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«Қазпочта» АҚ директорлар Кеңесінің шешімі бойынша бекітілген

(2009 жылдың «16» қыркүйегіндегі № 13/09 хаттама)

 «Қазпочта» АҚ ішкі аудит Қызметі туралы Ереже
1. Жалпы қағидалар
1. «Қазпочта» АҚ ішкі аудит Қызметі туралы Ереже (бұдан әрі – Ереже) «Қазпочта» АҚ ішкі аудит Қызметінің (бұдан әрі – Қызмет)  мәртебесін, Қызметтің мақсаттарын, функцияларын, құқықтарын және жауапкершілігін, Қызмет құрылымына қатысты негізгі талаптарды және оның қызметкерлерінің біліктілігін, Қызмет қызметкерлерінің еңбекақысы және сыйақысын төлеудің  көлемі мен шарттарын, оларға тәртіптік жаза қолдану туралы шешім қабылдаудың, сондай-ақ Қызмет басшысының құзыретін және Қызметтің директорлар Кеңесімен,  «Қазпочта» АҚ  Басқармасымен (бұдан әрі – Басқарма), Қоғамның еншілес/тәуелді  ұйымдарымен және басқа да ұйымдармен  өзара әрекеттестік тәртібін анықтайды. 
2.  Қызметтің қызметкерлер саны (сандық құрамы) және штаттық кестесін Қоғамның директорлар Кеңесі (бұдан әрі – директорлар Кеңесі)  бекітеді және Қоғамның штаттық кестесіне енгізеді. 
3.  Қызметті басшы басқарады. Қызметтің өкілеттік мерзімі, оның басшысы мен қызметкерлерін тағайындау, сондай –ақ олардың өкілеттігін уақытынан бұрын тоқтату, Қызмет қызметкерлерінің еңбекақысы және сыйақысының көлемі мен шарттарын директорлар кеңесі белгілейді.
4.  Қызметтің қызметкерлеріне арналған әлеуметтік қорғау, кепілдіктер мен өтемақылық төлемдер Қоғамның ішкі құжаттарына сәйкес жүзеге асырылады.
5.  Қызметтің басшысы және қызметкерлерімен Еңбек шартын директорлар Кеңесінің шешімі негізінде  Қоғам Басқармасының Төрағасы Қазақстан Республикасының еңбек заңнамасына сәйкес жасайды.  
6. Қызметтің басшысы және қызметкерлерінің қызметтік міндеттемелері, құқықтары және жауапкершілігі осы Қағида, еңбек шарттары,  Қоғамның ішкі құжаттары негізінде құрастырылған тиісті қызметтік нұсқаулықтар арқылы белгіленеді және  директорлар Кеңесінің төрағасы немесе оның тапсырмасы бойынша директорлар Кеңесінің  Аудит бойынша комитетінің төрағасы (бұдан әрі – аудит бойынша Комитет)   бекітеді.
7. Қызмет, өз іс-әрекеттерін жүзеге асыру барысында,  Қазақстан Республикасының еңбек заңнамасын,  Қоғамның  Жарғысын, органдар шешімдерін, осы Қағиданы және де басқа да ішкі құжаттарды басшылыққа алады. Сонымен бірге,  Қызметтің іс –әрекеті  ішкі аудиторлар Институты (The Institute of Internal Auditors Inc) құрастырған халықаралық кәсіби ішкі аудит стандарттарын басшылыққа алады. 
2. Қызметтің мәртебесі
8. Қызмет Қоғамдағы ішкі аудитті ұйымдастыратын және жүзеге асыратын  және тікелей Директорлар кеңесіне бағынышты және оған есеп беруші Қоғам органы болып табылады. Қызметтің іс-әрекеттерін аудит бойынша Комитет қадағалайды..

9. Қызмет өзіне жүктелген міндеттер мен функцияларды жүзеге асыру барысында, оларды тиісті дәрежеде орындау және объективті де әділ пайымдама қорыту мақсатында, әлдебір тұлғалардың ықпалынан ада болуға тиісті. 
10. Өз қызметтерін атқару барысында объективті де әділ пікір білдіру қағидаттарын сақтау мақсатында  Қызмет жұмыскерлері кейіннен ішкі аудитке салынуы мүмкін кез -келген іс -әрекетке араласпауға және аудит жүргізілетін  мерзім ішінде аудитке салынатын  қызмет немесе міндеттерді атқармауға тиісті. 
11. Қызметтің  іс- әрекетін бағалауды Аудит бойынша комитеттің ұсынысы негізінде Директорлар кеңесі, сондай-ақ  Қоғамның  жекедара /бірден бір/ акционері  және/немесе сыртқы аудитор жүзеге асырады.

