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Щолжностная инст рукция
комплаенс-офицера РГКП <ГосуларственныЙ академическиЙ театр

танца Республики казахстан>>

I. Общие положения
l .l. КОМПлаенС-офицер назнаLlается и освобождается от занимаемой

должности при казом директора,
|.2. Пр' выполнении своих должностных обязанностей подtlиняется

руководителю комплаенс-слу жбы .

1.3. Комплаенс- офицер должен знать:
1.3.1. !ействующее законодательство Республики Казахстан, в том числе

подзаконные нормативные правовые акты.
|,З.2, Практику применения действующего гражданского, финансового,

административного, трудового, уголовного права, а также законов и подзаконных
нормативных правовых актов в сфере противодействия коррупции.

1.3.3. Правила внутреннего трудового распорядка.
1.З.4. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности,

производственной санитарии и противопожарной заrrtиты.
1.4. Комплаенс-офицер должен владеть навыками использования офисных

компьютерныхпрограмм (MS Office, OpenOffioe 2.4 и вьIше) и орг-гехники.
1.5. Этику и психологию делового общения и переписки
1.6. Требования к квалификации комплаенс-офицера: высшее, средне-

специчtльноеобразование, стаж работы не менее полутора лет.

II.1олжностные обяза н ности
2.1. Проводит правовую экспертизу оформляемых Театром документов,

закJIюLIаемыхдоговоров и действий сотрулников на предмет выявления конфликта
интересов и соответствия антикоррупционной политике Театра.

2,2. Обеспечивает соответствие деятельности Театра требованиям
законодательстваРеспублики Казахстан) нормам иностранного и международного
права, а также требованиям локальных нормативных актов.

2.з. Совместно с ответственными отделами и слуrкбами участвует в

разработке антикоррупционной политики Театра и ознакомлении с ней
сотрудников.

2.4. Подготавливает предложения об изменении действующих или отмене
несоответствующих антикоррупционной политике локzLпьных нормативных актов.

2.5. Проволит работу по правовой пропаганде, ознакомлению должностных
лиц с нормативными и локilJIьными нормативными актами, относящимися к их



деятельности, и изменениями в
антикоррупци онной политике Театра.

2.6. УчаствуеТ В подготовке и провеДении тренингов по реаJIизации
антикоррупционной политики Театра, а также иных мероприятий, направленных
на укрепление правовой грамотности сотрудников и руководства. Периодичность
таких мероприятий И иХ содержание утверIцаются руководителеМ отдела
комплаенс-офицера.

2,7, Осущ..rвляет мониторинг
значимые для Театра комплаенс-риски,
по снижению комплаенс-рисков.

2.8. Выявляет нарушения

действующем законодательстве и

комплаенс-рисков, выявляет наиболее
проводит их анчLпиз и готовит предложения

законодательства сотрудниками и

2.9.
политику

2.10.
убытках.

2.1l.
Театра и

незамедлительно доводитинформаuию о них до сведения руководства, предпагаJI
варианты решения сложившихся проблем.

ведет переговоры С сотрудниками, нарушившими антикоррупционную
иурегулирует спорные вопрось,t.

оперативно сообщает директору о любых материальных комплаенс-

Выявляет возникновение или угрозу возникновения в деятельности
ее сотрудников, в том числе при взаимодействии с контрагентами,

конфликта интересов и принимает участие в его разрешении или предотвращении.
2.12. ПОддеРживает постоянный контакт с комплаенс-Службами

контрагентов.
2.1З. ОРганизует и поддерживает работу системы безопасного

информирования руководства Театра со стороны сотрудников и клиентов о
нарушениях с помощью интернета или кгоря.tей> телефонной линии.

2.14. Рассматривает входящие претензии по факту коррупции, принимает
участие в расследовании по каждому нарушению,

2,15, Привлекает внешних экспертов для оценки качества реализации
антикоррупци онной политики.

2.16. Выполняет устные и письменные задания непосредственного
руководителя.

2.17, Консультирует руководителей других отделов о соответствии
деятельности их подразделений и разрабатываемой ими документации
действующему законодательству, в том L{исле законодательству в сфере

противодействия коррупции.
2,18. Не реже одного раза в три месяца отчитывается перед руководством о

проделанной работе и успехах в реализации антикоррупционной политики Театра.
2.|9. Участвует в определении круга сведений, составляющих

коммерческую тайну организации, и формулирует правила соблюдения их
конфиденциальности.

2.20. Устанавливает правила ограничения передачи служебной информации
между подразделениями с целью предотвращения конфликта интересов.

2.2l. Проводит оценку действий контрагентов на предмет соответствия
антикоррупционной политике.

