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Астана

I. Общие положения


Настоящее Положение разработано на основании действующего законодательства Республики Казахстан, Устава АО «Банк развития Казахстана» (далее – Общество) и иных внутренних актов Общества. Положение определяет статус, порядок назначения, задачи, функции и ответственность Корпоративного секретаря Общества, а также сформированного при Совете директоров Общества (далее – Совет директоров) секретариата (далее – Секретариат Совета директоров или Секретариат).

Настоящее Положение является внутренним документом Общества, определяющим статус, компетенцию, права и обязанности Корпоративного секретаря/Секретариата Совета директоров, а также порядок избрания Корпоративного секретаря и формирования Секретариата. 

В целях создания в Обществе прозрачных и эффективных механизмов реализации прав и обеспечения интересов единственного акционера, которые в том числе заключаются в наличии в Обществе установленных законодательством, Уставом и внутренними документами Общества процедурных требований к порядку организации деятельности органов Общества, в Обществе Советом директоров избирается Корпоративный секретарь и может быть сформирован Секретариат Совета директоров.

Корпоративный секретарь – работник Общества, не являющийся членом Совета директоров либо исполнительного органа Общества, который назначен Советом директоров и подотчетен Совету директоров, а также в рамках своей деятельности координирует и контролирует подготовку и проведение заседаний  Совета директоров, обеспечивает своевременное формирование материалов по вопросам, выносимым на рассмотрение единственному акционеру и материалов к заседанию Совета директоров, ведет контроль за обеспечением доступа к ним.  

Корпоративный секретарь Общества является руководителем Секретариата Совета директоров и одновременно исполняет функции  секретаря Совета директоров.

Корпоративный секретарь и Секретариат Общества обеспечивают строгое соблюдение органами и должностными лицами Общества процедур, направленных на обеспечение прав и интересов единственного акционера – национального управляющего холдинга (далее - единственный акционер) 

Корпоративный секретарь и Секретариат осуществляют свою деятельность в соответствии с Законом Республики Казахстан «Об акционерных обществах», Законом Республики Казахстан «О Банке Развития Казахстана», иными нормативными правовыми актами Республики Казахстан, Уставом Общества, решениями единственного акционера Общества, Совета директоров и настоящим Положением.

II. Порядок назначения Корпоративного секретаря и формирования Секретариата Совета директоров
1. Корпоративный секретарь избирается членами Совета директоров простым большинством голосов членов Совета директоров, принимающих участие в его заседании, с учетом рекомендаций Комитета по назначениям и вознаграждениям Совета директоров.

2. Совет директоров вправе в любое время освободить Корпоративного секретаря от исполнения обязанностей и избрать нового.

3. В случае временного отсутствия Корпоративного секретаря исполнение его обязанностей возлагается на работника Секретариата или иное лицо простым большинством голосов членов Совета директоров, принимающих участие в его заседании.
4. При назначении Корпоративного секретаря Совет директоров должен учесть образование, предыдущий опыт работы, необходимый для эффективного исполнения функций Корпоративного секретаря, а также деловые качества, необходимые для исполнения его должностных обязанностей.
Сотрудники Секретариата Совета директоров должны обладать знаниями, опытом и навыками, необходимыми для осуществления возложенных на них функций.

5. Для полной, всесторонней и непредвзятой оценки лица, претендующего на должность Корпоративного секретаря, кандидат на эту должность должен сообщить Комитету по назначениям и вознаграждениям Совета директоров следующие сведения:

· фамилию, имя, отчество;

· год рождения;

· адрес проживания;

· образование;

· сведения о местах работы за последние 3 (три) года;

· сведения о наличии (отсутствии) аффилированности с единственным акционером, членами органов управления Общества или его должностных лиц;

· письменное согласие исполнять функции корпоративного секретаря.
В случае изменения указанных сведений, Корпоративному секретарю рекомендуется незамедлительно сообщать об этом Комитету по назначениям и вознаграждениям Совета директоров.

6.  Председатель Совета директоров или иное лицо, уполномоченное Советом директоров, на основании решения Совета директоров Общества заключает трудовой договор или дополнительное соглашение к трудовому договору с лицом, назначенным Советом директоров Корпоративным секретарем.
1) Срок полномочий Корпоративного секретаря устанавливается решением Совета директоров. Прекращение полномочий Корпоративного секретаря осуществляется по решению Совета директоров в установленном порядке. 
2) Размер должностного оклада и условия вознаграждения Корпоративного секретаря определяются решением Совета директоров.

3) Корпоративный секретарь не имеет права работать в других организациях без согласования с Советом директоров. 

