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1-тарау. Жалпы ережелер
1.  «Bereke Bank» Акционерлік қоғамының Корпоративтік хатшысы туралы ереже (бұдан әрі – Ереже) Қазақстан Республикасының заңнамасына, «Bereke Bank» АҚ (бұдан әрі – Банк) Жарғысына, Банктің ішкі құжаттарына сәйкес әзірленді. 
2.  Ереже Банктің ұйымдық құрылымындағы және корпоративтік басқару жүйесіндегі корпортивтік хатшының мәртебесін, корпоративтік хатшыны тағайындау және лауазымынан мерзімінен бұрын босату тәртібін, оның мақсаттарын, атқарымдарын, құқықтары мен міндеттерін, өкілеттіктері мен жауапкершілігін, қызметін ұйымдық және техникалық қамтамасыз етуді белгілейді.
3. Корпоративтік хатшы Банктің Директорлар кеңесінің немесе Басқармасының мүшесі болып табылмайтын, Банктің Директорлар кеңесі тағайындайтын Банк қызметкері болып табылады және Банктің Директордар кеңесіне есеп береді. 
4. Корпоративтік хатшы Корпоративтік басқару кодексін, соның ішінде корпоративтік басқаруға қатысты құжаттарды дайындауға, сақтауға және оларды қайта қарауға, тиісті тәжірибені талдауға, сондай-ақ Банктің органдары мен лауазымды тұлғаларының Қазақстан Республикасының нормативтік құқықтық актілерінің, Жарғының және Банктің басқа да құжатарының талаптарын сақтуын қамтамасыз етуге қатысады. Корпоративтік хатшы Корпоративтік басқару кодексінің қағидалары мен ережелерінің сақталуы туралы есепті дайындауды жүзеге асырады.  . Бұл есепте тиісті түсініктемелерді келтіріп, Корпоративтік басқару кодексінің сақталмайтын қағидалары мен ережелерінің тізімін көрсеткен жөн.
Корпоративтік хатшы Директорлар кеңесінің отырыстарын дайындау және өткізу бойынша іс-шараларды жүзеге асырады; Банк органдары арасында өзара тиімді іс-қимылды ұйымдастыруды қамтамасыз етеді; заңнама және Банктің ішкі құжаттарының талаптары аясында Банк туралы ақпаратты ашуға, оның құжататрын сақтауға, Банктің акционерлердің өтініштерін қарауына және акционерлердің құқықтарының бұзылуымен байланысты дауларды шешуге болысады. 
5. Корпоративтік хатшы өз қызметін Қазакстан Республикасының заңнамасына, Банк Жарғысына, осы Ережеге және баска ішкі құжаттарға сәйкес аткарады.
2-тарау. Банктің Корпоративтік хатшысын тағайындау және өкілеттігін мерзімінен бұрын тоқтату
6. Корпоративтік хатшы Банктің Директорлар кеңесі мүшелерінің немесе Төрағасының ұсынуы бойынша Банктің Директорлар кеңесінің отырысқа қатысқан мүшелерінің карапайым көпшілік дауысымен тағайындалады.
7. Корпоративтік хатшы Банктің Директордар кеңесінің, Банктің Директордар кеңесінің Комитеттерінің хатшысы болып табылады (егер Банктің Директорлар кеңесі басқаша белгілемесе) және Банктің Директорлар кеңесінің, Банктің Директорлар кеңесінің Комитеттерінің отырыстарын техникалық және ұйымдастырушылық сүйемелдеу бойынша функцияларды жүзеге асырады.
8. Корпоративтік хатшының өзіне артылған міндеттерді жүзеге асыру үшін қажет білімі, тәжірибесі және жеке қасиеттері болуы, жоғары іскерлік және кәсіби қасиеттерінің болуы, сондай-ақ Директорлар кеңесінің акционерлері мен мүшелерінің сеніміне ие болуы тиіс, сондай-ақ: 
1) заң немесе экономика саласында жоғары білімінің болуы;
2)  жұмыс тәжірибесі 5 (бес) жылдан кем емес, соның ішінде корпоративтік құқықпен, корпоративтік қаржы немесе корпоративтік баскарумен байланысты жұмыс тәжірибесінің болуы тиіс; 
3) Қазақстан Республикасының заңнамасын білуі тиіс;
4) келіссөздер жүргізе алу және корпоративтік қатынастардың қатысушылары арасындағы дауларды реттей алу;
5) ұйымдастырушылық және аналитикалық дағдыларға ие болуы тиіс;
6) мемлекеттік тілді білу, сондай-ақ директорлар кеңесінің құрамында мемлекеттік және/немесе орыс тілін білмейтін тұлғалар болған жағдайда ағылшын тілін білуі тиіс.
