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№1 қосымша
[bookmark: _GoBack]ШЖҚ-дағы «Материалдық-техникалық қамтамасыз ету басқармасының 
инженерлік орталығы» РМК директорының 
2024 жылғы 27 қыркүйектегі №________ бұйрығымен бекітілді 



ШЖҚ-дағы «Материалдық-техникалық қамтамасыз ету басқармасының инженерлік орталығы» РМК-ның сыбайлас жемқорлыққа және коммерциялық парақорлыққа қарсы іс-қимыл бойынша 
НҰСҚАУЛЫҚ

1. Жалпы ережелер

1.	ШЖҚ-дағы «Материалдық-техникалық қамтамасыз ету басқармасының инженерлік орталығы» РМК-ның (бұдан әрі – Кәсіпорын) осы нұсқаулығы сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл және коммерциялық парақорлық бойынша ISO 37001 «Сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл менеджменті жүйесі» халықаралық стандартының талаптарын ескере отырып, Қазақстан Республикасының Сыбайлас жемқорлыққа қарсы заңнамасына, Кәсіпорынның Жарғысына және өзге де ішкі нормативтік құжаттарға сәйкес әзірленді.
Нұсқаулық мәмілелер жасасу, шарттық міндеттемелерді орындау, қызметтер көрсету және өзге де іс-қимыл кезінде Кәсіпорында туындауы ықтимал сыбайлас жемқорлыққа және коммерциялық парақорлыққа қарсы іс-қимыл жөніндегі рәсімдер мен тетіктерді айқындайды.
2. Нұсқаулық Кәсіпорынның барлық лауазымды тұлғасы мен жұмыскерлерінің, сондай-ақ азаматтық-құқықтық сипаттағы қызметтерді көрсетуге шарт бойынша тартылған жұмыскерлердің танысуы, орындауы және мүлтіксіз сақтауы үшін міндетті болып табылады.

2. Негізгі анықтамалар мен ұғымдар
3.	Нұсқаулықта мынадай терминдер мен анықтамалар пайдаланылады:
1) лауазымды тұлға – Кәсіпорында басқару функцияларын (ұйымдық-өкімдік немесе әкімшілік-шаруашылық функцияларды) орындайтын және сатып алуды ұйымдастыру және өткізу бойынша шешімдер қабылдауға уәкілеттік берілген, Кәсіпорында дербес құрылымдық бөлімше басшысынан төмен емес лауазымды атқаратын тұлға;
2) контрагент (клиент) – Кәсіпорын онымен азаматтық заңнамамен реттелетін қатынастар жасайтын немесе қатысуды жоспарлаған жеке немесе заңды тұлға;
3) сыйлықақы – Кәсіпорынның жұмыскерлері және (немесе) лауазымды тұлғалары Кәсіпорын атынан және (немесе) Кәсіпорын есебінен контрагенттерге (клиенттерге) және өзге де үшінші тұлғаларға беретін кез келген сыйлықтар, көрсетілетін қызметтер, шақырулар, ақша, сапарлар, сондай-ақ Кәсіпорындағы өз міндеттерін орындау шеңберінде Кәсіпорын немесе Кәсіпорын жұмыскері және (немесе) Кәсіпорынның лауазымды тұлғасы контрагенттерден (клиенттерден) және өзге де үшінші тұлғалардан алатын сыйақылардың өзге де нысандары;
4) жұмыскерлер – Кәсіпорынмен еңбек қатынастарында тұрған жеке тұлғалар, сондай-ақ азаматтық-құқықтық сипаттағы қызметтер көрсетуге шарт бойынша тартылған тұлғалар.
2.	Нұсқаулықта қолданылатын, алайда мәні ашылмаған анықтамалар Қазақстан Республикасының заңнамасында және Кәсіпорынның ішкі нормативтік құжаттарында пайдаланылатын анықтамаларға сәйкес келеді.