Корпоративный секретарь не имеет права совмещать свою деятельность с выполнением других функций в Обществе.

7. В целях обеспечения эффективной работы Корпоративного секретаря по решению Совета директоров может быть создан Секретариат Совета директоров. При этом Совет директоров по соответствующей рекомендации Комитета по назначениям и вознаграждениям Совета директоров вносит одновременно соответствующие изменения в организационную структуру Общества.

8. Секретариат Общества является структурным подразделением Общества.

9. Персональный состав Секретариата определяется решением Совета директоров по рекомендации Комитета по назначениям и вознаграждениям Совета директоров. Назначение сотрудников на должности в Секретариате Совета директоров Общества оформляется приказом Председателя Правления Общества по результатам принятия Советом директоров соответствующих решений.

10. Отношения между сотрудниками Секретариата Совета директоров и Обществом регулируются действующим трудовым законодательством Республики Казахстан.

11. Корпоративный секретарь осуществляет руководство работой Секретариата Совета директоров Общества, распределяет обязанности между собой и его сотрудниками, отчитывается перед Советом директоров за результаты деятельности Секретариата. 

III. Задачи Корпоративного секретаря


12. Задачами Корпоративного секретаря в рамках его деятельности являются:


1) обеспечение эффективной деятельности Совета директоров и его комитетов;

2) мониторинг соблюдения Советом директоров, Правлением 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;

3) обеспечение осуществления мероприятий по подготовке решений единственного акционера в соответствии с требованиями законодательства Республики Казахстан и внутренних документов Общества;


4) обеспечение хранения, раскрытия и предоставления информации об Обществе;


5) обеспечение четкого и эффективного взаимодействия между органами Общества;

6) осуществление мероприятий, направленных на повышение уровня корпоративного управления в Обществе.

IV. Функции Корпоративного секретаря
13. Для выполнения задачи по обеспечению эффективной деятельности Совета директоров и его комитетов на Корпоративного секретаря возлагаются следующие функции:

1) осуществление функции Корпоративного секретаря Совета директоров, установленные законодательством Республики Казахстан;

2) ознакомление впервые избранных членов Совета директоров с деятельностью Общества (введение в должность) в соответствии с внутренними документами Общества, регулирующих процедуру введения в должность, в том числе разъяснение действующих в Обществе правил деятельности Совета директоров и иных органов Общества, предоставление информации о должностных лицах и организационной структуре Общества, его внутренних документов, решений Единственного акционера и Совета директоров и иной информации, имеющих значение для надлежащего исполнения членами Совета директоров их обязанностей;

3) организация ознакомительных встреч для вновь избранных членов Совета директоров с органами и руководителями структурных подразделений Общества;

4) разработка совместно с Председателем Совета директоров проекта Плана работы Совета директоров с графиком проведения заседаний на соответствующий год;

5) подготовка проектов повесток дня заседаний Совета директоров с предложением по форме проведения заседаний и представление их Председателю Совета директоров;

6) обеспечение надлежащей подготовки материалов по вопросам повесток дня заседаний Совета директоров,  в том числе соблюдение процедур подготовки материалов, организация предварительных обсуждений с членами Совета директоров            и/или его комитетов, Службой внутреннего аудита, руководителями и работниками структурных подразделений Общества;

7) своевременное направление членам Совета директоров извещения о проведении заседания Совета директоров и повестки дня заседания Совета директоров с приложением всех необходимых материалов, а также извещение приглашенных на заседание лиц;

8) протоколирование заседаний Совета директоров в соответствии с требованиями законодательства Республики Казахстан, Устава и иных внутренних документов Общества, а также обеспечение своевременного подписания членами Совета директоров решений Совета директоров (протоколов);

9) направление заочных решений Совета директоров членам Совета директоров с приложением бюллетеней голосования, на основании которых было принято данное решение, в течение 20 (двадцати) дней с даты его оформления, а также – по требованию членов Совета директоров – предоставление им протоколов заседаний Совета директоров и решений, принятых путем заочного голосования, для ознакомления и (или) выдача члену Совету директоров выписок из протокола и решений, заверенных подписью Корпоративного секретаря и оттиском печати Общества;

10) обеспечение надлежащего соблюдения процедуры проведения заседаний и принятия решений Советом директоров, представление разъяснений требований законодательства Республики Казахстан и внутренних документов Общества, касающихся процедурных вопросов подготовки, проведения заседаний и принятия решений Советом директоров;

11) направление решений Совета директоров соответствующим органам и должностным лицам Общества, ответственным за обеспечение исполнения решений Совета директоров, контроль их исполнения и информирование Совета директоров о результатах (ходе) исполнения в порядке, установленном Советом директоров;

