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1 Мақсаты

Осы «KAP Technology» ЖШС-да қонақжайлылық, сыйлықтар беру және алу туралы»  қағидалар (бұдан әрі – Қағидалар, Серіктестік сәйкесінше) Серіктестік қызметкерлерінің сыйлықтар беру және алу, сондай-ақ еңбек қызметі процесінде қонақжайлылық белгілерін көрсету және алу кезіндегі мінез-құлқының негізгі қағидаттары мен нормаларын айқындайды.

2 Қолданылу саласы

2.1	Осы Қағидалардың күші Серіктестіктің барлық қызметкерлеріне қолданылады.
2.2	Қағидалар келесі жағдайда қолданылмайды:
· Серіктестіктің стратегиясында/қызметінде пайдаланылуы көзделген маркетингтік материалдарға;
· өкілдік шығыстарға бөлінетін қаражатты пайдалануға;
· Серіктестік қызметкерлеріне сыйақы беру жүйесіне;
· брендтелген өнімді пайдалануға (сыйға тартуға).
2.3	Сыйлықтар алу/беру және қонақжайлылық белгілерін көрсету Қазақстан Республикасының Сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл саласындағы заңнамасында көзделген шектеулерді бұзбаған жағдайда, Қағидаларда көзделген талаптар келесі жағдайларда алынған/сыйға тартылған сыйлықтар мен қонақжайлылық белгілеріне қатысты қолданылмайды:  
· Серіктестік қызметкерлерінің арасында (сыйлық берілген қызметкер мемлекеттік функцияларды орындауға уәкілеттік берілген адамдарға теңестірілген тұлға болып табылатын, сондай-ақ сыйға тарту осындай сыйға тартушыдан жеке жүргізілетін жағдайда, сыйға тартушыға қатысты шешімдер қабылдау жөніндегі өкілеттіктері бар басшы болып табылатын жағдайларды қоспағанда);
·  «Қазатомөнеркәсіп» ҰАК» АҚ/«Самұрық-Қазына» ҰӘҚ» АҚ/Қазақстан Республикасының мемлекеттік органдарынан қызметкерге атаулы күнге (мемлекеттік және кәсіби мерекелер, қызметкердің ерекше жетістіктері және маңызды жобаларға қатысуы, Серіктестіктегі мерейтойы, мерейтойлық жұмыс өтілі, зейнеткерлікке шығуы, туған күндері және т.б.));
· Серіктестіктен Серіктестіктің қызметкерлері және/немесе олардың отбасы мүшелері үшін ұйымдастыратын корпоративтік және мерекелік іс-шаралар шеңберінде қызметкерлерге және/немесе олардың отбасы мүшелеріне;
· Егер іс-шараның барлық қатысушыларына бірдей сыйлықтар мен кәдесыйлар берілсе, Серіктестіктің іскерлік серіктестері және/немесе мемлекеттік органдар (халықаралық ұйымдар) ұйымдастыратын жария іс-шаралар шеңберінде.

3 Нормативтік сілтемелер

Осы Қағидаларды қолдану үшін келесі стандарттау жөніндегі сілтемелік құжаттар қажет.
ҚР СТ ISO 37001 Парақорлыққа қарсы күрес менеджменті жүйесі. Пайдалану жөніндегі талаптар мен нұсқаулық.
Ескертпе – Осы Қағиадаларды пайдаланған кезде «Стандарттау жөніндегі құжаттар» каталогы бойынша және ағымдағы жылы жарияланған стандарттардың тиісті мерзімді шығарылатын ақпараттық көрсеткіштері бойынша, сондай-ақ ағымдағы жылғы жағдай бойынша Серіктестіктің электрондық дерекқорындағы ішкі құжаттардың тізбесі бойынша сілтемелік стандарттардың қолданылуын тексеру орынды. Егер сілтеме құжат ауыстырылған (өзгертілген) болса, онда осы стандартты пайдалану кезінде ауыстырылған (өзгертілген) құжатты басшылыққа алу керек. Егер сілтемелік құжат ауыстырусыз жойылса, онда оған сілтеме берілген ереже осы сілтемені қозғамайтын бөлігінде қолданылады.