9. Корпоративтік хатшы лауазымына кандидатураны қарастыру үшін үміткер Директорлар кеңесіне келесі ақпаратты ұсынады:
1) тегі, аты және әкесінің аты;
2) туған күні;
3) білімі (негізгі және қосымша), соның ішінде білім беру мекемесінің атауы, бітірген жылы, мамандығы (ие болған мамандығы), алған дәрежесі (қолданысқа жататын);
4) кем дегенде соңғы 5 (бес) жылдағы жұмыс орындары туралы мәлімет;
5) Банкте немесе оның лауазымды тұлғаларында үлестестігінің болуы (жоқтығы) туралы мәлімет, сондай-ақ мүдделер қайшылғына әкелуі мүмкін үміткер мен Банк және (немесе) оның лауазымды тұлғаларымен қарым-қатынастарының болуы туралы басқа да мәліметтер;
6) үміткерге тиесілі заңды тұлғалардың акцияларының (қатысу үлестері) болуы немесе жоқтығы туралы мәлімет; 
7) Банктің Корпоративтік хатшы лауазымына тағайындалуға кандидаттың жазбаша келісімі;
8) Корпоративтік хатшы қызметін атқаруға әсер етуі мүмкін басқа ақпарат.
10. Корпоративтік хатшының өз міндеттерін атқару талаптары еңбек шартында, осы Ережеде, сондай-ақ Банктің басқа да ішкі құжаттарында белгіленеді. Еңбек шартына Банктің Директорлар кеңесінің шешімі негізінде Банктің атқарушы органының басшысы қол қояды.
11. Директорлар кеңесі кез-келген уақытта Корпоративтік хатшының өкілеттігін мерзімінен бұрын тоқтатуы мүмкін және Қазақстан Республикасының еңбек заңнамасына  сәйкес жаңа Корпоративтік хатшыны тағайындауы мүмкін. 
12. Корпоративтік хатшыны тағайындау мәселесін шешу барысында Кадрлар, сыйақылар және әлеуметтік мәселелер жөніндегі комитеттің және Директорлар кеңесінің отырыстарына Корпоративтік хатшы лауазымына үміткер (үміткерлер) қатысуы міндетті.
13. Корпоративтік хатшы өз қызметін Банктегі басқа функциялармен қатар жүргізбеуі тиіс, сондай-ақ Банктің Директорлар кеңесімен келіспей, басқа ұйымдарда жұмыс істемеуі тиіс.
3-тарау. Банктің Корпоративтік хатшысының міндеттері 
14. Өз қызметі шегінде Корпоративтік хатшының келесі міндеттері бар:
1) корпоративтік басқару жүйесін дамытуды қамтамасыз ету;
2) ең үздік корпоративтік тәртіп тәжірибесін сақталуын бақылауды қамтамасыз ету;
3) Директорлар кеңесінің және оның Комитеттерінің жұмысын қолдауды және отырыстарын ұйымдастыруды қамтамасыз ету;
4) Банк органдарының тиімді өзара әрекет етуін қамтамасыз ету;
5) акционерлердің құқықтары мен мүдделерінің қорғалуын қамтамасыз ету;
6) заңнама және Банктің ішкі құжаттарының талаптарына сәйкес Банк туралы ақпараттың ашылуын (ұсынылуын) және Банк құжаттарының сақталуын қамтамасыз ету.
4-тарау. Банктің корпоративтік хатшысының атқарымдары
15. Корпоративтік хатшы корпоративтік басқару жүйесінің дамуын қамтамасыз етуге қатысады, атап айтқанда:
1) Банктің Корпоративтік басқару кодексін дайындауға, оның сақталуына және оны қайта қарауға болысады;
2) Қазақстан Республикасының заңнамасындағы және халықаралық деңгейде мойындалған тиісті корпоративтік басқару тәжірибесіндегі соңғы өзгерістер туралы хабардар болуға тырысады және Банктің құрылымдық бөлімшелерінің басшыларына тиісті ақпаратты кезең-кезеңімен беріп отырады;
3) қажет болған жағдайда Банктің Директорлар кеңесінің мүшелеріне Қазақстан Республикасы заңнамасының, Банктің Жарғысы мен корпоративтік басқару саласындағы басқа ішкі құжаттарының талаптарын түсіндіреді;
4) корпоративтік басқаруға қатысты Банктете жүргізілетін іс-шаралар туралы Директорлар кеңесін хабардар етіп отырады;
5) Банктегі корпоративтік басқару жағдайы туралы Директорлар кеңесі үшін есеп дайындауға қатысады, корпоративтік басқару саласындағы ережелер мен тәсілдемелер талаптарының Банкпен орындалуы, Банктете корпоративтік басқару тәжірибесін жетілдіруге қатысты ұсыныстар жасайды;
6) Директорлар кеңесіне Банк қызметіндегі корпоративтік шешім қабылдау барысында анықталған бұзушылықтар туралы хабарлау және жіберілген бұзушылықтарды жою шараларына қатысты өз ұсыныстарын береді;
7) Директорлар кеңесі мүшелерінің Банк Басқармасымен Директорлар кеңесінің қызметін ұйымдастыру бойынша өзара әрекет етуін ұйымдастырады.