2.22. Контролирует за соблюдением работниками антикоррупционного
законодательства, а также корпоративного кодекса этики.



з.l комплаенс- офичер имеет ll';*l""
3,1,1 . Знакомиться С документами, определяющими его права и обязанности,

а также критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей.
з.|,2, Запрашивать У руководителей отделов и контролировать

своевременность Представления ими справок, расчетов, заключенпй, объяснений и
Других материzlJIов, необходимых Для выполнения своих долх(ностных
обязанностей.

з.l.з. Проверять соблюдение лействующего антикоррупционного
законодательства илокаJIьных нормативных актоВ в структурных подразделениях
Театра.

3.1.4. Участвовать в заседаниях, совещаниях, проводимых руководством
театра при обсухсдении на них организационно-правовых вопросов.

3 1,5 Проводить антикоррупционные расследования по собственной
инициативе или по обраrчениям работников и клиентов Театра.

3 1.6 Требовать от руководства обеспечения организационно-техниtlеских
условий, необходимых для исполнения возложенных на него должностных
обязанностей.

3.1 7 Вносить на рассмотрение
совершенствованию работы, связанной с
настоящей Инструкцией обязанностей.

руководства предложения по
исполнением возложенных на него

IV. Ответственность4.1. Комплаенс-офичер несет дисциплинарную и материrlJIьную
ответственность за:

4.1.l. Неисполнение или
трудового распорядка Театра,

распоряжений руководства.
4.|.2. Материа_гrьный ущерб, причиненный по его вине.
4.1.3. !ругие нарушениЯ И проступки В соответствии с лействуюЩим

законодательством Республики Казахстан и локzlJIьными нормативными актами
Театра.

ненадлех(ащеs выполнение правил внутреннего
своих должностных обязанностей, приказов и
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fiолжностная инструкция
комплаенс-офицера РГКП <Госуларственный академический театр

танца Республики Казахстан)>

I. Общие положения
1.1. комплаенс-офишер назначается и освобождается от занимаемой

должности приказом директора.
1.2. При выполнении своих должностных обязанностей подчиняется

руководителю комплаен с-службы.
1.3. Комплаенс- офиuер должен знать:
1.3.1. !ействующее законодательство Республики Казахстан,

подзаконные нормативные правовые акты.
1.3.2. Практику применения деЙствующего гражданского,

безопасности,

в том числе

финансового,
подзаконныхадминистративного, :грудового, уголовного права, а также законов и

нормативных правовых актов в сфере противодействия коррупции.
l .3.3. Правила внутреннего трудового распорядка.
|.3,4, Правила и нормы охраны труда, техники

произвоДственноЙ санитарии и противопожарной защиты.
I.4. Комплаенс-офицер долх(еН владетЬ навыками использования офисных

компьютерныхпрограмм (MS Office, Openoffice 2.4 и выше) и оргтехники.1.5. Этику и психологию делового общения и переписки
1.6. ТребованиЯ к квалификации комплаенс-офицера: высшее, средне-

специzrльноеобразование, стаж работы не менее полутора лет.

II.Должностные обязанности
2.1. Проволит правовую экспертизу оформляемых Театром документов,

заключаемыхдоговоров и дОйствий сотрулников на предмет выявления конфликта
интересов и соответствия антикорруп ционной политике Театра.

2.2. ОбеСпечивает соответствие деятельности Театра требованиям
законодательствареспублики Казахстан, нормам иностранного и международного
права, а также требованиям локапьных нормативных актов.

2.3. СОВмеСтнО с ответственными отделами и службами участвует в

РаЗРабОтке антикоррупционноЙ политики Театра и ознакомлении с ней
сотрудников.

2.4. Подготавливает предложения об изменении лействующих или отмене
НеСООТВеТСТВУЮЩих антикоррупционноЙ политике локчIJIьных нормативных актов.

2,5. Проволит работу по правовой пропаганде, ознакомлению должностных



ЛИЦ С НОРМаТИВНЫМИ И ЛОк'lJlьными нормативными актами, относящимися к их
деятельности' И изменениями В лействующем законодательстве и
антикоррупционной политике Театра.

2,6, Участвует В подготовке и проведении тренингов по реализацииантикоррупционной политики Театра, а также иных мероприятий, направленных
на укрепление правовой грамотности сотрудников и руководства. Периоличность
таких мероприятий и их содержание утверждаются руководителем отдела
комплаенс-офицера.

2.7. осущес.вляет мониторинг комплаенс-рисков, выявляет наиболее
значимые лля Театра комплаенс-риски, проводит их анализ и готовит IJредлох(ения
по снижению комплаенс-рисков.