4 Терминдер, анықтамалар және қысқартулар

4.1 Осы Қағидаларда тиісті анықтамалары бар келесі терминдер қолданылады.
4.1.1 Брендтелген өнімдер – Серіктестіктің немесе үшінші тараптың атауы және/немесе логотипі көрсетілген құны жоғары емес өнім (мысалы, блокноттар, қаламсаптар, күнтізбелер, кәдесый өнімдері және т.б.).
4.1.2 Қонақжайлылық белгілері – Серіктестіктің қызметкерлеріне және/немесе олардың отбасы мүшелеріне материалдық және материалдық емес игіліктер беру жөніндегі қабылдаушы тараптың: тамақтану мен іскерлік қабылдауларды ұйымдастыру, жол жүру мен тұру ақысын төлеу, ойын-сауық, қоғамдық немесе спорттық іс-шараларға шақыру, клубтарға мүшелікті ұсыну, әуежайлардың арнайы қызметтері және Серіктестік қызметкерінің құзыретіне кіретін шешімдерді қабылдауға ықпал ету немесе өзге де заңсыз артықшылықтар алу әрекеті ретінде бағалануы мүмкін қонақжайлылықтың өзге де нысандары.
4.1.3 Маркетинг материалдары – бұл Серіктестік ағымдағы және әлеуетті контрагенттерге бизнесті ілгерілету үшін пайдаланатын жарнама материалдары (баспа буклеттері, визит карточкалары, каталогтар).
4.1.4 Сыйлық – брендтелген өнім болып табылмайтын, өтеусіз негізде алынатын/берілетін кез келген құндылықтағы зат немесе өзге де мүлік, ақша, ақшалай көрінісі бар сертификаттар, пайда, артықшылық немесе материалдық сыйақы. 
4.1.5 Хаттамалық іс-шара – өткізу кезінде корпоративтік, халықаралық, ұлттық және мәдени ерекшеліктер нәтижесінде қалыптасқан рәсімдер және/немесе іс-шараны өткізу барысын тіркейтін хаттама-құжат рәсімдерін жүргізу көзделген іс-шара (оның ішінде іскерлік кездесулер, келіссөздер).
4.1.6 Қызметкер – Серіктестікпен еңбек қатынастарында тұрған және еңбек шарты бойынша жұмысты тікелей орындайтын жеке тұлға, сондай-ақ ақылы қызмет көрсету шарты және персоналды ұсыну туралы шарттар (аутстаффинг) бойынша тартылатын орындаушылар.
4.1.7 Басшы қызметкер – мемлекеттік функцияларды орындауға уәкілетті және «Сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл туралы» Қазақстан Республикасы Заңының                            1-бабының 4) тармақшасында айқындалған тұлғаларға теңестірілген адам, оның ішінде қызметі бойынша бағынысты адамдардың орындауы үшін міндетті бұйрықтар мен өкімдер шығаруға, сондай-ақ бағыныстыларға қатысты көтермелеу шаралары мен тәртіптік жазалар қолдануға құқығы бар адам, ұйымның балансындағы мүлікті басқару және оған билік ету құқығы бар тұлға; сатып алуды ұйымдастыру және өткізу бойынша шешім қабылдауға уәкілетті не мемлекеттік бюджет және Қазақстан Республикасының Ұлттық қоры қаражатынан қаржыландырылатын жобаларды іріктеу мен іске асыруға жауапты, дербес құрылымдық бөлімше басшысынан төмен емес лауазымды атқаратын тұлға.
4.2 Осы Қағидаларда келесі қысқартулар қолданылады.
4.2.1 БӘжКД – Серіктестіктің құжат айналымын ұйымдастыру жөніндегі функцияны сүйемелдеуді бақылауға жауапты құрылымдық бөлімшесі.
4.2.2 Серіктестік – «KAP Technology» ЖШС.
4.2.3 CEO-1 – Серіктестіктің ұйымдық құрылымына сәйкес Серіктестіктің бас директорынан кейінгі басқарудың екінші деңгейі. 

5 Жалпы ережелер

5.1	Осы Қағидалар Қазақстан Республикасының заңнамасына, ҚР СТ ISO 37001, Серіктестіктің Жарғысына, Серіктестіктің Этика және комплаенс кодексіне және Серіктестіктің басқа да ішкі құжаттарына сәйкес әзірленді.
5.2	Осы Қағидалардың мақсаттары:
· Серіктестік қызметкерлерінің сыйлықтар мен қонақжайлылық белгілерін сыйға тарту/алу жөніндегі іс-қимылдарының Қазақстан Республикасы заңнамасының, өзге де қолданылатын заңнаманың талаптарына, сондай-ақ сыбайлас жемқорлыққа қарсы шектеулерді сақтау бөлігінде Серіктестіктің Этика және комплаенс кодексіне сәйкестігін қамтамасыз ету;
·  Серіктестіктің қызметкерлерінде сыйлықтарды қабылдау және/немесе сыйға тарту кезінде мүдделер қақтығысының туындау ықтималдығын барынша азайту;
·  Серіктестіктің, қызметкердің атынан, тапсырмасы бойынша және мүддесі үшін немесе Серіктестік қызметкерлерінің еңбек міндеттерін атқару барысында сыйлықтар беру/алу кезінде Серіктестік қызметкерлерінің іс-қимыл жасау тәртібін белгілеу; 
·  сыйлықтарды және/немесе қонақжайлылық белгілерін есепке алудың жалпы қағидаттарын анықтау.
5.3	Серiктестiктiң қызметкерлерi өздерiнiң лауазымдық мiндеттерiн әдiл және объективтi атқаруға мiндеттi. Сыйлықтар мен қонақжайлылық белгiлерiн ешқандай алу Серiктестiк қызметкерiнiң өз лауазымдық мiндеттерiн әдiл және объективтi атқаруына әсер етпеуге тиiс. 
5.4	Егер сыйлықтарды алу/сыйға тарту сыйлықтар алатын адамдардың пікіріне ықпал ету жолымен бәсекелестік артықшылықты жосықсыз алуға бағытталса не негізделген түрде пара ретінде бағаланса, Серіктестік қызметкерлерінің сыйлықтар/қонақжайлылық белгілерін алуына және/немесе сыйға тартуына жол берілмейді.  
5.5 Осы Қағидаларда көзделген жағдайларды қоспағанда, Серiктестiктiң қызметкерлерiне кез келген үшiншi тұлғадан оның Серiктестiктегi қызметiне байланысты сыйлықтар/қонақжайлылық белгiлерiн алуға және/немесе сыйға тартуға тыйым салынады.
5.6 Сыбайлас жемқорлыққа қарсы мәдениеттi қалыптастыру және Серiктестiк қызметкерлерiнiң осы Қағидалардың талаптары туралы хабардарлығын арттыру мақсатында Серiктестiктiң комплаенс жөнiндегi офицерi сыйға тарту және сыйлықтар мен қонақжайлылық белгiлерiн алу мәселелерi бойынша қызметкерлердi тұрақты оқытуды ұйымдастырады.