3. Пара алу және беру, оның нысандары
3.	Парақорлық және пара беру – бұл бір қылмыстық модельдің толық екі жағы, егер пара туралы айтатын болсақ, бұл пара алатын адам (пара алушы) және оны беретін адам (пара беруші) бар екенін білдіреді.
Парақорлық – бұл лауазымды тұлғаның заңды немесе заңсыз әрекеттері (әрекетсіздігі) үшін артықшылықтар алуға бағытталған, әсіресе егер оны адамдар тобы жасаса немесе бопсалаумен қоса жүрсе, ең қауіпті лауазымдық қылмыстардың бірі.
Парақорлық – лауазымды тұлғаны заңды немесе заңсыз іс-әрекеттер (әрекетсіздік) жасауға итермелеуге не берушінің пайдасына, оның ішінде жалпы қамқорлығы немесе қызмет бабындағы салғырттығы үшін қандай да бір артықшылықтар беруге, алуға бағытталған қылмыс.
4.	Мыналар пара нысандары болуы мүмкін:
1) заттар, ақша, оның ішінде – валюта, банктік чектер мен бағалы қағаздар, бағалы металдар мен тастардан жасалған бұйымдар, автомашиналар, тамақ өнімдері, бейнетехника, тұрмыстық аспаптар және басқа да тауарлар, пәтерлер, саяжайлар, қала сыртындағы үйлер, гараждар, жер учаскелері және басқа да жылжымайтын мүлік;
2) пайдалар – өтеусіз немесе төмен құны бойынша емдеу, жөндеу және құрылыс жұмыстары, санаторий және туристік жолдамалар, шетелге сапарлар, ойын-сауық және басқа да шығыстар
3) параның жабық нысаны – қарызға немесе жоқ қарызды өтеу түріндегі банктік несие, төмен бағамен сатып алынған тауарларға ақы төлеу, тауарларды жоғары бағамен сатып алу, пара алушыға, оның туыстарына, достарына жалақы төлей отырып, жалған еңбек шарттарын жасасу, жеңілдікпен несие алу, дәрістер, мақалалар, кітаптар үшін алымдарды көбейту, казинода «кездейсоқ» ұтып алу, қарызды кешіру, жалдау ақысын азайту, несие бойынша пайыздық мөлшерлемені арттыру және т.б.
5.	Мүдделер қақтығысын болдырмау немесе реттеу туралы шектеулерді, тыйымдар мен талаптарды, сыбайлас жемқорлық құқық бұзушылықтар жасауға итермелеу мақсатында арыздар туралы жалдаушының (жұмыс берушінің) өкілін хабардар ету туралы міндеттемені, сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл мақсатында белгіленген өзге де міндеттерді сақтау маңызды.
6.	Кейбір сөздерді, сөйлемдерді және қимылдарды өзгелер парақорлық туралы өтініш (тұспалдау) ретінде қабылдауы мүмкін екенін атап өткен жөн.
Ондай сөйлемдерге мысалы мыналар жатуы мүмкін:
«Мәселені шешу қиын, алайда шешілуі мүмкін»;
«Рахметті нанға жағып жей алмайсыз»;
«Келісіп көрейік»;
«Күштірек дәлелдер қажет болады»;
«Параметрлерді талқылау қажет»;
«Ал, енді не істейміз?» және тұспалдаудың басқа да түрлері.
7. Ұйымдардың өкілдерімен және азаматтармен, әсіресе лауазымды тұлғалардың шешімдері мен іс-әрекеттеріне байланысты белгілі бір тақырыпты талқылау парақорлық туралы өтініш ретінде де қабылдануы мүмкін.
Бұндай тақырыптарға мысалы мыналарды жатқызуға болады:
1) жалақының төмен деңгейі және белгілі бір мұқтаждықты іске асыруға ақшалай қаражаттың жетіспеушілігі;
2) белгілі бір мүлікті сатып алуды, сол немесе өзге қызметті алуды, туристік сапарға шығуды қалау;
3) лауазымды тұлғаның туыстарының жұмысының болмауы;
4) лауазымды тұлғаның балаларының білім беру мекемелеріне түсу қажеттілігі және олардың өмірінде қандай да бір проблемалардың болуы туралы тұспалдаудың басқа да нысандары.
8. Лауазымды тұлғадан шығатын белгілі бір ұсыныстар, әсіресе егер олар ұйымдардың өкілдеріне және пайдасы олардың шешімдері мен әрекеттеріне байланысты азаматтарға бағытталған болса, парақорлық туралы өтініш ретінде қабылдануы мүмкін. Бұл мұндай ұсыныстар жақсы ниетпен айтылған және лауазымды тұлғаның жеке пайдасына ешқандай қатысы жоқ болуы да мүмкін. Оған мысалы мынадай сөйлемдер жатады:
1) лауазымды тұлғаға және (немесе) оның туыстарына жеңілдік беру;
2) анықталған бұзушылықты жою, мемлекеттік келісімшарт шеңберінде жұмыстарды орындау, қажетті құжаттарды дайындау үшін нақты компанияның және (немесе) сарапшылардың қызметін пайдалану;
3) шынайы қайырымдылық қорына ақша салу;
4) нақты бір спорт командасын қолдау;
5) мәселені лауазымды тұлғаның пайдасына шешудің басқа да нысандары.