12) подготовка бюллетеней для заочного голосования членов Совета директоров, осуществление рассылки и сбора бюллетеней, подведение итогов голосования по вопросам повестки дня заседания Совета директоров;

13) представление (обеспечение представления) членам Совета директоров информации в соответствии с внутренними документами Общества, а также запрашиваемых ими документов и информации;

14) информирование Председателя и членов Совета директоров обо всех фактах, препятствующих выполнению Корпоративным секретарем его обязанностей;

15) сбор и учет информации в отношении членов Совета директоров, необходимой для представления соответствующим государственным органам в порядке, установленном законодательством и внутренними документами Общества;

16) координация работы секретарей комитетов Совета директоров Общества;

17) учет и хранение всей поступающей в адрес Совета директоров, его комитетов корреспонденции, участие в обеспечении подготовки ответов на поступающие запросы.

14. Для выполнения задачи по мониторингу соблюдения Советом директоров, Правлением и должностными лицами Общества законодательства Республики Казахстан и внутренних документов Общества в сфере корпоративного управления и в целях совершенствования политики и практики в области корпоративного управления на Корпоративного секретаря возлагаются следующие функции:

1) анализ материалов представляемых на рассмотрение Совета директоров должностными лицами, ответственными за подготовку вопросов Совета директоров, структурными подразделениями Общества и его дочерними организациями на предмет соответствия законодательству Республики Казахстан в сфере корпоративного управления и внутренних документов Общества, регламентирующих корпоративное управление;

2) мониторинг и анализ существующей практики, тенденций, перспектив развития в области корпоративного управления в Республике Казахстан, за рубежом и внесение (направление) аналитических справок, информации, рекомендаций должностным лицам, соответствующим органам и руководителям структурных подразделений Общества;

3) предоставление и организация консультаций должностным лицам Общества, ответственным за подготовку вопросов Совета директоров, по вопросам, связанным с требованиями государственных органов, передовой мировой практикой, положениями законодательства Республики Казахстан в области корпоративного управления;

4) участие в разработке, соблюдении и периодическом пересмотре политики и практики корпоративного управления Общества;

5) ежегодно представлять до 1 марта текущего года на рассмотрение Совета директоров за соответственно предыдущий год проект отчета о состоянии корпоративного управления в Обществе, исполнении Обществом требований законодательства Республики Казахстан в сфере корпоративного управления и внутренних документов Общества с предложениями решений, направленных на совершенствование практики корпоративного управления в Обществе.

16. Для выполнения задачи по обеспечению осуществления мероприятий по подготовке решений единственного акционера в соответствии с требованиями законодательства Республики Казахстан и внутренних документов Общества на Корпоративного секретаря возлагаются следующие функции:

1) организация подготовки и сбор материалов, предоставляемых на рассмотрение единственного акционера в соответствии с законодательством Республики Казахстан, а также обеспечение доступа к таким материалам;

2) обеспечение согласования проектов решений единственного акционера Общества.

17. Для выполнения задачи по обеспечению хранения, раскрытия и предоставления информации об Обществе на Корпоративного секретаря возлагаются следующие функции:

1) обеспечение соблюдения требований к порядку хранения и раскрытия (предоставления) информации об Обществе, установленных законодательством Республики Казахстан, Уставом и иными внутренними документами Общества;

2) контроль за своевременным раскрытием Обществом информации перед Советом директоров и единственным акционером Общества в порядке, установленном законодательством Республики Казахстан, Уставом и иными внутренними документами Общества;

3) обеспечение учета и хранения документов Общества, подлежащих обязательному хранению, доступа к ним, предоставления их копий, в том числе осуществление контроля за обеспечением доступа к материалам по вопросам повестки дня заседаний Совета директоров, вопросам, выносимым на рассмотрение единственного акционера Общества, решениям единственного акционера Общества, протоколам заседаний и решениям Совета директоров Общества. Копии указанных документов в обязательном порядке удостоверяются подписью Корпоративного секретаря и оттиском печати Общества;

4) обеспечение своевременного представления единственному акционеру информации, затрагивающей его интересы в соответствии с законодательством Республики Казахстан, Уставом, иными внутренними документами Общества, а также с решениями единственного акционера;

5) обеспечение учета и хранения информации о заинтересованности членов Совета директоров, Председателя Правления и членов Правления в принятии решений по вопросам их компетенции;

6) обеспечение своевременной передачи документов, имеющихся у Корпоративного секретаря в силу исполнения обязанностей, в архив Общества; 

7) хранение следующих документов:

- решения единственного акционера, протоколы заседаний, бюллетени голосования Совета директоров Общества;

- анкетные данные членов Совета директоров Общества;

- журнала выдачи выписок по решениям Совета директоров;

- иной документации, относящейся к вопросам компетенции Корпоративного секретаря Общества;


8) участие в разработке информационной политики (положения о раскрытии информации), положения о хранении коммерческой и иной конфиденциальной информации Общества;


9) ежегодно представлять до 1 марта текущего года на рассмотрение Совета директоров проект годового отчета Совета директоров Общества за соответственно предыдущий год.