6 Сыйлықтар беруге және алуға қатысты жалпы талаптар мен шектеулер 

6.1 Серіктестік қызметкерінің ақшалай нысанда сыйлықтар (оның ішінде қолма-қол ақша, чектер, ақшалай сертификаттар, криптовалюталар және т.б.) алуына/сыйға тартуына тыйым салынады.
6.2 Әдеттегі іскерлік іс-шаралар шеңберінде брендтелген өнімді қоспағанда, әлеуетті немесе жұмыс істеп тұрған тауарларды, жұмыстар мен көрсетілетін қызметтерді жеткізушілерге және олардың қызметкерлеріне қатысты сыйлықтар алуға және сыйға тартуға тыйым салынады. Сыйлықтан бас тарту іскерлік этикетті бұзу немесе іскерлік қатынастарға теріс әсер ету ретінде қабылдануы мүмкін барлық жағдайларда Серіктестіктің қызметкері осы қағидалардың және Қазақстан Республикасының сыбайлас жемқорлыққа қарсы заңнамасының талаптарына сілтеме жасай отырып, мұндай сыйлықты сыпайы түрде қабылдамауға міндетті.
6.3 Серіктестіктің тауарларына, жұмыстарына және қызметтеріне жұмыс істеп тұрған және әлеуетті тапсырыс берушілердің (сатып алушылардың) атына сыйлықтар беру және қабылдау осы Қағидалардың талаптарына сәйкес жүзеге асырылады. Бұл ретте:
· сыйлықтар жалпы қабылданған іскерлік этикет нормаларына сәйкес келуге және ақылға қонымды әрі заңды іскерлік мақсатқа ие болуға тиіс;
· сыйлықтар тапсырыс берушінің шешім қабылдауына тиісінше әсер етпеуге негіз және көріну тудырмауы тиіс;
· Сыйлықтармен алмасу негізінен ресми іс-шаралар, мерекелер және маңызды күндер шеңберінде жүзеге асырылуы тиіс.
6.4 Серіктестіктің тауарларына, жұмыстары мен қызметтеріне жұмыс істеп тұрған және әлеуетті тапсырыс берушілердің (сатып алушылардың) атына сыйлықтар беру кезінде оның қызметкерлері:
· осы Қағидалардың 6.6-тармағында белгіленген тәртіппен Серіктестіктің Комплаенс жөніндегі офицердің алдын ала келісімін алуға;
· осы Қағидалардың 1 және 2-қосымшаларында белгіленген нысандар бойынша есептерді толтыру арқылы сыйлықтарды сыйға тартудың, сондай-ақ сыйлықтарды қайтарудың барлық жағдайларын құжаттауға;
· Сыйлық берілген сәттен бастап 5 (бес) жұмыс күні ішінде Серіктестіктің Комплаенс жөніндегі офицеріне толтырылған есепті жіберуі міндетті.
6.5 Серіктестік қызметкерлерінің мемлекеттік қызметшілерге және мемлекеттік функцияларды орындауға уәкілетті адамдарға сыйға тартуы, сондай-ақ мемлекеттік функцияларды орындауға уәкілетті адамдарға теңестірілген адамдарға, сыйға тарту себебіне қарамастан, сондай-ақ түріне қарамастан, «Қазақстан Республикасының мемлекеттік қызметі туралы», «Сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл туралы» және «Мемлекеттік мүлік туралы» Қазақстан Республикасының заңдарына сәйкес сыйлықтың санына, құнына және өзге де сипаттамаларына тыйым салынады.
6.6 Серіктестіктің атынан және/немесе мүддесінде осы Қағидаларда көзделген жағдайларда кез келген үшінші тұлғаға сыйлықтар беру Серіктестіктің Комплаенс жөніндегі офицерімен мынадай тәртіппен келісілуге тиіс:
6.6.1 Сыйлық беруді жоспарлайтын құрылымдық бөлімшенің басшысы Серіктестіктің Комплаенс жөніндегі офицеріне сыйлық берудің болжамды күніне дейін 5 (бес) жұмыс күнінен кешіктірмей келісуге сұрау салу жібереді.
6.6.2 Сұрау салуда мынадай ақпарат болуы тиіс: а) сый алушы тұлға туралы деректер (ТАӘ, лауазымы, ұйымның атауы); б) сыйлықтың сипаттамасы; в) жоспарланған сыйға тартудың күні мен жағдайы.
6.6.3 Серіктестіктің Комплаенс жөніндегі офицері сұрау салуды қарайды және сұрау салуды алған күннен бастап 3 (үш) жұмыс күні ішінде келісу немесе келісуден бас тарту туралы шешім қабылдайды. Сыйға тарту туралы шешім қабылдау кезінде оларды қабылдауға қолданылатын заңнамада, компанияның және сый алушы тұлғаның орналасқан елінің қағидаларында қолданылатын шектеулер міндетті түрде ескеріледі.
6.7 Осы Қағидаларда көзделмеген сыйлық алу ұсынысын алған кезде Серіктестіктің қызметкері сыйлықтан бас тартып, оны сыйға тартушыға қайтаруы қажет. Мүмкіндік болған жағдайда сыйға тартушыға алынған сыйлықты кері жөнелту жүзеге асырылады. Қайтарылған сыйлықтан басқа сыйға тартушыға Серіктестіктің бастапқыда сыйға тартылған қызметкерінің атынан атаулы алғыс хат жіберіледі. Алғыс хат осы Қағидаларға 3-қосымшаға сәйкес қалыптастырылады.
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]6.8 Серiктестiктiң қызметкерлерi (Басшы қызметкерлердi қоспағанда) алынған сыйлықты объективтi себептермен сыйға тартушыға керi жiберу мүмкiн болмаған жағдайда, оны Серiктестiктiң қауiпсiздiк қызметiн хабардар ете отырып, Серiктестiктiң Комплаенс жөніндегі офицерге осы Қағидалардың 1-қосымшада белгiленген нысан бойынша есептi толтыру жолымен сыйлықты алған кезден бастап 5 (бес) жұмыс күнi iшiнде беруге мiндеттi. 
6.9 Басшы қызметкерлер мен олардың отбасы мүшелері Қазақстан Республикасы заңнамасының талаптарына сәйкес осы Қағидалардың 7-бөліміне сәйкес мемлекеттік мүлік жөніндегі уәкілетті органға сыйлықтар беруге міндетті.
6.10 Сыйды сыйға тартушыға немесе мемлекеттiк мүлiк жөнiндегi уәкiлеттi органға қайтару/беру кезiнде қызметкер өзiнiң iс-әрекетi туралы Серiктестiктiң Комплаенс жөнiндегi офицерiн мынадай тәртiппен алдын ала хабардар етуi тиiс.
6.10.1 Сыйлықты қайтару мүмкiн болған жағдайда Серiктестiктiң қызметкерi мынадай тәртiппен әрекет етедi:
а) осы Қағидаларға 2-қосымшаға сәйкес нысан бойынша «Сыйлықты қайтару туралы есепті» жасау арқылы сыйлықты қайтаруды ресімдейді.
б) сыйлық қайтарылған сәттен бастап 3 (үш) жұмыс күні ішінде Серіктестіктің комплаенс жөніндегі офицерге электрондық құжат айналымы жүйесі арқылы немесе электронды пошта арқылы мынадай құжаттарды қоса бере отырып, толтырылған Сыйлықты қайтару туралы есепті жібереді:
· осы Қағидаларға 3-қосымшаға сәйкес нысан бойынша жасалған және сыйға тартушыға қайтарылған сыйлықпен бірге берілген Алғыс жазбаның скан-көшірмесі;
· сыйлықты қайтару фактісін растайтын құжат (жөнелту туралы түбіртек, тапсыру туралы хабарлама, алғаны туралы қолхат және т.б.).
в) егер сыйлықты қайтару Кеңсе арқылы жүзеге асырылса, қызметкер Кеңсеге ресімделген Сыйлықты қайтару туралы есеппен және Алғыс хатпен бірге сыйлықты беруге міндетті. Кеңсе сыйға тартушыға сыйлықтың жіберілуін қамтамасыз етеді және кейіннен Серіктестіктің Комплаенс жөніндегі офицерге беру үшін қызметкерге жөнелту туралы түбіртектің көшірмесін ұсынады.
6.10.2 Сыйлық мемлекеттік мүлік жөніндегі уәкілетті органға берілген жағдайда, қызметкер Серіктестіктің Комплаенс жөніндегі офицеріне алушыны, сыйға тартушыны көрсете отырып және сыйлықты сипаттай отырып, Сыйлықты өтеусіз беру туралы хабарламаның (өтініштің) көшірмесін жібереді (осы Қағидаларға 4-қосымшаға сәйкес нысан бойынша).