16. Корпоративтік хатшы корпоративтік тәртіптің ең үздік тәжірибесінің сақталуын қамтамасыз етуге қатысады, атап айтқанда Банктің барлық басқару органдарының жарғыда және Банктің басқа да ішкі құжаттарында қарастырылған талаптарды сақтауын бақылайды және тиісті құжаттарға белгіленген тәртіпте қажет түзетулер мен толықтырулардың енгізілуіне бастамашылық етеді. Корпоративтік хатшы Директорлар кеңесінің Төрағасына анықталған барлық Қазақстан Республикасының заңнамасын, Жарғыны және Директорлар кеңесінің қызметімен байланысты ішкі құжаттарды бұзу деректері туралы уақтылы хабарлап отыруы тиіс.
17. Директорлар кеңесінің және оның Комитеттерінің жұмысын қолдауды және отырыстарын ұйымдастыруды қамтамасыз ету аясында Корпоративтік хатшы келесі функцияларды жүзеге асырады:
1) Директорлар кеңесінің жаңадан сайланған мүшелерінің лауазымына кірісуін ұйымдастыру, соның ішінде Директорлар кеңесінің жаңадан сайланған мүшелеріне Банктегі Директорлар кеңесінің және Банктің басқа органдарының қызметі туралы ережелерді, Банктің ұйымдық құрылымын түсіндіру, сондай-ақ Банктің лауазымды тұлғалары туралы ақпараттандыру, Банктің ішкі құжаттарымен, акционерлердің, Директорлар кеңесінің және Басқарманың жалпы жиналысының шешімдерімен таныстыру, Директорлар кеңесі мүшелерінің өз міндеттерін тиісті орындауы үшін маңызды болып табылатын басқа да ақпаратты ұсыну;
2) Директордар кеңесінің мүшелеріне Қазақстан Республикасының заңнамасы, Жарғы және Директорлар кеңесінің отырыстарын дайындау және өткізудің рәсімдік мәселелеріне, Банк туралы ақпаратты ашуға (ұсынуға) және басқа да мәселелерге қатысты Банктің басқа да құжаттарының талаптарына қатысты түсініктеме беру;
3) Банктің үлестес тұлғалары туралы мәліметтерді оларды Қазақстан Республикасының заңнамасында қарастырылған тәртіпте ашу үшін қалыптастыру мақсатында ақпаратты және Қазақстан Республикасының заңнамасында және Банктің ішкі құжаттарында белгіленген тәртіпте тиісті уәкілетті органдарға есеп беру үшін Банктің жауапты бөлімшелеріне ақпарат беру мақсатында Банкпен ерекше қарым-қатынаспен байланысты тұлғалар тізімін жинау және есепке алу;    
4) Қазақстан Республикасы заңнамасының және Банк Жарғысының және басқа да ішкі құжаттарының талаптарына сәйкес Директорлар кеңесінің отырыстарын өткізудің тиісті тәсілдемелерінің сақталуын қамтамасыз ету;
5) жоспарлы жылдың алдындағы жылдың 25 желтоқсанынан кешіктірмей Директорлар кеңесінің шешімімен бекітілетін тиісті жылғы Директорлар кеңесінің жұмыс жоспарының жобасын, сондай-ақ Директорлар кеңесінің отырыстарының жылдық кестесін дайындап, оны Директорлар кеңесінің бекітуіне шығарады;
6) өткізу нысаны бойынша ұсыныстармен Директорлар кеңесінің және оның Комитеттерінің отырыстарының күн тәртібінің жобасын құрайды және оларды Директорлар кеңесінің мүшелеріне Директорлар кеңесінің отырысын шақыру туралы хабарлама жібергенге дейін кем дегенде 5 (бес) жұмыс күні бұрын Директорлар кеңесінің Төрағасына/ Комитеттердің Төрағаларына ұсынады;
7) Директорлар кеңесі мен оның Комитеттерінің отырыстарының күн тәртібіндегі мәселелер бойынша материалдардың тиісті түрде дайындалуын, соның ішінде материалдарды дайындау рәсімінің сақталуын, Банктің ішкі құжаттарының талаптары есебімен Банктің барлық мүдделі құрылымдық бөлімшелерімен алдын ала талқылануын қамтамасыз етеді.