4. Игіліктер беруге және (немесе) алуға байланысты жағдай            кезінде жұмыскерлердің іс-қимыл тәртібі
9.	Сыбайлас жемқорлыққа қарсы саясатқа сәйкес Кәсіпорын:
1) іскерлік сыйлықтар алмасуды және өкілдік шығыстарды, оның ішінде іскерлік қонақжайлылықты жүзеге асыруды қызметті жүргізудің қажетті бөлігі және жалпы қабылданған іскерлік практика деп таниды.
2) іскерлік сыйлықтар мен іскерлік қонақжайлылық шығындарына қатысты адалдық пен ашықтық атмосферасын ынталандырады.
3) жеке элементті алып тастайды, яғни жеке тұлғаға сыйлық пен басқа заттарды тапсыруға қарсы.
10. Кәсіпорынның лауазымды тұлғалары мен жұмыскерлерінің сыйлық алуын тіпті жұмыскер мен сыйлық берушінің ниетінде жосықсыздық немесе орынсыздық болмаса да Кәсіпорынның басқа жұмыскерлері немесе өзге де тұлғалар (оның ішінде серіктестер, мемлекет және мемлекеттік органдар, кәсіподақтар мен кәсіптік бірлестіктер, нарыққа қатысушылар) теріс бағалауы мүмкін.
11. Кәсіпорындағы жұмысына қарай қандай да бір іс-әрекеттер/әрекетсіздіктер жасауына байланысты Кәсіпорынның лауазымды тұлғасының/жұмыскерінің отбасы мүшелеріне, туыстарына немесе өзге де жақын адамдарына берілген сыйлықтар Кәсіпорын жұмыскеріне берілетін сыйлықтар болып есептеледі.
12. Нұсқаулықта белгіленген сыйлықты қабылдауға шектеулер Кәсіпорын жұмыскерінің сыйлық берушімен айқын қарым-қатынасына негізделген. Отбасының (ата-аналардың, балалардың, ерлі-зайыптылардың сыйлықтары) сыйлығы немесе жеке сипаттағы басқа да жақын қарым-қатынастар, Кәсіпорындағы жұмысына қарамастан орын алған достық қатынастар, сондай-ақ мұндай сыйлықты корпоративтік кәдесый бұйымдарында: қаламдарда, дәптерлерде, күнделіктерде және т.б. пайдалануға болатын жағдайларға қолданылмайды. 
13.	Нұсқаулықта белгіленген сыйлықты қабылдауға шектеулер Кәсіпорын жұмыскерлері олардың атынан үшінші тұлғалардың атына жіберетін қайыр көрсету мен қайырымдылық жарналарға қатысты, сондай-ақ жұмыскерлердің атына жіберілетін осындай қайыр көрсету мен қайырымдылық жарналарға қатысты (емдеуге, жақын туыстарының қайтыс болуына, дүлей зілзаланың зардаптарын жоюға және басқа да қайырымдылық шараларына қаражат жинау) және басқа да қайырымдылық іс-шараларға қолданылмайды.
14.	Кез келген рұқсат етілмеген сыйлықтар бірден қабылданбауға және сыйлық берушіге қайтарылуға тиіс. Кәсіпорынның лауазымды тұлғасы/жұмыскері іскерлік қатынастар этикасын сақтай отырып, сыйлықты алу кезінде алған сыйлықты кейінге қалдырмай тікелей сыйлық берушіге қайтаруға міндетті.
15.	Хаттамалық және ресми іс-шараларды өткізу кезінде, оның ішінде білмеуі салдарынан келіп түскен сыйлықты қайтару мүмкін болмаған жағдайда Кәсіпорынның лауазымды тұлғалары, сондай-ақ олардың отбасы мүшелері үшінші тұлғалар арқылы келіп түскен сыйлықты не олардың лауазымдық жағдайына немесе қызметтік міндеттерін атқаруына байланысты алған сыйлықты, сондай-ақ берілген сыйлықты жоғарыда аталған тұлғаларға олардың лауазымдық жағдайына немесе қызметтік міндеттерін атқаруына байланысты жария түрде немесе ресми іс-шаралар кезінде (тапсырылған), тізімдеме актісі бойынша Қазақстан Республикасы Үкіметінің «Жекелеген негіздер бойынша мемлекет меншігіне айналдырылған (түскен) мүлікті есепке алудың, сақтаудың, бағалаудың және одан әрі пайдаланудың кейбір мәселелері туралы» 2002 жылғы 26 шілдедегі № 833 қаулысында белгіленген тәртіппен сатып алу туралы не сатып алудан бас тарту туралы жазбаша хабарламаны қоса бере отырып, сыйлықты алған күннен бастап күнтізбелік 7 (жеті) күн ішінде тапсыруға міндетті.
Осы тармақтың бірінші абзацында көрсетілген тұлғалардың шотына түскен ақша, сондай-ақ олар «Сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл туралы» Қазақстан Республикасы Заңының 1-тармағының 4) тармақшасын және 12-бабы 5-тармағын бұза отырып алған қаражат олар анықталғаннан кейін екі аптадан аспайтын мерзімде тиісті мемлекеттік кірістер органына осындай қаражаттың түсу мән-жайлары туралы түсініктеме бере отырып, республикалық бюджетке аударылуға жатады.
Бұл ретте лауазымды тұлға сыйлықтың тапсырылғанын немесе республикалық бюджетке аударылғанын растайтын құжаттың көшірмесін ол тапсырылған немесе ақша аударылған күннен бастап тиісінше 5 (бес) жұмыс күні ішінде Комплаенс-офицерге жолдайды.
16.	Хаттамалық және ресми іс-шараларды өткізу кезінде, оның ішінде ескертусіз келіп түскен сыйлықты қайтару мүмкін болмаған жағдайда, Кәсіпорын жұмыскерлері сыйлық алған күннен бастап 3 (үш) жұмыс күні ішінде (немесе егер сыйлық іссапар кезінде алынған болса, іссапардан оралған күннен бастап 3 (үш) жұмыс күнінен кешіктірмей) іссапар кезінде алынған сыйлықты алғаны туралы Комплаенс-офицерді хабардар етуге міндетті.
17.	Хабарлама қызметтік жазбаны еркін нысанда жіберу арқылы жазбаша нысанда беріледі және онда Кәсіпорын жұмыскерінің тегі, аты және әкесінің аты, сыйлықтың сипаттамасы, оның шамамен нарықтық құны (оны белгілеу мүмкін болған жағдайда), сыйлық берудің ықтимал себебі/негізі, сыйлық берген тұлға туралы ақпарат болуға тиіс.
18.	Комплаенс-офицер келіп түскен хабарламаны сыйлықтар мен қонақжайлылық актілерін есепке алу журналына (нұсқаулыққа қосымша) тіркейді.
19.	Оларды қайтару, мемлекеттік мүлікті басқару жөніндегі уәкілетті органға беру жөнінде шаралар қабылдау мүмкін болмайтын сыйлықты Кәсіпорынның жұмыскері Кәсіпорынға әкімшілік мәселелер үшін жауапты Кәсіпорынның құрылымдық бөлімшесіне қабылдау-тапсыру актісімен береді және мыналар:
1) Кәсіпорынның үй-жайларын безендіру үшін;
2) Кәсіпорын атынан Кәсіпорын жұмыскерлеріне мерейтойлық, мерекелік күндерге, маңызды оқиғаларға, сондай-ақ спорттық, шығармашылық жетістігі, қоғамдық іс-шараларға қатысқаны үшін көтермелеу ретінде сыйлықтар тапсыру үшін пайдаланылуы мүмкін. 
20.	Кез келген қызмет түрін, тауарлар мен жұмыстарды көрсеткені немесе алғаны үшін жасалатын сыйақыларға, төлемдерге (қолма-қол/қолма-қол ақшасыз), сыйлықтарға және өзге де материалдық және материалдық емес игіліктерге тыйым салынады.
21.	Кәсіпорынның өкілдік шығыстары, оның ішінде іскерлік қонақжайлылық Кәсіпорынның атынан және есебінен жүргізілуге тиіс, ал сыйлықтар мен қызметтер төменде көрсетілген өлшемшарттар жиынтығына сәйкестігі болу шартымен Кәсіпорынның атынан және есебінен берілуі немесе көрсетілуі мүмкін не жеке тұлғалар мен ұйымдардан, оның ішінде Кәсіпорынмен іскерлік қарым-қатынасы бар немесе оны құруға ұмтылатын ұйымдардан қабылдануы мүмкін:
1) өкілдік шығыстар мен сыйлықтар Кәсіпорын қызметінің заңды мақсатымен, мысалы, жобалардың тұсаукесерімен немесе аяқталуымен, келісімшарттардың сәтті орындалуымен немесе жалпы қабылданған мерекелермен тікелей байланысты;
2) өкілдік шығыстар мен сыйлықтар қабылданған іскерлік практикаға сәйкес келеді және іскерлік қарым-қатынас нормаларынан (гүлдер, жарнамалық не имидждік сипаттағы кәдесыйлар) аспайды;
3) Кәсіпорын атынан өкілдік сыйлықтардың шығыны мен құнын көтеріп, өткізілетін іс-шаралардың мақсаты мен ауқымына немесе іс-шараның маңыздылығына сай келуі керек;
4) өкілдік шығыстар мен сыйлықтың мақсаты көрсетілген қызмет, салғырттық, қамқорлық, құқықтар бергені, мәміле, келісім, лицензия, рұқсат немесе өзге де осыған ұқсас шешімдер туралы белгілі бір шешім қабылдағаны немесе өзге де заңсыз мақсатпен алушыға ықпал етуге тырысқаны үшін жасырын сыйақы болып табылмайды;
5) өкілдік шығыстар мен сыйлықтар Кәсіпорынның іскерлік беделіне нұқсан келтірмейді;
6) Өкілдік шығыстар мен сыйлықтар Қазақстан Республикасы Президенті Іс Басқармасының ведомстволық бағынысты ұйымдарының Іскерлік әдеп кодексінің, Кәсіпорынның сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл саясатының қағидаттары мен талаптарына және Нұсқаулыққа, сондай-ақ Қазақстан Республикасының заңнамасына қайшы келмейді;
7) Кәсіпорынның және оның жұмыскерлерінің атынан үшінші тұлғаларға валютаның нысанына (қолма-қол/қолма-қол ақшасыз) және түріне қарамастан ақшалай түрдегі сыйлықтарға жол берілмейді.
22.	Сыйлықтың рұқсат етілуіне немесе сыйлықтармен жұмыс істеу тәртібіне қатысты басқа мәселелерге күмәнданған жағдайда, жұмыскер түсініктеме алу үшін Кәсіпорынның тікелей басшысына және Комплаенс-офицерге жүгінуі керек.