12. Қызметтің жұмыскерлері Қызметтің мәртебесіне сай емес құжаттардан өзге Қоғамның ішкі құжаттарын, Қоғамның жарғысын және осы Қағиданы басшылыққа алады.
3. Міндеттері мен мақсаттары 
13. Қызметтің міндеті  Директорлар Кеңесіне және Басқармаға Қоғамның стратегиялық мақсаттарына қол жеткізу жолындағы міндеттемелеріне жәрдем ету болып табылады. 
14. Қызметтің іс -әрекеттерінің басты мақсаты Директорлар кеңесіне Қоғамды тиімді басқаруды қамтамасыз етуге арналған тәуелсіз де объективті ақпарат беріп, тәуекелділіктерді басқару жүйесін, ішкі бақылауды және корпоративтік басқаруды  жетілдіру мақсатында жүйелі тәсілдерді енгізу болып табылады. 
4. Мақсаттары және  функциялары
1)  Основными задачами Қызметтің  негізгі мақсаттары төмендегілер болып табылады: 
2) Ішкі бақылау жүйесінің сенімділігі мен тиімділігіне баға беру; 
3) бухгалтерлік есеп пен қаржылық есептіліктер жүйесінің шынайылығын, толымдығын және объективтілігін қамтамасыз ету; 
4) Қоғамның Қазақстан Республикасы заңнамалары талаптарын орындауын бағалау және ол талаптарға сай болу мақсатында  құрылған жүйелер мен үрдістердің саймасайлығын бағалау (комплаенс-бақылау); 

5) Қоғамның қорларды пайдалану ұтымдылығын және Қоғам мүлкінің сақталуын қамтамасыз етуге бағытталған әдістердің (тәсілдердің) тиімділігіне баға беру;

6) Қоғамдағы корпоративтік басқару үрдісінің жетілдіруіне бағалау;
7) Ішкі аудит Қызметінің  Қоғамның еншілес/тәуелді ұйымдарына ішкі аудит жасау барысына методологиялық басшылық ету; 
15. Өзіне  жүктелген міндеттерге байланысты, Қызмет, қабылданған тәртіп бойынша, мынадай функцияларды атқарады: 
1) Қоғамдағы ішкі бақылау жүйесінің саймасайлығын және тиімділігін бағалайды;
2) Қоғамдағы тәуекелділіктерді басқару рәсімдері мен  тәуекелділіктердібағалау әдістемелерінің толымды түрді пайдалауы мен тиімділігіне баға береді;
3) Қазақстан Республикасы заңнамалары талаптарының, халықаралық келісімдердің,  Қоғамның ішкі құжаттарының, және де өкілетті және қадағалау органдардың нұсқауларының  орындалуына тексеріс жүргізеді  және осы мақсатта құрылған жүйелердің тиімділігін бағалайды; 

4) Қоғамның стратегиялық мақсаттары шеңберінде  Қоғамның бөлімшелері тарапынан  өз алдарына қойылған мақсаттарға қол жеткізу үшін қолданылатын шаралардың саймасайлығын тексереді;

5) Қоғамдағы этикалық стандарттар мен құндылықтарға сай келетін корпоративтік басқару қағидаттарын қабылдау және жүзеге асыру үрдісіне баға береді; 
6) Қоғамның тиісті органдары және бөлімшелері тәуекелділікке және ішкі бақылауға қатысты мәселелерге байланысты ақпараттарды алу тиімділігіне баға береді; 
7) Сыртқы аудитор тарапынан берілген кеңестерді Қоғамның орындау барысын қадағалайды; 
8) Қызметтің қабылданған тәртіп бойынша берген нұсқауларының орындалу барысына ұдайы бақылау жүргізеді;