8) Қазақстан Республикасының заңнамасы, Жарғы және Банктің басқа да ішкі құжаттарының талаптарына сәйкес Директорлар кеңесінің және оның Комитеттерінің отырыстарының күн тәртібіне қосу үшін ұсынылған материалдарды, сондай-ақ ұсынылған материалдардың толықтығын (қажет болған жағдайда, қосымшалар, презентациялар және т.б.) тексереді;
9) Директорлар кеңесінің Төрағасымен күн тәртібін келіскеннен кейін Директорлар кеңесінің және оның Комитеттерінің мүшелеріне Директорлар кеңесінің, Комитеттердің отырыстарын өткізу туралы хабарламаны Директорлар кеңесінің, Комитеттердің отырыстарының күн тәртібімен қоса, соның ішінде ұжымдық жұмыс жүйесінде, электрондық құжат айналымы жүйесінде орналастырылған барлық қажет материалдармен қоса жібереді және отырысқа шақырылған тұлғалардың барлығын хабардар етеді;
10) Директорлар кеңесінің Комитеттерінің және Директорлар кеңесінің отырыстарына басқа қалалардағы тәуелсіз директорлардың қатысуын ұйымдастыруға болысады (мысалы: билеттерді, қонақүйлерді брондау және т.б.);
11) отырыс өткізілетін уақыт және орын, отырысқа қатысушылар, күн тәртібі, кворум және қабылданған шешімдер көрсетілетін Директорлар кеңесінің, Комитеттердің отырысының хаттамасының жүргізілуін қамтамасыз етеді, сондай-ақ Директорлар кеңесінің және Комитеттердің мүшелерінің отырыстардың хаттамаларына уақтылы қол қоюын қамтамасыз етеді;
12) Директорлар кеңесінің сырттай дауыс беруі немесе аралас дауыс беруі өткізілген жағдайда Директорлар кеңесінің мүшелеріне сырттай дауыс беру үшін бюллетендерді жібереді (тапсырады), толтырылған бюллетендерді, Директорлар кеңесінің мүшелерінің жазбаша пікірлерін жинауды, Директорлар кеңесінің отырыстарының күн тәртібіндегі мәселелер бойынша дауыс беруді қорытындылау;
13) хаттамаға қол қойылғаннан кейін 5 (бес) жұмыс күнінен кешіктірмей Директорлар кеңесінің мүшелеріне қол қойылған хаттаманың көшірмесін жібереді; 
14) Директорлар кеңесі мүшесінің талабымен 5 (бес) жұмыс күні ішінде оған Директорлар кеңесінің (Директорлар кеңесінің Комитеттерінің) отырысының хаттамасын және (немесе) сырттай дауыс беру арқылы қабылданған шешімдерін танысып шығуы үшін ұсынады және Банктің корпораттивтік хатшысының мөрінің баспа-таңбасы қойылған немесе электрондық цифрлық қолтаңба қойылған хаттаманың және шешімнің үзінді көшірмесін береді;
15) Директорлар кеңесінің шешімдерін олар рәсімделген күннен бастап бес жұмыс күні ішінде Банктің тиісті құрылымдық бөлімшелеріне және лауазымды тұлғаларына жібереді, бұл ретте Банктің мүдделі құрылымдық бөлімшесінің талабымен 2 (екі) жұмыс күні ішінде оған корпоративтік хатшының қолы және Банктің корпораттивтік хатшысының мөрінің баспа-таңбасы қойылған немесе электрондық цифрлық қолтаңба қойылған хаттаманың және (немесе) шешімнің үзінді көшірмесін беруге міндетті.
16) тоқсан сайынғы негізде Директорлар кеңесінің мүшелеріне Директорлар кеңесінің шешімдерін, тапсырмаларын орындау барысы туралы жазбаша ақпарат жіберіп отырады.