5. Пара алуға арандату, бопсалау және мүдделер қақтығысы туындаған кезде жұмыскерлердің іс-қимыл алгоритмі

Арандатушылық
23.	Қызметке жүгінген азаматтар, контрагенттер (клиенттер), Кәсіпорынның немесе құрылымдық бөлімшенің қызметін тексеруді жүзеге асыратын лауазымды тұлғалар тарапынан ықтимал арандатушылықты болдырмау үшін Кәсіпорын жұмыскерлері:
1) келушілер орналасқан қызметтік үй-жайларды және жеке заттарды (киім, сөмкелер және басқа да заттар) қараусыз қалдырмауға;
2) келуші кеткеннен кейін жұмыс орнында немесе жеке заттарында қандай да бір бөгде заттар табылған жағдайда, ешқандай дербес іс-қимыл жасамай, дереу басшылыққа баяндауға тиіс.
Пара бопсалау
24.	Қызметке жүгінген азаматтар, контрагенттер (клиенттер), Кәсіпорынның немесе құрылымдық бөлімшенің қызметін тексеруді жүзеге асыратын лауазымды тұлғалар тарапынан пара беруге (алуға), коммерциялық пара беру/парақорлық делдалдығына бейімдеуді болдырмау үшін Кәсіпорын жұмыскері:
1) парақорлық және/немесе коммерциялық парақорлық нысанасын қабылдауға дайын немесе үзілді-кесілді бас тарту ретінде түсіндірілуі мүмкін асығыс мәлімдемелерге жол бермей, өте сақ, сыпайы, әжуа-мысқылсыз әрекет етуге;
2) ұсынылған шарттарды (соманың мөлшері, тауарлардың атауы және көрсетілетін қызметтер сипаты, параны беру мерзімі мен тәсілі, коммерциялық парақорлық нысаны, мәселелерді шешу реттілігі) мұқият тыңдауға және дәл есте сақтауға;
3) парақорлық және/немесе коммерциялық парақорлық уақыты мен орны туралы мәселені басқа әңгімеге ауыстыруға тырысуға және келесі кездесу үшін жақсы таныс орын ұсынуға;
4) әңгіме барысында бастама білдірмеуге, көбірек «ақпарат қабылдауға жұмыс істеуге», әңгімелесушіге «сөйлеуіне», мүмкіндігінше көп ақпарат беруге мүмкіндік беруге;
5) диктофон болған кезде пара және/немесе коммерциялық парақорлық нысанасы туралы ұсынысты (жасырын) жазуға тырысуға;
6) осы факті туралы жоғары тұрған басшылыққа қызметтік жазба нысанында жазбаша түрде баяндауға;
7) сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл жөніндегі уәкілетті органға не 1424 Call-орталыққа дайындалып жатқан қылмыс туралы жазбаша немесе ауызша хабарлауға тиіс. 
Мүдделер қақтығысы
25.	Мүдделер қақтығысы туындаған жағдайда сыбайлас жемқорлық құқық бұзушылықты болдырмау мақсатында Кәсіпорын жұмыскері:
1) мүдделер қақтығысының кез келген ықтималдығына мұқият қарауға;
2) мүдделер қақтығысының туындауының кез келген ықтималдығына жол бермеу жөнінде шаралар қабылдауға;
3) туындаған мүдделер қақтығысы туралы немесе ол туралы белгілі болған бойда оның туындау мүмкіндігі туралы өзінің тікелей бастығына жазбаша нысанда хабарлауға;
4) тікелей басшының келісімімен туындаған мүдделер қақтығысын жою бойынша шаралар қабылдауға;
5) мүдделер қақтығысының тарабы болып табылатын жұмыскердің лауазымдық ережелерін, нұсқаулықтарын өзгертуді ұсынуға, оны белгіленген тәртіппен лауазымдық міндеттерін атқарудан шеттетуге және (немесе) мүдделер қақтығысының туындауына себеп болған пайдадан бас тартуға дейін;
6) Кәсіпорын мүддесінің қақтығыстарын реттеу жөніндегі саясат талаптарын сақтау жөніндегі комиссия құруды ұсынуға тиіс.
26. Кәсіпорында мүдделер қақтығысын реттеу жөніндегі саясаттың талаптарына сәйкес мүдделер қақтығысын болдырмау немесе реттеу туралы шектеулерді, тыйымдарды және талаптарды, сыбайлас жемқорлық құқық бұзушылықтар жасауға итермелеу мақсатында Кәсіпорын басшылығына оларға өтініштер туралы хабарлау туралы міндеттемені, сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл мақсатында белгіленген өзге де міндеттемелерді сақтауға міндетті.

