководителя исполнительного органа отчет о ходе решений Акционеров, Совета директоров,  и, в случае невыполнения или нарушения сроков выполнения,   запрашивать   письменные   объяснения   причин неисполнения или несвоевременного исполнения решений;
4) запрашивать у членов Совета директоров и руководителя исполнительного органа информацию и разъяснения в связи с нарушением прав Акционеров или ситуацией, приводящей к возникновению корпоративных конфликтов и конфликта интересов.
26. Корпоративный секретарь обязан:
1) соблюдать в своей деятельности нормы и требования к Законодательству, Кодекса корпоративного управления, настоящего Положения и иных документов Общества;

2) исполнять поручения Совета директоров;

3) отчитываться о своей деятельности перед Советом директоров;
4) соблюдать конфиденциальность информации об Обществе и его аффилированных лицах. Инсайдерской информации, ставшей известной в период осуществления функции Корпоративного секретаря и в течении не менее чем трех лет после прекращения полномочий в качестве Корпоративного секретаря. 
6. Ответственность Корпоративною секретаря
27. Корпоративный секретарь должен действовать в интересах Общества и Акционеров, осуществлять свои обязанности добросовестно.
28. Корпоративный секретарь в порядке, установленном Законодательством и внутренними документами Общества несет Ответственность за:
1) надлежащее исполнение возложенных на них задач, функций, прав и обязанностей;
2) убытки, причиненные Обществу их действиями (бездействием).
29. Ответственность Корпоративного секретаря закрепляется в заключаемых с ними трудовых договорах (или дополнительном соглашении к Трудовому договору).
30. Отказ членов Совета директоров и/или исполнительного органа Общества от принятия мер по устранению корпоративных конфликтов либо по предотвращению потенциальных корпоративных конфликтов, после того, как они были проинформированы Корпоративным секретарем, освобождает последнего  от  ответственности  за  организацию  разрешения корпоративных конфликтов.
7. Организационно-техническое обеспечение Корпоративного секретаря
1. Корпоративный  секретарь  должен  быть  обеспечен необходимыми организационно-техническими условиями (сканер компьютеры, программное обеспечение, Internet, периодическая литература и др.), помещением, для полноценного выполнения возложенных на них задач и вытекающих из них функций.
8. Оценка деятельности Корпоративного секретаря

1. Оценка деятельности Корпоративного секретаря осуществляется каждым  членом Совета директоров для последующего обсуждения, обобщения и принятия Советом директоров итоговой оценки деятельности Корпоративного секретаря.

2. При оценке деятельности Корпоративного секретаря проводится:
1) сравнение деятельности Корпоративного секретаря с нормами Устава, Кодекса корпоративного управления и Положения о корпоративном секретаре;
2) оценка организации заседаний Совета директоров;
3) оценка качества исполнения Корпоративным секретарем своих функциональных обязанностей;

4) оценка эффективности взаимодействия с Крупным акционером и Советом директоров.

3. Анкета для оценки деятельности Корпоративного секретаря приведена в Приложении 4 к настоящему Положению, которая заполняется каждым членом Совета директоров для последующего обсуждения и обобщения и принятия итоговой опенки деятельности Корпоративного секретаря.

4. По результатам работы Корпоративному секретарю выплачивается годовая премия:

- ежеквартально, в % соотношении от должностного оклада согласно штатного расписания;

- ежегодно.

Соответствующее премирование осуществляется на основании решения Совета директоров с учетом рекомендации Комитета по кадрам и вознаграждениям.

Размер вознаграждения по результатам работы за отчетные периоды (квартал, год) определяется Советом директоров Общества и зависит от качественных и количественных показателей выполнения указаны в форме оценки деятельности Корпоративного секретаря (Приложение 1).
5. Общий годовой объем вознаграждения Корпоративного секретаря по итогам работы за год не должен превышать 6 размеров должностного оклада.
Приложение 1 к Положению о корпоративном секретаре 
акционерного общества
«Академия Гражданской Авиации»
Форма оценка деятельности Корпоративного секретаря
Инструкция по заполнению!
1. ЗАПОЛНЯЕТСЯ КАЖДЫМ ИЗ ЧЛЕНОВ СОВЕТА ДИРЕКТОРОВ ПРИ СОБЛЮДЕНИИ КОНФИДЕЦИАЛЬНОСТИ 
2. По шкале от 1 до 5 необходимо отметить, какому баллу соответствуют Ваше мнение о следующих вопросах
1 - совершенно не согласен 
2 - скорее не согласен 
3 - занимаю нейтральную позицию 
4 - скорее согласен 
5 - полностью согласен
При наличии особого мнения, комментария, рекомендаций и пожеланий необходимо заполнить соответствующий раздел анкеты..
По итогам заполнения анкеты Корпоративным секретарем выводится общее количество ответов с отметкой от 1 до 5 и рассчитывается среднее значение числовой информации, а также составляется перечень комментариев, рекомендаций, пожеланий и т.д.
	№
	Критерий оценки
	Оценка в баллах
	Комментарии /рекомендации/пожелания

	1
	оценка деятельности Корпоративного секретаря
	
	

	2
	Корпоративный секретарь представляет разъяснения вновь избранным членам Совета директоров
	 
	

	3
	Обеспечивает Предоставления членам Совета директоров запрашиваемой информации
	 
	

	4
	Консультирует членов Совета директоров по материалам Совета директоров
	 
	

	5
	Своевременно направляет повестки дня и материалы членам Совета
	 
	

	6
	Информирует отсутствующих членов о принятых решении
	 
	

	7
	Разъясняет членам Совета директоров положения документов, выносимых на рассмотрение Совета директоров
	 
	

	8
	Обеспечивает контроль за исполнением решений Совета директоров 
	 
	

	Среднее  значение баллов
	
	


При получении средней арифметической оценки 2 и ниже от членов Совета директоров, Премия не выплачивается. 
При получении средней арифметической оценки от 2 до 3 квартальная премия выплачивается в размере 25% от должностного оклада. 
При получении средней арифметической оценки от 3 до 4 квартальная премия выплачивается в размере 50% от должностного оклада. 
При получении средней арифметической оценки от 4 по 5 квартальная премия выплачивается в размере 100% от должностного оклада.