17) Директорлар кеңесінің, Комитеттерінің отырыстарының хаттамаларының Банктің корпораттивтік хатшысының мөрінің баспа-таңбасы қойылған немесе электрондық цифрлық қолтаңба қойылған үзінді көшірмелерін куәландырады. Хаттама мен шешімнің үзінді көшірмесінің қағаз нұсқадағы көшірмесінде міндетті "Электрондық құжаттың көшірмесі дұрыс" белгісі болуы және Корпоративтік хатшының қолы және корпоративтік хатшының мөрінің баспа-таңбасы қойылуы тиіс;
18) өз құзіреті аясында акционерлік қоғамның, «Қаржылық есептілік депозитарий», Қазақстан қор биржасының интернет-ресурсында Банктің ішкі нормативтік құжаттарына сәйкес Директорлар кеңесінің қызметімен байланысты корпоративтік оқиғалар туралы ақпаратты жариялайды
19) Мәселе Қазақстан Республикасының заңнамасына, Банк Жарғысына және ішкі құжаттарына сәйкес Директорлар кеңесінің отырысының күн тәртібіне қосу үшін енгізілген материалдардың Директорлар кеңесінің құзіретіне сәйкестігін тексеру және қорытынды беру, сондай-ақ Корпоративтік хатшының қызметінің негізгі көрсеткіштерінің іс жүзіндегі нәтижелілігін бағалау кезінде ұсынылған материалдардың толық болуын тексеру аясында Корпоративтік хатшының қорытындысында көрсетілген, Директорлар кеңесінің құзіретінің жоқтығы немесе ұсынылған материалдардың толық емес болуы немесе тиісті сапада болмауы себепті Директорлар кеңесінің бетпе-бет отырысында немесе сырттай дауыс беруінде қаралғанға дейін алынған және соңына дейін аяқтау үшін жіберілген жағдайда орындалмаған немесе тиісті түрде орындалмаған болып саналмайды.    
18. Банк органдарының тиімді өзара әрекет етуін қамтамасыз ету аясында Корпоративтік хатшыға келесі функциялар жүктеледі: 
1) Банктің жарияланған акцияларын орналастыру туралы Жалғыз акционерге жіберілген ақпаратты (ұсыныстарды), сондай-ақ Банктің орналастырылған және орналастырылатын акцияларын сатып алу туралы Жалғыз акционерден түскен ақпаратты (ұсыныстарды) Банктің ішкі құжаттарына сәйкес тіркеу; 
2) акционерлерден келіп түскен өтініштерді (хаттарды, талаптарды) тиісті түрде есепке алу, өтініштерді Банктің тиісті органдарына және құрылымдық бөлімшелеріне жіберу, сондай-ақ олардың мұндай өтініштерді уақтылы қарауына және жауаптарды дйындауына бақылау жүргізу; 
3) Банк органдары арасындағы тиімді өзара іс-қимылды қамтамасыз ету; 
4) Директорлар кеңесінің Төрағасын Директорлар кеңесінің мүшелері мен Басқарма арасындағы барлық әлеуетті және іс жүзіндегі мүдделер қайшылығы туралы хабардар ету және Директорлар кеңесінің мүшелері арасындағы мүдделер қайшылығын реттеу кезінде бітімші ретінде қатысу.
19. Акционерлердің құқықтары мен мүдделерінің қорғалуын қамтамасыз ету аясында корпоративтік хатшы акционерлердің құқықтарының бұзылуы бойынша даулардың уақтылы қаралуын және шешілуін қамтамасыз етеді. Корпоративтік хатшы акционерлерден келіп түскен шағымдарға байланысты түсініктеме алу үшін тікелей тіркеушіге жүгінуге құқылы. 
20. Корпоративтік хатшы Банк туралы ақпараттың ашылуын (ұсынылуын) және Банк құжаттарының сақталуын, атап айтқанда, келесілерді қамтамасыз етеді: 
1)  Қазақстан Республикасының заңнамасымен, сондай-ақ Банк жарғысымен және ішкі құжаттарымен белгіленген Банк туралы ақпаратты сақтау және ашу (ұсыну) тәртібіне қойылатын талаптардың дайындалуын қамтамасыз ету ; 
2) жауапты бқлімшелерге Банктің бағалы қағаздарының проспектілеріндегі және оның тоқсандық және жылдық есептеріндегі ақпаратты, сондай-ақ Банктің қаржылық-шаруашылық қызметін қозғайтын елеулі деректер туралы ақпаратты Банктің уақтылы ашуына жәрдемдеседі; 