2.8. Выявляет нарушения законодательства сотрудниками и
незамедлительно доводитинформачию о них до сведения руководства, предгIагаrl
варианты решения сложившихся проблем.

2.9. Ведет переговоры с сотрудниками, нарушившими антикоррупr(ионную
политику иурегулирует спорные вопросы.
_ 2.10. Оперативно сообщает директору о любых материаJrьных комплаенс-

убытках,
2,1|. Выявляет возникновение или угрозу возникновения в деятельности

Театра и ее сотрудников, в том числе при взаимодействии с контрагентами,
конфликта интересов и принимает участие в его разрешении или предотвращении.

2.12. Поллерживает постоянный контакт с *оrйаепс-iлужбами
контрагентов.

2.1з. Организует и поддерживает работу системы безопасного
информИрованиЯ руководства Театра со стороны сотрудников и клиентов о
нарушениях с помощью интернетаили кгорячей> телефонной линии.

2.14. Рассматривает входящие претензии по факту коррупции, принимает
участие в расследовании по каждому нарушению.

2.|5. ПРИВлекает внешних экспертов для оценки качества реаJrизации
антикоррупционнои политики.

2.16. Выполняет устные и
руководителя.

2.17. КОнСУльтирует руководителей других отделов о соответствии
деятельности их подразделений и разрабатываемой ими документации
леЙСтвующему законодательству, в том числе законодательству в сфере
противодействия коррупции.

2.I8. Не реже одного раза в три месяца отчитывается перед руководством о
ПРОДеланнОЙ работе и успехах в ре;rлизации антикоррупционноЙ политики Театра.

2.19. УчаСтвует в определении круга сведений, составляющих
КОММеРtIеСкУЮ таЙну организации, и формулирует правила соблюдения их
конфиденциitльности.

2.20. Устанавливает правила ограничения передачи служебной информации
между подразделениями с целью предотвращения конфликта интересов.

2.2l. Проволит оценку действий контрагентов на предмет соответствия
антикоррупционной политике.

2.22. КОнтролирует за соблюдением работниками антикоррупционного
законодательства, а также корпоративного кодекса этики.

письменные задания непосредственного



з.1. комплаенс- офичер имеет l'**l"-'
3 l 1 Знакомитъся С документами, определяющими его права и обязанности,

а также критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей.
з.l 2 Запрашивать У руководителей отделов и контролировать

своевреМенность предстаВления ими справок, расЧетов, закJIючений, объяснений и
других материаJIов, необходимых Для выполнения своих должностных
обязанностей.

3.1.з. Проверять соблюдение действующего антикоррупционного
законодательства илокальных нормативных актов в структурных подразделениях
Театра,

3 1.4 Участвовать в заседаниях, совещаниях, проводимых руководством
театра при обсуждении на них организационно-правовых вопросов.

3.1.5. Проводить антикоррупционные расследования по собственной
инициативе или по обрашениям работников и клиентов Театра.

3.1.6. Требовать от руководства обеспечения организационно-технических
условий, необходимых для исполнения возложенных на него должностных
обязанностей.

3.1.7. Вносить ца рассмотрение
совершенствованию работы, связанной с
настоящей Инструкцией обязанностей.

IV. ответственность4.1. Комплаенс-офичер несет дисциплинарную

руководства предлох(ения по
исполнением возложенных на него

и материztJIьную
ответственность за:

4. 1. 1. Неисполнение или
трудового распорядка Театра,

распоряжений руководства.
4.1.2. Материальный ушерб, причиненный по его вине.
4.1.3. !РУгие нарушения и проступки в соответствии с действующим

ЗакОНОдательством Республики Казахстан и локzlльными нормативными актами
Театра.

с настоящей должностной
инструкцией ознакомлен (а):

ненадлежащее выполнение правил внутреннего
своих должностных обязанностей, приказов и

Я*?*Г"еl О, /.



Бекiтемiн
<Щазакстан
Республикасыныц
мемлекеттiк академиялык би

директоры
Б.Г.Аюханов

оксан 202l жыл

<<щазакстан Республикасы,lt ы ц мемлекеттiк
академиялык би театры> Рмщк

комплаенс-офицерiнiц лауазы мды к нyскаулыfы

I. Хtалпы ережелер
] .l. Комплаенс-офицер директордыц буйрыгымен кызметке

тагайындаlJIады жэне кызметтен босатылады.
1.2. Озiнiц лауазымдык мiндеттерiн орындау кезiнде комплаенс-кызмет

басшысына багынады.
1.3. Комплаенс-офиrrер бiлуi тиiс:
1,3.1. К,азацстан Республикасыныц колданыстагы зацнамасы, оныц iшiнде
зацrа тэуеллi нормативтiк кукы tсгык актiлер.
1.3.2. Сыбайлас х(емкорЛыкка карсы iс-кимыл сzlJIасында колданыстагы

азаматтык, каржылЫК, экiмшiлiк, Ецбек, кылмыстык кYкыкты, сондай-ак зацдар
мен зацfа тэуелдi нормативтiк цукыктык актiлерлi колдану практикасы.