7 Басшы қызметкерлердің сыйлықтар алуына және қонақжайлылық белгілеріне қойылатын талаптар мен шектеулер

7.1 Басшы қызметкерлерге, сыбайлас жемқорлыққа қарсы басқа да шектеулердің ішінде, егер мұндай әрекеттер Серіктестіктің осы қызметкерлерінің қызметтік өкілеттіктеріне кіретін болса немесе олар лауазымдық жағдайына байланысты осындай әрекеттерге (әрекетсіздікке) ықпал етуі мүмкін болса, оларды ұсынған тұлғалардың пайдасына ic-әрекеттері (әрекетсіздігі) үшін материалдық сыйақы, сыйлықтар немесе қызметтер қабылдауға тыйым салынады.
7.2 Басшы қызметкердің отбасы мүшелері, егер мұндай әрекеттер (әрекетсіздік) Серіктестіктің осы қызметкерінің қызметтік өкілеттігіне кіретін болса не ол өзінің лауазымдық жағдайына байланысты осындай әрекеттерге (әрекетсіздікке) ықпал ете алатын болса, Серіктестік қызметкерінің әрекеті (әрекетсіздігі) үшін Серіктестіктің пайдасына берілетін материалдық сыйақыны, сыйлықтарды немесе қызметтерді алуға құқылы емес. 
7.3 Басшы қызметкерлер және/немесе олардың отбасы мүшелері сыйға тартушының пайдасына жасаған іс-әрекеті (әрекетсіздігі) үшін алған сыйлықтар, егер мұндай ic-әрекеттер аталған адамдардың қызметтік өкілеттіктеріне кірсе немесе олар лауазымдық жағдайына қарай осындай ic-әрекеттерге (әрекетсіздікке) ықпал етсе не жұмыстағы жетістіктері мен басқа да сіңірген еңбегі үшін берілетін және ішкі құжаттарда және Серіктестіктің Ұжымдық шартында көзделген сыйлықтарды қоспағанда, Серіктестіктің қызметкерлері мен олардың отбасы мүшелерінің деректерін білмей келіп түскен сыйлықтар, сондай-ақ хаттамалық іс-шаралар кезінде оларға және олардың отбасы мүшелеріне берілген (тапсырылған) сыйлықтар «Сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл туралы» және «Қазақстан Республикасының мемлекеттік қызметі туралы» Қазақстан Республикасының заңдарында айқындалған тәртіппен және мерзімдерде оларды уәкілетті органға ақысыз беру арқылы мемлекетке сыйлықтар болып есептеледі және мемлекеттік мүліктің құрамына түседі.
7.4 Басшы қызметкерлер сыйлықты алған күннен бастап не сыйлықты алғаны туралы өздеріне белгілі болған күннен бастап 7 (жеті) күн ішінде бұл туралы Серіктестіктің комплаенс жөніндегі офицеріне хабарлайды, содан кейін оларды мемлекеттік мүлік жөніндегі уәкілетті органға (Астана қаласының Мемлекеттік мүлік және жекешелендіру департаментіне) ақысыз береді. Сыйлықты беру туралы хабарлама (өтініш) осы Қағидаларға 4-қосымшаға сәйкес мәліметтерді қамтиды.
7.5 Сыйлықты беру сатып алу не сатып алудан бас тарту туралы жазбаша хабарламаны (өтінішті) қоса бере отырып, белгіленген нысан бойынша уәкілетті орган жасайтын мүлікті тізімдеу, бағалау және (немесе) қабылдау-беру актісіне қол қою арқылы жүргізіледі.
7.6 Сыйлықты уәкілетті органға берген басшы қызметкер жоғары тұрған лауазымды тұлғаны хабардар ете отырып, оны уәкілетті органмен жасалатын сатып алу-сату шарты негізінде «Қазақстан Республикасындағы бағалау қызметі туралы» Қазақстан Республикасының Заңына сәйкес айқындалған құн бойынша сатып алуға құқылы.
7.7 Сыйлықты сатып алу уәкілетті орган мен сыйлықты тапсырған Басшы қызметкер арасындағы сатып алу-сату шарты бойынша уәкілетті орган сыйлықты алған адамнан хабарлама алған күннен бастап күнтізбелік жеті күн ішінде жүзеге асырылады.
Тапсырылған сыйлықты беру уәкілетті орган мен сыйлықты тапсырған Басшы қызметкер арасында сатып алу-сату шартында көрсетілген сыйлықтың құны толық төленгеннен кейін қабылдау-тапсыру актісіне қол қою арқылы жүргізіледі. 