3) міндетті түрде сақталуы тиіс Банк құжаттарының Қазақстан Республикасының заңнамасына және Банктің ішкі құжаттарына сәйкес есепке алынуын және сақталуын, олардың қолжетімділігін қамтамасыз ету, олардың көшірмелерін беру, соның ішінде Директорлар кеңесі отырыстарының күн тәртібіндегі мәселелер, Банк акционерлерінің жалпы жиналысының қарауына шығарылатын мәселелер бойынша материалдардың, акционерлердің жалпы жиналысының шешімдерінің, Банктің Директорлар кеңесінің отырыстарының хаттамаларының қолжетімділігінің қамтамасыз етілуіне бақылау жүргізу. Көрсетілген құжаттардың көшірмелеріне міндетті тәртіпте Корпоративтік хатшының қолы және Банктің Корпоративтік хатшысының мөрінің баспа-таңбасы қойылады; 
4) 
Қазақстан Республикасының заңнамасына, Банк жарғысына және ішкі құжаттарына сәйкес акционерлерге олардың мүдделерін қозғайтын ақпаратты уақтылы ұсынылуын қамтамавсыз ету; 
5) 
Директорлар кеңесі мүшелерінің олардың құзыретіне қатысты мәселелер бойынша шешімдер қабылдаумен байланысты мүдделілігі туралы ақпаратты тіркеу және сақтауды қамтамасыз ету; 
6) 
Міндеттердің орындалуына байланысты Корпоративтік хатшыдағы құжаттардың Банк мұрағатына уақтылы тапсырылуын қамтамасыз ету. Бұл ретте корпоративтік хатшы мұндай барлық құжаттардың олар Банк мұрағатына тапсырылғанға дейін сақталуы үшін жауапты; 
7) 
корпоративтік хатшы мұрағатқа тапсырылғанға дейін Банктің келесі құжаттарының сақталуын қамтамасыз етді: 
-
Банктің Директорлар кеңесі отырыстарының шешімдері мен хаттамалары, Банктің Директорлар кеңесі мүшелерінің дауыс беру бюллетендері; 

- Банктің Директорлар кеңесі отырыстарының күн тәртібіндегі мәселелері бойынша Директорлар кеңесі шешімдеріне материалдар; 

-
Банктің Директорлар кеңесі мүшелерінің сауалнамалық мәліметтері; 

-
Банктің корпоративтік хатшысының құзыретіне жататын мәселелер бойынша басқа құжаттар;

8) Банктің ақпараттық саясатын (ақпаратты ашу туралы ереже), коммерциялық және Банктің басқа құпия ақпаратын сақтау туралы ережесін әзірлеуге қатысу; 
9) 
Корпоративтік хатшының құзіретіне қатысты бөлікте Банктің корпоративтік вебсайтының контентін сапалы және уақтылы толтыруда Банкке жәрдемдесу;
10) 
Банктің жылдық есебін дайындауға қатысу.
21. Корпоративтік хатшы өзінің құзіреті аясында келесі функцияларды орындайды:
1) Директорлар кеңесі мүшелерінің тапсырмасымен Банктің лауазымды тұлғаларымен, құрылымдық бөлімшелерінің басшыларымен, сондай-ақ басқа жеке және заңды тұлғалармен іскерлік байланыс орнату;
2) қажет болған жағдайда  оларды бекіту акционерлердің жалпы жиналысының, Директорлар кеңесінің құзыретіне кіретін Банктің ішкі құжаттарының жобасын даярлауға қатысу және дайындау;
3) Қазақстан Республикасы заңнамасымен және Банктің ішкі құжаттарымен белгіленген Корпоративтік хатшының басқа да атқарымдары.
22. Корпоративтік хатшыға осы Ережеге сәйкес оның қызметіне тән емес қосымша атқарымдарды жүктеуге жол берілмейді.
5-тарау. Корпоративтік хатшының есеп беруі
22. Корпоративтік хатшы тоқсан сайын, сондай-ақ күнтізбелік жыл аяқталғаннан кейін Банктің Директорлар кеңесіне Директорлар кеңесінің, Директорлар кеңесінің Комитеттерінің, Корпоративтік хатшының жұмысы туралы есепті ұсынады.
23. Есепте Банктің Директорлар кеңесінің, Комиттерінің қызметі туралы, Банктің Директорлар кеңесінің, Комитеттерінің құрамындағы өзгерістер туралы, Директорлар кеңесінің, Комиттерінің мүшелерінің есептік кезеңде отырыстарға қатысуы туралы мәліметтер, Банктің Директорлар кеңесінің жұмыс жоспарын орындау барысы туралы, өткізілген корпоративтік іс-шаралар, акционерлердің, мемлекеттік органдардың және басқа да мүдделі тұлғалардың өтініштерімен жұмыс туралы мәліметтер, Корпоративтік хатшының құзіретіне жататын мәселелер бойынша жұмысты жетілдіру бойынша ұсыныстар (бар болса), корпоративтік басқаруды және/немесе корпоративтік басқаруды жақсарту мақсатында іске асырылған іс-шаралар, есептік кезеңде Банктің Директорлар кеңесінің шешімдерінің, тапсырмаларының орындалуының мониторингі туралы мәліметтер, сондай-ақ Банктегі елеулі корпоративтік оқиғалар туралы ақпарат болуы тиіс. 