1 3,3 Iшкi ецбек тэртiбiнiн ережелерi.
1.3.4. Ецбектi коргау, кауiпсlздiк техникасы, ондiрiстiк санитария жане ортке

карсы коргау ережелерi мен нормzшары.
1,4. Комплаенс-офицер офистiк компьютерлiк багдарламаларды (MS

Office, OperrOtTice 2,4 жэне одан жогары) жэне уйымдастыру техникасын
пайдалану дагдыларына ие болуы тиiс.

1.5. IСкерлiк карым-катынас жэне хат aJIMacy этикасы мен психологиясы
l.б. Комплаенс-офичердiц бiлiктiлiгiне койылатын таJlаптар: Жогары жэне

арнаулы орта бiлiм, жyмыс етiлi кемiнде бiр жарым жыл.

II. Лауазымдык мiндеттерi
2.1. Театр ресiмдейтiн кyжаттарга, х(асаJIатын шарттар мен

КЫЗМеТкеРлерлiн эрекеl-герiне муллелер кактыгысын аныктау жэне Театрлын
сыбайлас жемкорлыкка карсы саясатына сайкестiгi тургысынан кyкыктык
сараптама х<ургiзедi.

2.2. Театр цызметiнiн К,азацстан Республикасы зацнамасыныц
талаптарына, шетелдiк жэне халыкаралык кyцык нормаJrарына, сондай-ак
жергiлiктi нормативтiк актiлердiц талаптарына сойкестiгiн камтамасыз етедi.

2.3. Жауапты белiмдермен жане кызметтермен бiрлесiп уйымныц сыбайлас
ЖеМКОРлыкка карсы саясатын эзiрлеуге жэне кызметкерлерлi онымен таныстыруга
катысады.



2.4, Колданыстагы сыбайлас жемкорлыкка карсы саясатка сэйкес
келмейтiн жергiлiктi нормативтiк актiлерлi озгерту немесе олардыц кушiн жою
тур€lJIы yсыныстар дайы ндайды.

2.5. Лауазымды тsпrzrларды Кyкыктык насихаттау, олардыц кызметiне
катысты нормативтiк жэне жергiлiктi нормативтiк актiлЪрмен жане Театрлыч
колданыстагы зацнамасындагы х(эне сыбайлас жемкорлыкка царсы с€uIсатындагы
озгерiстермен таныстыру бойынша жYмыс жургiзелi.2.6. Театрлыц сыбайлас жемкорлыкка карсы саясатын жyзеге асыру
бойынша тренингтерлi' сондай-ак коr.й.rп.рлер мен басшылыктыц кyкыюык
сауаттылыгын ныгайтуга багыттzlJIган озге де iс-шараларды лайындаурз жэне
откiзуге катысады. Мунлай ic- шаралардыц кезецдlлiгiн *rn. олардыц мазмyнын
комплаенс-офицер белiмiнiц басшысы бекiтедi.

2.,7, Комплаенс-тэуекеллерлiН мониторИнгiн >куЗеге асыРады, Театр ушiннегYрлым мацызды комплаенс-тоуекеллерлi аныктайды, оларга таJlдау жургiзелi
жэне комплаенс- тауекеллерлi томендету бойы нша Yсыныстар дайындайды.2.8. Кызметкерлерлiн зацнаманы бузушылыктарын аныктайды жэне
калыптаскан проблемаларды шешудiк нускаларын yсына отырып) олар турrlJlы
акпаратты басшылыюыц назарына дереу жеткiзедi.

2.9. Сыбайлас жемкорлыкка карсы саясатты бузган кызметкерлермен
келiссозДер жургiЗедi rкане,ЩаулЫ мэселелерлi реттейдi.

2.|0._ flиректорга кез келген материztJlдык комплаенс-шыгындар турztлы
жедел хабарлайды.

2.|1. Театр мен оныц кызметкерлерiнiп кызметiнде, оныц iшiнде
контрагенттермен озара iс-кимыл кезiнде мyдделер кактыгысыныц туындауын
немесе туындаУ KaTepiH аныктайды жэне оны шешуге немесе болдырмауга
катысады.