6. Парақорлық немесе бопсалау фактісінен кейін жұмысшылардың              іс-қимыл алгоритмі
27.	Сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл жөніндегі уәкілетті органға немесе 1424 Call-орталыққа ауызша немесе жазбаша арызбен анонимді түрде жүгіну сыбайлас жемқорлық сипатындағы құқық бұзушылық туралы хабарлау нысандарының бірі болып табылады. Бұл ретте бұл жағдайда арыз беруші анонимділікке байланысты жауап алуға сене алмайтынын, ал қылмыс туралы анонимді арыздың өзі, мұндай арызда дайындалып жатқан немесе жасалған қылмыстық құқық бұзушылықтар туралы мәлімет болған жағдайларды қоспағанда, қылмыстық іс қозғауға себеп бола алмайтынын есте ұстаған жөн.
28.	Пара бопсалау жағдайында Кәсіпорын жұмыскері сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл жөніндегі уәкілетті органға жүгінуі және пара бопсалау немесе коммерциялық парақорлық фактісі туралы арыз жазуы қажет, онда мынадай мәлімет:
1) лауазымды тұлғалардың қайсысы (мекеменің тегі, аты, әкесінің аты, лауазымы, атауы) пара бопсалағаны немесе коммерциялық құрылымдар өкілдерінің қайсысы парақорлыққа итермелегені;
2) бопсаланатын параның (пара берудің) сомасы мен сипаты қандай екені;
3) қандай нақты әрекеттер (немесе әрекетсіздік) үшін пара бопсалағаны немесе коммерциялық парақорлық жасалғаны;
4) қай уақытта, қай жерде және қалай тікелей парақорлық немесе коммерциялық парақорлық жүзеге асырылғаны егжей-тегжейлі көрсетіледі.
29.	Сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл жөніндегі уәкілетті органға жүгінумен қатар Кәсіпорынның лауазымды тұлғалары мен жұмыскерлері сыбайлас жемқорлық сипатындағы құқық бұзушылық фактілері туралы, сондай-ақ сыбайлас жемқорлық қылмыстар мен сыбайлас жемқорлық сипатындағы белгілері бар жағдайлар анықталған және/немесе оларға тап болған кезде Кәсіпорынның лауазымды тұлғалары мен жұмыскерлері бұл туралы дереу Кәсіпорын директоры мен Комплаенс-офицеріне хабарлауға тиіс.

7. Мемлекет кепілдік берген қорғау шаралары және сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимылға жәрдем көрсету туралы ақпараттың құпиялылығын қамтамасыз ету
30.	Сыбайлас жемқорлық құқық бұзушылық фактісі туралы хабарлаған немесе сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимылға өзге де жолмен жәрдемдесетін жұмыскер мемлекеттің қорғауында болады және сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл жөніндегі уәкілетті орган айқындаған тәртіппен көтермеленеді.
Осы ереже Қазақстан Республикасының заңдарына сәйкес жауаптылыққа жататын сыбайлас жемқорлық құқық бұзушылық фактісі туралы көрінеу жалған ақпарат хабарлаған тұлғаларға қолданылмайды.
31.	Сыбайлас жемқорлық құқық бұзушылық фактісі туралы хабарлау немесе сыбайлас жемқорлық құқық бұзушылықты анықтау, жолын кесу, ашу және тергеп-тексеру үшін маңызы бар өзге де (кейіннен) жәрдем көрсету мақсатында тұлғаның жоғары тұрған басшыға және (немесе) уәкілетті мемлекеттік органға жүгінуі туралы және Қазақстан Республикасының заңнамасында белгіленген ақпарат көрсетілген ақпаратты жария етпеу туралы келісім жасалған жағдайда құпия ақпарат болып табылады. 
Аталған ақпаратты жария ету Қазақстан Республикасының заңдарында белгіленген жауаптылыққа әкеп соғады.



[bookmark: Приложение_к_Инструкции_по_противодейств]


























ШЖҚ-дағы «Материалдық-техникалық қамтамасыз ету басқармасының инженерлік орталығы» РМК-да сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл және коммерциялық парақорлық жөніндегі нұсқаулыққа қосымша


Нысан


Сыйлықтар мен қонақжайлылық актілерін есепке алу журналы


	[bookmark: _Hlk177935856]

р/с № 
	
Қонақжай
лылық, сыйлық алу 
	Қонақжайлы
лық, сыйлық алу актісі туралы хабарламаны берген тұлғаның ТАӘ және лауазымы

	

Сыйлық
тың атауы, сипаттау
	
Сыйлық алған тұлғаның ТАӘ,
лауазымы
	

Сый
лықты сүйемелдеуші
нің ТАӘ

	

Арнайы белгісі

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	8

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	





















Приложение № 1
Утверждено 
Приказом директора 
РГП на ПХВ «Инженерный центр
 Управления материально-
технического обеспечения» 
от 27 сентября 2024 года 
№_______


Инструкция
По противодействию коррупции и коммерческому взяточничеству РГП на ПХВ «Инженерный центр Управления материально-технического обеспечения»


1. Общие положения
1.	Настоящая инструкция по противодействию коррупции и коммерческому подкупу в РГП на ПХВ «Инженерный центр управления материально технического обеспечения» (далее – Предприятие) разработана в соответствии с учетом требований международного стандарта ISO 37001 «система менеджмента противодействия коррупции», утвержденного антикоррупционным законодательством Республики Казахстан, с уставом и иными внутренними нормативными документами Предприятия.
Инструкция определяет процедуры и механизмы по противодействию коррупции и коммерческому взяточничеству на Предприятии, которые могут возникнуть при заключении сделок, выполнении договорных обязательств, оказании услуг и иных действиях.
2. Инструкция является обязательной для ознакомления, исполнения и неукоснительного соблюдения всеми должностными лицами и работниками Предприятия, а также работниками, привлеченными по договору на оказание услуг гражданско-правового характера.