24. Директорлар кеңесінің, Директорлар кеңесінің Комитеттерінің, Корпоративтік хатшының жұмысы туралы есеп Директорлар кеңесінің есептік кезеңнен кейінгі бірінші отырысында қаралады.  
6-тарау. Банктің Корпоративтік хатшысының құқықтары 
25. Корпоративтік хатшы келесілерге құқылы:
1) Банктің лауазымды тұлғаларынан, құрылымдық бөлімшелерінің басшыларынан осы Ережеде қарастырылған міндеттер мен атқарымдарды жүзеге асыру үшін қажет ақпарат пен құжаттарды сұратуға және алуға;   
2) қажет материалдары белгіленген мерзімде ұсынылмаған және (немесе) тиісті түрде ұсынылмаған мәселелер бойынша материалдарды қабылдамауға және мәселені күн тәртібіне қоспауға (Қазақстан Республикасының заңнамасына, Банк жарғысына және ішкі құжаттарына сәйкес Директорлар кеңесінің және оның комитеттерінің құзіретінің сәйкессіздігі, материалдардың толық болмауы (қосымшалар, презентациялар және т.б.);
3) Банктің луаузымды тұлғаларынан және құрылымдық бөлімшелерінің басшыларынан Директорлар кеңесі және акционерлердің жалпы жиналысында қабылданған шешімдердің орындалуы туралы есепті талап етуге, сондай-ақ шешімдердің орындалмауы себептерінің жазбаша түсініктемесін талап етуге. 




7-тарау. Банктің Корпоративтік хатшысының міндеттері
26. Корпоративтік хатшы келесілерге міндетті:
1) өз атқарымдарын жүзеге асырған кезде Қазақстан Республикасы заңнамасы және Банктің жарғысы мен ішкі құжаттарының талаптарын қатаң сақтау;
2) мәселелерді шешкен кезде акционерлердің құқықтары мен заңды мүделлерін сақтау қағидасын ұстану; 
3) Банктің Директорлар кеңесінің тапсырмаларын орындау; 
4) Банктің Директорлар кеңесінің алдында өз қызметі туралы жүйелі түрде есеп беріп отыру; 
5) Директорлар кеңесін өзінің Банктің немесе оның еншілес ұйымының бағалы қағаздарымен мәміле жасау ниеті туралы мұндай мәмілелерді жасағана дейін хабардар ету; 
6) Қазақстан Республикасының заңнамасына, осы Ережеге, Банк Жарғысына және Банктің ішкі құжаттарына сәйкес басқа міндеттерді орындау.
8-тарау. Корпоративтік хатшының қызметін ұйымдық және техникалық қамтамасыз ету
27. Корпоративтік хатшының қызметін ұйымдық және техникалық қамтамасыз ету оның өз атқарымдарын орындауын қамтамасыз етуге, сондай-ақ сақталатын және тапсырылатын ақпараттың құпиялылығын қорғауға бағытталуы тиіс.
28. Корпоративтік хатшы өткізілетін отырыстарды, мәжілістерді және жиналыстарды жазу үшін қажет техникалық құралдармен, тиісті бағдарламалық жасақтамасы бар дербес компьютермен, телефон және электрондық байланыс құралдарымен және басқа да Банкте бар қажет кеңсе техникасымен қамтамасыз етіледі.
29. Сақталатын және өңделетін ақпараттың құпиялылығын сақтау мақсатында Банктің корпоративтік хатшысы құпия құжаттарды сақтауға арналған сейфпен қамтамасыз етіледі.
9-тарау. Банктің корпоративтік хатшысына еңбекақы және сыйақы төлеу талаптары
30. Корпоративтік хатшының еңбекақысын төлеу онымен Банктің Директорлар кеңесінің тиісті шешімі негізінде жасалған еңбек шартына, жұмыс беруші актілеріне сәйкес жүргізіледі және Қазақстан Республикасының заңнамасымен және Банктің басқа да ішкі құжаттарымен реттеледі.
Корпоративтік хатшының қызметтік жалақысының мөлшерін Банктің Директорлар кеңесі бекітеді. Қызметтік жалақысының мөлшерін белгілеген кезде келесілер ескеріледі:
- ішкі құжаттарға сәйкес Банк лауазымдарын бағалау нәтижелері бойынша лауазым грейді;
- Банктің Директорлар кеңесімен бекітілген грейдтер негізінде қызметтік еңбекақылар схемасы;
- Банктің штаттық кестесі.