8 Қонақжайлылық белгілеріне қатысты 
жалпы талаптар мен шектеулер

8.1 Іскерлік түскі ас/кешкі ас, мәдени, спорттық және ойын-сауық іс-шаралары, семинарларға, конференцияларға, форумдарға және т.б. қатысу, өндірістік объектілерге бару, көлік шығыстарын төлеу, тұруға ақы төлеу және басқа да осыған ұқсас қызметтер түрінде қонақжайлылық белгілерін көрсетуге байланысты шақыруларды алған кезде Серіктестік қызметкерлері осы қағидаларда белгіленген ережелерді, шектеулер мен тыйым салуларды басшылыққа алуға міндетті.
8.2 Серіктестіктің қызметкерлері қонақжайлылық белгілерін мынадай белгілер болған жағдайда ғана қабылдай алады:
- нақты іскерлік және заңды мақсаты бар;
- қызметкер мен екінші тараптың тауарларды сату/сатып алу/қызметтер көрсету кезінде туындайтын қатынастарына байланысты емес;
- қабылданатын шешімдерге тиісінше әсер етпеу үшін негіз жасамайды;
- бейтараптық пен объективтілік қағидаттарын бұзбайды;
- іскерлік айналым дәстүрлеріне сәйкес келеді;
- жетекшілік ететін басшымен келісілген;
- Қазақстан Республикасы заңнамасының, ҚР СТ ISO 37001 талаптарына және Серіктестіктің ішкі құжаттарына қайшы келмейді.
8.3 Әлеуеттi және жұмыс iстеп тұрған тауарларды, жұмыстар мен қызметтердi берушiлерден қонақжайлылық белгiлерiн алған барлық жағдайларда Серiктестiктiң қызметкерлерi осы Қағидаларда белгiленген тәртiппен Серiктестiктiң комплаенс жөніндегі офицерге хабарлауға мiндеттi.
8.4 Өнім берушілердің объектілеріне баруға, өнім берушілер ұйымдастыратын іскерлік кездесулерге, семинарларға, конференцияларға және өзге де іс-шараларға қатысуға Серіктестіктің қызметкерлерді іссапарға жіберу тәртібін реттейтін ішкі құжаттарына сәйкес Серіктестіктің қаражаты (іссапар шығыстары) есебінен ғана жол беріледі. 
8.5 Серіктестік қызметкерлерінің тауарларды, жұмыстарды және көрсетілетін қызметті әлеуетті және жұмыс істеп тұрған өнім берушілер ұйымдастырған кез келген іс-шараларға қатысуы Серіктестікке жетекшілік ететін СЕО-1 деңгейіндегі Серіктестіктің басшысымен жазбаша келісілуі тиіс.
8.6 Серіктестіктің қызметкері қонақжайлылық белгісін қабылдауға келісім алу үшін СЕО-1 деңгейінің жетекшілік ететін басшысына осы Қағидаларға 5-қосымшада белгіленген нысан бойынша қонақжайлылық белгісін қабылдауды келісуге Өтінімді қонақжайлылық белгісін қабылдаудың болжамды күніне дейін 5 (бес) жұмыс күнінен кешіктірмей жібереді.
8.7 Жетекшілік ететін басшы өтінімді қарайды және өтінімді алған сәттен бастап 3 (үш) жұмыс күні ішінде келісу немесе келісуден бас тарту туралы шешім қабылдайды. Шешім Серіктестіктің комплаенс жөніндегі офицеріне және қызметкерге жіберіледі. 
8.8 Серіктестіктің қызметкері қабылданған қонақжайлылық белгісі туралы хабарламаны Серіктестіктің комплаенс жөніндегі офицеріне және СЕО-1 деңгейінің жетекшілік ететін басшысына осы Қағидаларға 5-қосымшада белгіленген нысан бойынша қонақжайлылық белгісі қабылданғаннан кейін 5 (бес) жұмыс күні ішінде жібереді.
8.9 Серiктестiктiң қызметкерлерi Серiктестiктiң серiктестерiнен (бiрлесiп басқарылатын кәсiпорындарға қатысушылардан), халықаралық ұйымдардан (халықаралық атом және энергетика ұйымдарын, шетелдiк мемлекеттiк органдарды, дипломатиялық өкiлдiктердi және т.б. қоса алғанда) тек СЕО-1 деңгейiнiң жетекшi басшысымен не оның орнындағы адаммен алдын ала келiскен жағдайда ғана қонақжайлылық белгiлерiн қабылдай алады.