2. Основные определения и понятия
3. В руководстве используются следующие термины и определения:
1) должностное лицо – лицо, выполняющее управленческие функции (организационно-распорядительные или административно-хозяйственные функции) на Предприятии, и лицо, занимающее должность не ниже руководителя самостоятельного структурного подразделения на Предприятии, уполномоченное принимать решения по организации и проведению закупок;
2) контрагент (клиент) – физическое или юридическое лицо, с которым Предприятие создает или планирует участвовать в отношениях, регулируемых гражданским законодательством;
3) премия-работники и (или) должностные лица Предприятия
Любые подарки, услуги, приглашения, деньги, визиты, предоставляемые контрагентам (клиентам) и иным третьим лицам от имени Предприятия и (или) за счет Предприятия, а также в рамках выполнения своих обязанностей на Предприятии Предприятие или работник Предприятия и (или) должностное лицо Предприятия получают от контрагентов (клиентов) и иных третьих лиц иные формы вознаграждений;
4) работники – физические лица, состоящие в трудовых отношениях с Предприятием, а также лица, привлеченные по договору на оказание услуг гражданско-правового характера.
2. Определения, применяемые в инструкции, но не раскрытые, соответствуют определениям, используемым законодательством Республики Казахстан и внутренними нормативными документами Предприятия.

3. Получение и дача взятки, ее формы
3.	Взятка и дача взятки – это две полные стороны одной и той же преступной модели, если речь идет о взятке, то это означает, что есть лицо, которое получает взятку (взяткодатель) и лицо, которое ее дает (взяткодатель).
Взяточничество - одно из самых опасных должностных преступлений, направленное на получение привилегий за законные или незаконные действия (бездействие) должностного лица, особенно если оно совершается группой лиц или сопровождается вымогательством.
Дача взятки-преступление, направленное на мотивирование должностного лица к совершению законных или незаконных действий (бездействия) либо на предоставление, получение каких-либо преимуществ в пользу дающего, в том числе за общую заботу или халатность в служебном положении.
4. формы взятки могут быть:
1) предметы, деньги, в том числе – валюта, банковские чеки и ценные бумаги, изделия из драгоценных металлов и камней, автомашины, продукты питания, видеотехника, бытовые приборы и другие товары, квартиры, дачи, загородные дома, гаражи, Земельные участки и другое недвижимое имущество;
2) выгоды-лечебные, ремонтные и строительные работы, санаторные и туристские путевки, поездки за рубеж, развлечения и другие расходы по безвозмездной или низкой стоимости
3) закрытая форма взятки-банковский кредит в виде погашения долга или несуществующего долга, оплата товаров, приобретаемых по низкой цене, покупка товаров по высокой цене, заключение фиктивных трудовых договоров с выплатой заработной платы взяточнику, его родственникам, друзьям, получение льготного кредита, увеличение сборов за лекции, статьи, книги, «Случайный» выигрыш в казино, списание долгов, снижение арендной платы, повышение процентных ставок по кредиту и многое другое.
5.	Важно соблюдать ограничения, запреты и требования о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, обязательство об уведомлении представителя нанимателя (работодателя) о заявлениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, иные обязанности, установленные в целях противодействия коррупции.
6.	Следует отметить, что некоторые слова, предложения и жесты могут восприниматься другими как просьба о взятке (намек).
К таким предложениям относятся, например:
«Решить проблему сложно, но возможно»;
«спасибо на хлеб не намажешь»;
«Давайте договоримся»;
«Необходимы более убедительные доводы»;
«Нужно обсудить параметры»;
"Ну что теперь будем делать?» и другие виды намеков.
7.	Обсуждение определенных тем с представителями организаций и гражданами, особенно связанных с решениями и действиями должностных лиц, также может быть воспринято как ходатайство о даче взятки.
Среди таких тем, например:
1) низкий уровень заработной платы и недостаток денежных средств на реализацию определенных нужд;
2) желание приобрести определенное имущество, получить ту или иную услугу, совершить туристическую поездку;
3) отсутствие работы у родственников должностного лица;
4) иные формы намека на необходимость поступления детей должностного лица в образовательные учреждения и наличие в их жизни каких-либо проблем.
8.	Определенные предложения, исходящие от должностного лица, могут быть приняты в качестве ходатайства о даче взятки, особенно если они адресованы представителям организаций и гражданам, выгода от которых зависит от их решений и действий. Это возможно даже в том случае, если такие предложения высказываются из благих побуждений и не имеют никакого отношения к личной выгоде должностного лица. К таким предложениям относятся, например, следующие:
1) предоставление льгот должностному лицу и (или) его родственникам;
2) использование услуг конкретной компании и (или) экспертов для устранения выявленных нарушений, выполнения работ в рамках государственного контракта, подготовки необходимых документов;
3) вложение денег в реальный благотворительный фонд;
4) поддержка конкретной спортивной команды;
5) другие формы решения вопроса в пользу должностного лица.