31. Банк бюджетінде қарастырылған ақша қаражаты шегінде корпоративтік хатшыға есептік кезең қорытындысы бойынша ҚНК орындауын бағалау нәтижелері бойынша Банктің ішкі нормативтік құжаттарында қарастырылған тәртіпте сыйақы төленіп отыруы мүмкін.
Есептік кезең (тоқсан және/немесе жыл) қорытындысы бойынша ҚНК орындауын бағалау нәтижелері бойынша Корпоративтік хатшыға сыйақы төлеу Банктің Директорлар кеңесінің шешіміне сәйкес жүзеге асырылады. Банк Басқармасы Төрағасының немесе Банктің Директорлар кеңесінің шешіміне сәйкес оның орнын алмастырушы тұлғаның бұйрығы Корпоративтік хатшыға сыйақы төлеуге негіз болып табылады.
32. Өкілеттіктері тоқтатылған жағдайда Корпоративтік хатшы Директорлар кеңесі Корпоративтік хатшы міндеттерін орындауды жүктеген тұлғаға істерді тапсыруы тиіс (міндеттерді орындау жүктелген тұлға болған кезде).
Бұл ретте Корпоративтік хатшы міндеттерін орындаған және Корпоративтік хатшы ретінде өкілеттіктері тоқтатылған (соның ішінде мұндай өкілеттіктердің мерзімінің өтуіне байланысты) тұлға жаңадан тағайындалған Корпоративтік хатшыға немесе Директорлар кеңесі осы мақсатта бекіткен Банк қызметкеріне отырыстардың хаттамаларын, Директорлар кеңесінің күн тәртібіндегі мәселелер бойынша материалдарды, жоспарларды, есептерді және Директорлар кеңесінің және Корпоративтік хатшының қызметін қамтамасыз ету мәселелері бойынша басқа да құжаттарды электрондық және (немесе) қағаз тасымалдағышта тапсыруға міндетті. Істерді тапсыру өкілеттіктер тоқтаған күннен бастап 5 (бес) жұмыс күні ішінде қабылдау-тапсыру акті бойынша жүзеге асырылады, актіде міндетті түрде істерді тапсыру негіздемесі, тапсырылған күні, тапсырылатын құжат атауы мен құрамы, орындау сатысындағы істер (іс-шаралар, іс-әрекеттер, сұратулар) тізімі көрсетілуі тиіс.
Бұрынғы Корпоративтік хатшы немесе Директорлар кеңесі осы мақсатта бекіткен Банк қызметкері жаңадан тағайындалған Корпоративтік хатшыға отырыстардың хаттамаларын, Директорлар кеңесінің күн тәртібіндегі мәселелер бойынша материалдарды, жоспарларды, есептерді және Директорлар кеңесінің және Корпоративтік хатшының қызметін қамтамасыз ету мәселелері бойынша басқа да құжаттарды электрондық және (немесе) қағаз тасымалдағышта тапсыруға міндетті. Істерді тапсыру жаңа Корпоративтік хатшы тағайындалған сәттен бастап 5 (бес) жұмыс күнінен кешіктірмей, қабылдау-тапсыру акті бойынша жүзеге асырылады, актіде міндетті түрде істерді тапсыру негіздемесі, тапсырылған күні, тапсырылатын құжат атауы мен құрамы, орындау сатысындағы істер (іс-шаралар, іс-әрекеттер, сұратулар) тізімі көрсетілуі  және жаңадан тағайындалған Корпоративтік хатшы оны орындауы тиіс.
10-тарау. Банктің Корпоративтік хатшысының жауапкершілігі
33. Корпоративтік хатшы Банк пен оның акционерлері мүддесі тарапында қызмет етуі тиіс, өз міндеттерін адал және кәсіби түрде орындауы қажет.
34. Корпоративтік хатшы Қазақстан Республикасының заңнамасымен, Банктің ішкі құжаттарымен, еңбек шартымен белгіленген тәртіпте келесілер үшін жауапты болады:
1) өзіне жүктелген тапсырмалар, атқарымдар, құқықтар мен міндеттер; 

2) оның әрекеті (әрекетсіздігі) нәтижесінде Банкке келтірілген шығындар.

35. Директорлар кеңесі мүшелерінің және (немесе) Банк Басқармасының Корпоративтік хатшының хабарлауынан кейін корпоративтік шиеленісті жою шараларынан немесе ықтимал корпоративтік шиеленісті болдырмау шараларынан бас тартуы, корпоративтік хатшыны корпоративтік шиеленісті шешуді ұйымдастыру жауапкершілігінен босатады.
11-тарау. Қорытынды ережелер
 
36. Қажет болған жағдайда осы Ережеге өзгертулер мен толықтырулар оны бекітуге ұқсас тәртіпте енгізіледі.
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