18.
Для выполнения задачи по обеспечению четкого и эффективного взаимодействия между органами Общества на Корпоративного секретаря возлагаются следующие функции:

1) обеспечение надлежащего учета поступивших от единственного акционера писем (обращений, требований), осуществление контроля за своевременным их рассмотрением соответствующими органами Общества и подготовкой ответов;

2) информирование о потенциальных и реальных корпоративных конфликтах и конфликтах интересов соответствующих органов Общества и участие в их разрешении;

19. Для выполнения задачи по осуществлению мероприятий, направленных на повышение уровня корпоративного управления в Обществе, на Корпоративного секретаря возлагаются следующие функции:

1) предоставление помощи в организации повышения квалификации членов Совета директоров;

2) осуществление мониторинга тенденций в области корпоративной социальной ответственности и подготовка Совету директоров обзора таких тенденций, а также предоставление консультаций по вопросам отчетности Банка по этим вопросам;

3) участие в выстраивании взаимоотношений с инвесторами.


20.
Корпоративный секретарь также осуществляет следующие функции:

1) в соответствии с решениями единственного акционера и по поручению членов Совета директоров осуществление деловой переписки с членами Правления Банка а также иными физическими и юридическими лицами;

2) участие в подготовке проектов внутренних документов Общества, утверждение которых относится к компетенции единственного акционера, Совета директоров;

3) оказание методологической поддержки в работе корпоративных секретарей дочерних (зависимых) организаций Общества.

21. Выполнение функций, предусмотренных в данном разделе настоящего Положения, осуществляется Корпоративным секретарем как самостоятельно, так и в порядке руководства Секретариатом (в случае её образования).

V. Права, обязанности и ответственность 

Корпоративного секретаря
22. В целях осуществения функций и достижения поставленных перед ним задач, Корпоративный секретарь вправе:

1) требовать у руководителей исполнительного органа Общества, выполнение действий, направленных на соблюдение процедур в области корпоративного управления;

2) запрашивать и получать от руководителей исполнительного органа Общества, необходимую информацию и документы (оригиналы и копии в необходимых количествах);

3) требовать от руководителей исполнительного органа Общества, отчета об исполнении решений, принятых единственным акционером и Советом директоров;

4) запрашивать информацию у регистратора Общества и контролировать соблюдение им требований законодательства при ведении реестра акционеров;

5) присутствовать на заседаниях Совета директоров и единственного акционера;

6) вносить на рассмотрение руководства Общества предложения, направленные на устранение недостатков и улучшение работы по вопросам, связанным с деятельностью акционерного общества;

7) участвовать в конференциях, семинарах, совещаниях по вопросам своей непосредственной деятельности.

23. Корпоративный секретарь обязан:

1) строго соблюдать в своей деятельности требования законодательства Республики Казахстан, осуществлять свои функции добросовестно и разумно;

2) соблюдать интересы единственного акционера при разрешении конфликтных ситуаций, возникающих между Обществом и акционером;

3) информировать Совет директоров о возможно возникших нарушениях норм действующего корпоративного законодательства, прав акционера, а также возникновении корпоративных конфликтов;

4) соблюдать кофеденциальность информации об Обществе.
24. Корпоративный секретарь несет ответственность:

1) за разглашение любых сведений, составляющих согласно требованиям законодательства и действующим в Обществе внутренним документам коммерческую тайну, конфиденциальную и инсайдерскую информацию;

2) за полноту и достоверность сведений, отраженных в протоколе Совета директоров;

3) за оформление протокола и его сохранность.

VI. Заключительные положения

26. Настоящее положение вступает в силу с момента его утверждения Советом директоров Общества и действует до момента приянтия Советом директоров решения об его отмене.

27. Если в результате изменения законодательства Республики Казахстан, Устава Общества или Положения о Совете директоров отдельные нормы настоящего Положения вступают с ним в противоречие, Положение применяется в части, не противоречащей действующему законодательству и Уставу Общества либо Положению о Совете директоров и в установленном порядке приводится в соответствие с действующими нормативными правовыми актами.
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