9 Алынған сыйлықтар мен қонақжайлылық белгілерін есепке алу және пайдалану

9.1 Серiктестiк қызметкерлерi алған және осы Қағидаларға сәйкес қайтарылуы мүмкiн емес сыйлықтарды жинауды және сақтауды Серiктестiктiң комплаенс жөнiндегi офицерi жүзеге асырады. Серіктестіктің комплаенс жөніндегі офицері өз қалауы бойынша алынған сыйлықтарға билік ету туралы шешім қабылдайды.
9.2 Сыйға тартушыға тез бүлінетін сыйлықтар мен тамақ өнімдерін қайтару мүмкін болмаған кезде кәдеге жаратылуы тиіс. 
9.3 Сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл жөніндегі іс-шаралар шеңберінде Серіктестіктің комплаенс жөніндегі офицері әлеуетті сыбайлас жемқорлық тәуекелдерін анықтау мақсатында Серіктестік қызметкерлері алған қонақжайлылық белгілері туралы ақпаратқа мерзімді талдау жүргізеді.
9.4 Осы Қағидалар талаптарының сақталуын есепке алу және бақылау мақсатында Серіктестікте сыйлықтар мен қонақжайлылық белгілерінің электрондық тізілімі (бұдан әрі – Тізілім) жүргізіледі.
9.5 Тізілімді Серіктестіктің комплаенс жөніндегі офицері электрондық түрде жүргізеді және мынадай ақпаратты қамтиды:
- сыйлық/қонақжайлылық белгісін алған/сыйға тартқан қызметкер туралы деректер (ТАӘ, лауазымы, құрылымдық бөлімшесі);
- сыйлық/қонақжайлылық белгісін алған/сыйға тартқан күн;
- сыйлық/қонақжайлылық белгісінің сипаттамасы, оның шамамен алғандағы құны;
- сыйға тартушы/сыйға тартушы туралы деректер (ұйымның атауы, өкілдің Т.А.Ә.);
- сыйлық/қонақжайлылық белгісін алу/сыйға тарту жағдайлары;
- Тізілімге жазбаны енгізу күні.
9.6 Тiзiлiмге Серiктестiктiң комплаенс жөнiндегi офицерi, сондай-ақ Серiктестiктiң бас директоры уәкiлеттiк берген адамдар қол жеткiзе алады.
9.7 Тізілімдегі ақпарат тиісті жазба енгізілген сәттен бастап 5 (бес) жыл бойы сақталады.