4. Порядок действий работников при ситуации, связанной с предоставлением и (или) получением благ
9. Предприятие в соответствии с антикоррупционной политикой:
1) осуществление обмена деловыми подарками и представительских расходов, в том числе делового гостеприимства, признается необходимой частью ведения деятельности и общепринятой деловой практикой.
2) поощряет атмосферу честности и открытости в отношении деловых подарков и расходов на деловое гостеприимство.
3) удаляет отдельный элемент, то есть против передачи подарка и других предметов физическому лицу.
10.	Получение благ должностных лиц и работников Предприятия может быть негативно оценено другими работниками Предприятия или иными лицами (в том числе партнерами, государством и государственными органами, профсоюзами и профессиональными объединениями, участниками рынка) даже при отсутствии недобросовестности или нецелесообразности в намерениях работника и дарителя.
11.	Подарками работнику Предприятия считаются подарки членам семьи, родственникам или иным близким лицам должностного лица/работника Предприятия, выданные в связи с совершением каких-либо действий/бездействий, связанных с работой на Предприятии.
12.	Ограничения на прием подарков, установленные инструкцией, основаны на явных отношениях работника Предприятия с дарителем. Не распространяются на случаи, когда подарок семьи (подарки родителей, детей, супругов) или иных близких отношениях личного характера, дружеских отношениях, которые происходят вне зависимости от работы на Предприятии, а также такой подарок может быть использован в корпоративных сувенирных изделиях: ручках, тетрадях, дневники и т. д. 
13. Ограничения на прием подарков, установленные инструкцией, распространяются на пожертвования и благотворительные взносы, направляемые работниками Предприятия от их имени в адрес третьих лиц, а также на такие пожертвования и благотворительные взносы, направляемые в адрес работников (сбор средств на лечение, смерть близких родственников, ликвидацию последствий стихийного бедствия и другие благотворительные мероприятия) и другие благотворительные мероприятия- не применяется к мерам.
14.	Любые несанкционированные подарки не должны приниматься и быть немедленно возвращены дарителю. Должностное лицо/работник Предприятия, соблюдая этику деловых отношений, обязан возвратить полученные блага непосредственно дарителю, не откладывая ее при получении.
15.	В случае невозможности возврата подарков, поступивших при проведении протокольных и официальных мероприятий, в том числе по незнанию, должностными лицами Предприятия, а также членами их семей, через третьих лиц, были вручены подарки либо подарки, полученные в связи с их должностным положением или исполнением служебных обязанностей, а также подарки, врученные вышеназванным лицам в связи с в связи с исполнением обязанностей публично или во время официальных мероприятий (порученных), обязаны передаваться с даты получения подарков по акту описи с приложением письменного уведомления о приобретении либо об отказе в приобретении в порядке, установленном Постановлением Правительства Республики Казахстан от 26 июля 2002 года № 833 «Некоторые вопросы учета, хранения, оценки и дальнейшего использования имущества, обращенного (поступившего) в собственность государства по отдельным основаниям» в течение 7 (семи) дней.
Деньги, поступившие на счета лиц, указанных в абзаце первом настоящего пункта, а также деньги, поступившие на них средства, полученные с нарушением, подлежат перечислению в республиканский бюджет в срок не более двух недель после их выявления с разъяснением в соответствующий орган государственных доходов об обстоятельствах поступления таких средств в соответствии с подпунктом 4) пункта 1 и пунктом 5 статьи 12 Закона Республики Казахстан «О противодействии коррупции.
При этом должностное лицо направляет Комплаенс-офицеру копию документа, подтверждающего вручение или перечисление премии в республиканский бюджет, в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее вручения или перечисления денег соответственно.
16.	При проведении протокольных и официальных мероприятий, в том числе в случае невозможности возврата подарков, поступивших без упоминания, работники Предприятия в течение 3 (трех) рабочих дней со дня получения подарка или не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня возвращения из командировки, если подарок был получен во время командировки обязан уведомить Комплаенс-офицера о получении.
17.	Уведомление выдается в письменной форме путем направления служебной записки в произвольной форме и должно содержать информацию о фамилии, имени и отчестве работника Предприятия, характеристике подарка, его примерной рыночной стоимости (в случае возможности его установления), возможной причине/основании вручения подарка, лице, подавшем подарок.
18.	Комплаенс-офицер регистрирует поступившие сообщения в журнале учета подарков и актов гостеприимства (приложение к инструкции).
19. 	Подарки, по которым невозможно принять меры по их возврату, передаче в уполномоченный орган по управлению государственным имуществом, вручаются работником Предприятия Предприятию по акту приема-передачи в структурное подразделение Предприятия, ответственное за административные вопросы, и могут быть использованы:
1) для оформления помещений Предприятия;
2) от имени Предприятия вручать работникам Предприятия подарки в качестве поощрения к юбилейным, праздничным дням, знаменательным событиям, а также за спортивные, творческие достижения, участие в общественных мероприятиях. 
20.	Запрещается вознаграждение, выплаты (наличные/безналичные), подарки и иные материальные и нематериальные блага, производимые за оказание или получение любого вида деятельности, товаров и работ.
21. Представительские расходы Предприятия, в том числе деловое гостеприимство, должны производиться от имени и за счет Предприятия, а подарки и услуги могут предоставляться или оказываться от имени и за счет Предприятия либо приниматься от физических лиц и организаций, в том числе от организаций, имеющих деловые отношения с Предприятием или стремящихся к его созданию, при условии соответствия нижеприведенному набору критериев:
1) представительские расходы и подарки напрямую связаны с юридическими целями деятельности Предприятия, такими как презентация или завершение проектов, успешное выполнение контрактов или общепринятые праздники;
2) представительские расходы и подарки соответствуют принятой деловой практике и не превышают норм делового общения (цветы, сувениры рекламного либо имиджевого характера);
3) представительство от имени Предприятия должно нести расходы и стоимость подарков и отвечать целям и масштабу проводимых мероприятий или важности мероприятия;
4) назначение представительских расходов и премий не является скрытым вознаграждением за предоставленные услуги, халатность, заботу, права, принятие определенного решения о сделке, соглашении, лицензии, разрешении или иных подобных решениях или попытку повлиять на получателя с иной незаконной целью;
5) представительские расходы и подарки не наносят ущерба деловой репутации Предприятия;
6) представительские расходы и подарки не противоречат принципам и требованиям Кодекса деловой этики подведомственных организаций Управления Делами Президента Республики Казахстан, политики и инструкции по противодействию коррупции Предприятия, а также законодательству Республики Казахстан;
7) подарки в виде денег от имени Предприятия и его работников третьим лицам независимо от формы (наличные/безналичные) и вида валюты.
22.	В случае сомнений относительно допустимости подарка или других вопросов, касающихся порядка работы с подарками, работник должен обратиться за разъяснениями к непосредственному руководителю Предприятия и Комплаенс-офицеру.