2.12. Контрагенттерлiч комплаенс-кызметтерiмен тyракты байланыс
жасайды.

2.13 .

клиенттеР тарапынаН бузушыЛыктаР туралЫ ТеатР басшылыr,ын кауiпсiз
акпараттандыру жуйесiнiц)t(yмысы н уйымдастырады жэне колдайды.

2.14. Сыбайлас х(емкорлык фактiсi бойынша Kipic шагымдарды карайды,
эрбiр бузушылык бойынша тергеуге катысады,

2.15. Сыбайлас жемкорлыкка карсы саясатты icKe асыру сапасын багалау
ушiн сырткы сарапшыларды тартады.

2.16. Тiкелей басшысыныц ауызша жане жазбаша талсырм€Lларын
орындайды.

2.|7. Баска болiмдердiц басшыларына олардыц болiмшелерi кызметiнiц
жэне олар эзiрлейтiн кyжаттаманыц колданыстагы зацнамага? оныц iшiнде
СЫбаЙЛаС жеМкорлыкка карсы iс-кимылсаласындагы зацнамага сэйкестjгi туралы
кецес бередi.

2.18, Кем дегенде yш айда бiр рет басшылык zlJIдында Театрдыц сыбайлас
жемкорлыкка карсы саясатын жyзеге асырудагы аткарылган жyмыстары мен
табыстары турчlлы есел берелi.

2.19. yйымныц коммерциялык кyпиясын курайтын мэлiметтер шекберiн
аныктауга катысады жэне олардыц кyпиялылыгын сактау кагидаларын
тyжырымдайды.

Интернет немесе "ыстыц" телефон желiсi аркылы кызметкерлер мен



2.20. Мyдделер каюыгысын болдырмау максатында болiмшелер арасында
кызметтiк акпараТты беруЛi шектеУ кагидаларын белгlлейдi.

2.2\. Контрагенттерлiн iс-эрекеттерiне сыбайлас
саясатка сэйкестiгiне багалау жургiзелi.

2.22, (,ызметкерлерлiн сыбайлас жемкорлыкка карсы зацнаманы, сондай-ащ
корпоративтiк этика кодексiн сактауын бакылайды.

III. Кyкьrк
3.1 . Комплаенс - офицердiц кyкыгы бар:
3.1.1 . Оныц кyкыкгары мен мiндеттерiн, сондай-аклауазымдык мlндеттердr

орындау сапасын багалау олшемшарттарын айкындайтын кyжаттармен танысуга
кукыгы бар.

з,1.2, Болiм басшыларынан езлерiнiц лауазымдык мiндеттерiн орындау ушiн
кажетгi аныктамаларды, есептердi, корытындыларды, тусiнiктемелердi lкэне бъска
материrlJlдардыуактылы yсынуды cypay жане бакылау.

3.1.3. Театрлын кyрылымдык белiмшелерiнде колданыстагы сыбайлас
жемкорлыккакарсы зацнаманыц жэне жергiлiктi нормативтiк актiлерлiн сакгалуын
тексеру.

3.1.4. Yйымдастырушылык-кYкыктык маселелерлi тrlJIкылау кезiнде Театр
басшылыгы откiзетiн отырыстарга, жиналыстарга катысу.

3 l 5 оз бастамасы бойынша немесе Театр кызметкерлерi мен клиенттерiнiн
отiнiштерi бойынша сыбайлас жемкорлыкка карсы тергеулер жургiзу.

3.1.6. БасшылЫктаН озiне жYктелген лауазЫмдыК мiндеттерлi орындау ушiн
кажеттi yйымдастырушылык-техникzlJlык жагдайларды камтамасыз етудi тzшIап
етуге.

3.1.7. БаСШЫлыкТыц карауына езiне осы Нускаулыкпен жyктелген
мiндеттердi орындауга байланысты жyмысты жетiллiру жонiнде yсыныстар
енгiзедi.

IV. Жауапкершiлiк
4.1. Комплаенс-офицер тэртiптiк жэне материалдык жауаптылыкtа болады:

4.1 .1 . Кэсiпорынныц iшкi ецбек тартiбi ережелерiн, озiнiц лауазымдык мiндеттерiн,
басшылыцтыцбуйры ктары мен eki млерiн орындамау немесе тиiсiнше орындамау.

4.1 2. оныц KiHaciHeH келтiрiлген материrlлдык зчuI€tJI.

4.1 3 Казакстан Республикасыныц колданыстагы зацнамасына жэне
ТеатРлыч жергiлiктi нормативтiк актiлерiне сэйкес баска ла бузушылыктар мен
Tepic кылыктар.

Келiсiлдi:

жемкорлыкка карсы