10 Қағидалардың сақталуына мониторинг және аудит жүргізу

10.1 Осы Қағидалардың сақталу мониторингі Серіктестік қабылдайтын сыбайлас жемқорлыққа қарсы шаралардың тиімділігін бағалау және сыйлықтар мен қонақжайлылық белгілерін сыйға тарту мен алуға байланысты сыбайлас жемқорлық тәуекелдерін барынша азайту мақсатында жүзеге асырылады.
10.2 Осы Қағидалардың сақталуына мониторингті Серіктестіктің комплаенс жөніндегі офицері тұрақты негізде жүзеге асырады және оған:
- сыйлықтар мен қонақжайлылық белгілерінің электрондық тізіліміндегі ақпаратты талдау;
- Серіктестік қызметкерлерінің сыйлықтар мен қонақжайлылық белгілерін сыйға тарту және алу мәселелері жөніндегі өтініштерін қарау;
- Серіктестік қызметкерлерінің осы Қағидалардың талаптарын сақтауын тексеру кіреді.
10.3 Жыл сайынғы негізде, әр жылдың 1 (бірінші) ақпанынан кешіктірмей Серіктестіктің комплаенс жөніндегі офицерінің электрондық поштасына мынадай тізілімдер жіберіледі:
10.3.1 Серіктестіктің Бизнес әкімшілендіру және коммуникация департаменті тарапынан – Серіктестіктің қызметкерлеріне сыйға тарту үшін берілген барлық сыйлықтардың тізілімі.
10.3.2 Бизнес әкімшілендіру және коммуникация департаменті тарапынан - алдыңғы күнтізбелік жыл ішінде курьерлік пошта байланысы арқылы сыйға тартушыларға қайтару үшін жолданған барлық сыйлықтардың тізілімі.
10.4 Осы Қағидалардың сақталу аудиті ҚР СТ ISO 37001 талаптарына және Серіктестіктің ішкі құжаттарына сәйкес Серіктестіктің комплаенс бағдарламасының аудиті жөніндегі іс-шаралар шеңберінде мерзімді негізде жүргізіледі. 
[bookmark: _GoBack]10.5 Осы Қағидалардың сақталуын мониторингілеу және аудит нәтижелері негізінде Серіктестіктің комплаенс жөніндегі офицері осы Қағидаларға өзгерістер мен толықтырулар енгізуді қоса алғанда, Серіктестіктегі сыбайлас жемқорлыққа қарсы шараларды жетілдіру жөнінде ұсыныстар әзірлейді.

11 Жауапкершілік

11.1 Серіктестіктің әрбір қызметкері осы Қағида талаптарының сақталуына жауапты болады.
11.2 Құрылымдық бөлімшелердің басшылары сыбайлас жемқорлыққа қарсы мәдениетті қалыптастыру, құрылымдық бөлімшенің қызметкерлерін осы Қағидалардың талаптарымен таныстыру, сондай-ақ оның сақталуын бақылау үшін жауапты болады.
11.3 Осы Қағидалар сақталмаған және Серіктестіктің комплаенс жөніндегі офицерін сыйлықты, қонақжайлылық белгісін алу/сыйға тарту туралы хабардар етуден бас тартқан кезде Серіктестік қызметкеріне Қазақстан Республикасының Еңбек кодексіне, «Сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл туралы» Қазақстан Республикасының Заңына (басшы қызметкерлер жол берген бұзушылықтар кезінде) сәйкес тәртіптік жаза қолданылады.

12 Қолданысқа енгізу тәртібі 

12.1 Осы Қағидалар «KAP Technology» ЖШС Байқау кеңесінің шешіміне сәйкес қолданысқа енгізіледі.
12.2 Осы Қағидалар «KAP Technology» ЖШС Байқау кеңесінің 2020 жылғы                                 11 наурыздағы шешімімен бекітілген «KAP Technology» ЖШС-да сыйлықтар мен брендтелген кәдесыйлар сыйға тарту және алу туралы» ереженің орнына енгізіледі (№ 1/20 хаттама).

13 Қосымшалар

13.1 1-қосымша. «KAP Technology» ЖШС-да сыйға тартылған және алынған сыйлықтар бойынша есеп нысаны.
13.2 2-қосымша. Сыйлықты қайтару туралы есеп нысаны.
13.3 3-қосымша. Алғыс хаттың нысаны.
13.4 4-қосымша. Сыйлықты ақысыз беру туралы хабарламаның (өтініштің) нысаны. 
13.5 5-қосымша. Қонақжайлылық белгісін қабылдауға келісуге өтінімнің/қонақжайлылық белгісін қабылдау туралы хабарламаның нысаны. 



1-қосымша
(міндетті)

«KAP Technology» ЖШС-да сыйға тартылған және алынған сыйлықтар бойынша 
есеп нысаны


Есептің жасалған күні – _______
Сыйлықты алған/сыйлаған қызметкер – ________
Сыйлықты алған/ сыйлаған қызметкердің құрылымдық бөлімшесінің атауы – _______________
Сыйлықтың түрі мен атауы – ________________
Сыйға тартушы туралы деректер (заңды тұлғаның атауы, өкілдің Т.А.Ә) – _________
Шамамен құны – ______________
Сыйлықты алу оқиғасы мен жағдайлары – _____________
Сыйлықты алуға қатысқан қызметкер – _____________

Сыйлықты қабылдау/сыйлау күні – ___________
Комплаенс жөніндегі офицерге сыйға тартылған сыйлықтың тапсырылған күні – __________
Қауіпсіздік қызметінің алғаны туралы хабардар еткен күні – ___________
Қолы – ________________________



























2-қосымша
(міндетті)

Сыйлықты қайтару туралы есеп нысаны 

Есептің жасалған күні – _______
Сыйлық алған қызметкер – ________
Сыйлық алған қызметкердің құрылымдық бөлімшесінің атауы – ________

Алынған сыйлықтың түрі мен атауы – ________________
Сыйға тартушы туралы деректер (заңды тұлғаның атауы, өкілдің Т.А.Ә) - _________
Шамамен құны – ______________
Сыйлықты алу оқиғасы мен жағдайлары - _____________