5. Алгоритм действий работников при возникновении провокации, вымогательства и конфликта интересов при получении взятки

Провокация
23. Работники Предприятия во избежание возможных провокаций со стороны обратившихся в службу граждан, контрагентов (клиентов), должностных лиц, осуществляющих проверку деятельности Предприятия или структурного подразделения должны:
1) не оставлять без присмотра служебные помещения и личные вещи (одежду, сумки и другие предметы), в которых находятся посетители;
2) при обнаружении каких-либо посторонних предметов на рабочем месте или в личных вещах после ухода посетителя незамедлительно докладывать руководству, без каких-либо самостоятельных действий.
Вымогательства
24. Для исключения адаптации к даче (получению) взятки, коммерческому посредничеству в даче/получении взятки со стороны обратившихся к службе граждан, контрагентов (клиентов), должностных лиц, осуществляющих проверку деятельности Предприятия или структурного подразделения, работник Предприятия должны:
1) принять предмет дачи взятки и/или коммерческого взяточничества или поспешность, которая может быть истолкована как категорический отказ действовать, не допуская высказываний, очень осторожно, вежливо, без насмешек;
2) внимательно выслушать и точно запомнить предложенные условия (размер сумм, наименование товаров и характер оказываемых услуг, сроки и способы выдачи взятки, форма коммерческого подкупа, последовательность решения вопросов);
3) попытаться перенести вопрос о времени и месте подкупа и/или коммерческого подкупа на следующий разговор и предложить хорошо знакомое место для следующей встречи;
4) не проявлять инициативу в разговоре, больше «работать над восприятием информации", позволять собеседнику «говорить», давать как можно больше информации;
5) при наличии диктофона попытаться записать предложение (анонимно) о предмете взятки и/или коммерческого взяточничества;
6) письменно доложить об этом факте вышестоящему руководству в форме служебной записки;
7) письменно или устно информировать уполномоченный орган по противодействию коррупции либо Call-центр 1424 о готовящемся преступлении. 
Конфликт интересов
25. Работник Предприятия в целях предотвращения коррупционных правонарушений в случае возникновения конфликта интересов должны:
1) внимательно относиться к любой вероятности конфликта интересов;
2) принимать меры по недопущению любой вероятности возникновения конфликта интересов;
3) сообщать в письменной форме своему непосредственному начальнику о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только о нем станет известно;
4) принимать меры по преодолению конфликта интересов, возникшего по согласованию с непосредственным руководителем;
5) рекомендовать изменение должностных правил, инструкций работника, являющегося стороной конфликта интересов, отстранить его от исполнения должностных обязанностей в установленном порядке и (или) отказаться от прибыли, вызвавшей возникновение конфликта интересов;
6) рекомендовать создание комиссии по соблюдению требований политики по урегулированию конфликтов интересов Предприятия.
26. В соответствии с требованиями политики по урегулированию конфликта интересов на Предприятии соблюдать ограничения, запреты и требования о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, обязательство о информировании руководства Предприятия об обращениях к ним в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, иные обязанности, установленные в целях противодействия коррупции обязательно.

6. Алгоритм действий работников после факта дачи взятки или вымогательства
27.	Одной из форм сообщения о правонарушениях коррупционного характера является анонимное обращение с устным или письменным заявлением в уполномоченный орган по противодействию коррупции или Call-центр 1424. При этом следует помнить, что в данном случае заявитель не может рассчитывать на допрос из-за анонимности, а само анонимное заявление о преступлении не может служить поводом для возбуждения уголовного дела, за исключением случаев, когда в таком заявлении имеются сведения о готовящихся или совершенных уголовных правонарушениях.
28. 	В случае вымогательства взятки работнику Предприятия необходимо обратиться в уполномоченный орган по противодействию коррупции и написать заявление о факте вымогательства взятки или дачи коммерческой взятки, в котором подробно указываются следующие сведения:
1) Кто из должностных лиц (фамилия, имя, отчество, должность, наименование учреждения) вымогает взятку или кого из представителей коммерческих структур провоцирует на взяточничество;
2) какова сумма и характер шантажируемой взятки (дачи взятки) ;
3) за какие конкретные действия (или бездействие) совершается подкуп или коммерческий подкуп;
4) в какое время, где и как должно осуществляться прямое подкуп или коммерческий подкуп.
29.	Одновременно с обращением в уполномоченный орган по противодействию коррупции должностные лица и работники Предприятия сообщают о фактах правонарушений коррупционного характера, а также при выявлении и/или столкновении с коррупционными преступлениями и ситуациями, имеющими признаки коррупционного характера, должностным лицам и работникам Предприятия об этом директору Предприятия и Комплаенс-офицеру немедленно сообщить.

7. Обеспечение конфиденциальности информации о гарантированных государством защитных мерах и оказании содействия противодействию коррупции
30.	Работник, сообщивший о факте коррупционного правонарушения или иным образом оказывающий содействие в противодействии коррупции, находится под защитой государства и поощряется в порядке, определенном уполномоченным органом по противодействию коррупции.
Настоящее положение не распространяется на лиц, сообщивших заведомо ложную информацию о факте коррупционного правонарушения, подлежащего ответственности в соответствии с законами Республики Казахстан.
31.	Конфиденциальной информацией в случае заключения соглашения о неразглашении указанной информации является информация об обращении лица к вышестоящему руководителю и (или) уполномоченному государственному органу в целях сообщения о факте коррупционного правонарушения или оказания иного (впоследствии) содействия, имеющего значение для выявления, пресечения, раскрытия и расследования коррупционного правонарушения и установленных законодательством Республики Казахстан. 
Разглашение указанной информации влечет ответственность, установленную законами Республики Казахстан.

Приложение к инструкции по 
противодействию коррупции
 и коммерческому подкупу
 в РГП на ПХВ «Инженерный центр
 управления материально-
технического обеспечения».



Форма


Журнал учета подарков и актов гостеприимства

	

№ 
р/с
	
Гостеприимство, получение подарка

	ФИО и должность лица, выдавшего уведомление об акте получения гостиничного подарка 
	

Название подарка, описание
	
ФИО лица, получившего подарок,
должность
	

ФИО сопровождающего подарка

	

Специальные знаки
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	5
	6
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