Сыйлықты алған күні –  _________________
Алынған сыйлықты қайтару күні мен тәсілі – __________
Қайтарылатын сыйлықты алушы туралы деректер (заңды тұлғаның атауы, өкілдің Т.А.Ә) – _________________

Қолы – ________________________

















3-қосымша
(ақпараттық)

Алғыс хаттың нысаны

Алғыс хат

Кімнен___________
Кімге___________

Құрметті __________________________,

_____________ (оқиғаның атауы) байланысты назар аударғаныңыз үшін алғыс білдіреміз.
Сонымен қатар «KAP Technology» ЖШС-да қонақжайлылық, сыйлық беру және алу туралы» қағидаларға және Қазақстан Республикасының сыбайлас жемқорлыққа қарсы заңнамасының талаптарына сәйкес біз ұсынылған сыйлықты қайтаруға мәжбүрміз. Бұл шешім бизнесті жүргізудің ашықтығы мен әдептілік қағидаттарын ұстануымызға негізделген.
Сіздің түсіністік танытатыныңызға үміттенеміз және бұл жағдай сізге деген қарым-қатынасымызға ешқандай әсер етпейтініне, сондай-ақ өзара тиімді ынтымақтастықты дамытуға деген ұмтылысымызға әсер етпейтініне сенімдіміз. 
Құрметпен және алдағы уақытта жемісті ынтымақтастықтың жалғасуына үмітпен,
___________





4-қосымша
(міндетті)

ҚР ҚМ ММЖК Астана қаласы Мемлекеттік мүлік және жекешелендіру департаментінің басшысына


Сыйлықты ақысыз беру туралы хабарлама (өтініш)

Мен, ___________________________, _________________ «KAP Technology» ЖШС
              (Т.А.Ә., лауазымы, байланыс деректері және жеке куәлігінің деректері)
Сізге 202__ жылғы «___» ___________  сағат _____-ден ______-ге дейін ________________________________________аясында келесі сыйлық сыйланғанын 
 (сыйлықтың атауы, оның саны және қысқаша сипаттамасы, іс-шаралар, сыйлық кімнен алынғаны туралы мәліметтер)
хабарлаймын:

	№
	Брендтелген кәдесый өнімінің немесе сыйлықтың атауы
	Саны

	
	
	1



 
Жоғарыда көрсетілген сыйлықты, брендтелген кәдесыйды ҚР ҚМ ММЖК Астана қаласы Мемлекеттік мүлік және жекешелендіру департаментінің қарамағына тапсырамын.
Сыйлықты сатып алуға келісемін/сыйлықты сатып алудан бас тартамын.
Жоғарыда көрсетілген сыйлықты тапсыру үшін ______________________________________________________ жіберіледі.
(сыйлықты тапсырушының лауазымы және Т.А.Ә.)



___________________                                   

___________________







5-қосымша 
(міндетті)
Қонақжайлылық белгісін қабылдауға келісуге өтінімнің/қонақжайлылық белгісін қабылдау туралы хабарламаның нысаны


Жасалған күні: _________________
Жетекшілік ететін басшыға ___________________ 
«KAP Technology» ЖШС Комплаенс жөніндегі офицері
1. Қызметкер туралы мәліметтер: 
· Аты-жөні: __________________________________________
· Лауазымы: ____________________________________
· Құрылымдық бөлімше: ____________________
2. Қонақжайлылық белгісін көрсететін/көрсеткен ұйым туралы ақпарат: 
· Ұйымның атауы: _____________________
· Өкілдің аты-жөні: ___________________________
· Өкілдің лауазымы: _____________________
· Серіктестікпен өзара қарым-қатынас (клиент///өзге): _______________
3. Қонақжайлылық белгісінің сипаттамасы: 
· Іс-шара түрі: ______________________________
· Өткізу орны: ____________________________
· Өткізу күні мен уақыты: _____________________
· Іс-шара бағдарламасы (қысқаша): ______________
· Ұйым алатын/өзіне алатын шығыстардың тізбесі (тамақтану, тұру, көлік және т.б.): _______________________________
· Шамамен алынған құн (егер қолданылатын болса): _______________
4. Қонақжайлылық белгісін қабылдаудың іскерлік мақсаты: _______________________
5. Ұйыммен шарттық қатынастар туралы ақпарат: 
· Қолданыстағы шарттардың болуы: Бар/Жоқ
· Шарттың нөмірі мен күні (бар болса): ________________
· Алдағы 6 айда шарт жасасу жоспарлануда ма: Иә/Жоқ
· Қызметкер келісу немесе шартты орындау процесіне қатыса ма: Иә/Жоқ
6. Мүдделер қақтығысының болмауын растау: 
· Осымен аталған қонақжайлылық белгісін қабылдау кезінде мүдделер қақтығысының болмауын және «KAP Technology» ЖШС-да қонақжайлылық, сыйлықтар беру және алу туралы» қағида талаптарының сақталуын растаймын.
Қызметкердің қолы: ___________________ Күні: _________________
Жетекшілік ететін басшының шешімі: □ Келісілді □ Бас тартылды □ Шарттармен келісілді: _____________
Қолы: ___________________ Күні: _________________
Комплаенс жөніндегі офицердің қорытындысы: □ Қарсы емес □ Қарсы □ Ұсыныстар: _____________________
Қолы: ___________________ Күні: _________________
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