9)  Қоғамның корпоративтік басқару, ішкі бақылау және тәуекелділіктерді басқару мәселелеріне қатысты ішкі құжаттарын құруға жәрдем етеді;
10)  Қоғамның Директорлар кеңесіне, Басқармасына, құрылымдық және  еншілес/тәуелді  бөлімшелеріне  ішкі бақылау және ішкі аудит мәселелеріне қатысты  кеңес береді; 
11)  Қоғамның еншілес/тәуелді  бөлімшелерінде Директорлар кеңесі және/немесе аудит бойынша комитет болмаған жағдайларда Қоғамның еншілес/тәуелді  бөлімшелерінің Ішкі аудит қызметтерінің іс –әрекеттеріне басшылық етеді; 
12)  Сыртқы аудиторлар жүргізетін Қоғамның аудитіне қатысады;
13)  Қоғамның еншілес/тәуелді  бөлімшелерінің Ішкі аудит қызметінің жұмыскерлерінің кәсіби оқыту, қайта дайындау және біліктілігін арттыру шараларына қатысады; 
14)  Төтенше жағдайларда,  директорлар кеңесінің тапсырысымен Қоғамның еншілес/тәуелді  бөлімшелеріне, ол бөлімшелерде Ішкі аудит қызметі болмаған жағдайда, ішкі аудит жүргізеді: 
15)  Қызметке жүктелген және оның құзыреті шеңберіндегі басқа да шараларды жүзеге асырады. 
5. Біліктілік талаптары
16. Қызметтің басшысы: 

1) Жоғары кәсіби (қаржылық-экономикалық) білімге ие болуға және қосымша арнайы дайындықтан өтуге тиіс; 
2) аудит, және/немесе бухгалтерлік есеп, және/немесе  қаржы салаларында жеті жылдан аз емес жұмыс істеу  тәжірибесі болуға тиіс; 
3) басшылық қызметте істеу тәжірибесі үш жылдан кем болмауға тиіс;  

4) қаржылық есептілік пен Ішкі аудит институты (The Institute of Internal Auditors Inc) құрастырған  ішкі аудит ісінің халықаралық кәсіби стандарттарын меңгеруі тиіс;  
5) Қазақстан Республикасының  нормативтік құқықтық актілерін, соның ішінде аудиторлық қызмет, бухгалтерлік есеп, салық салу салалары бойынша білімді болуға тиіс; 

Қоғамның Қызмет басшысына қосымша арнайы дайындық бойынша мынадай ең төменгі талаптар қойылады: міндетті түрде Қазақстан Республикасының «Аудиторлық қызмет туралы» заңына сәйкес алынған   «аудитор» біліктілік  куәлігі және/немесе ACCA (Association of Certified Chartered Accountants)  алқа бухгалтері және/немесе DipIFR (рус) (Diploma in International Financial Reporting) дипломы  және/немесе CIPA (Certified International Professional Accountant) халықаралық кәсіби бухгалтер сертификаты болуға тиіс.
Сонымен бірге мемлекеттік және шетел тілдерін меңгеруі қаланады. 
1) Қызмет қызметкері: 
2) Экономика және қаржы саласында және/немесе  бухгалтерлік есеп және аудит бойынша және/немесе ақпараттық технологиялар және/немесе  техника саласында және/немесе  заң саласында жоғары білімге ие болуға тиіс;  

3) Аудит және/немесе  бухгалтерлік есеп, және/немесе қаржы, және/немесе ақпараттық технологиялар, және/немесе  техника, және/немесе заң саласында үш жылдан кем емес жұмыс тәжірибесі болуға тиіс;

4) Қаржылық есеп беру халықаралық стандарттарын және Ішкі аудит институты (The Institute of Internal Auditors Inc) құрастырған ішкі  аудиттің халықаралық кәсіби стандарттарына меңгеруге тиіс;   
5) ҚР заңнамалық, соның ішінде аудиторлық қызмет, бухгалтерлік есеп, салық салу саларына қатысты актілерін білуге тиіс; 

Сонымен қатар аудит және/немесе  қаржы менеджменті салалары бойынша сертификаты болғаны, мемлекеттік және шетел тілдерін меңгеруі абзал. Қызметтің құқықтары 
17.  Негізгі міндеттерін атқару және өз мақсаттарын жүзеге асыру мақсатында Қызмет, қабылданған тәртіп бойынша мынадай құқықтарға ие: 

1) ішкі аудитке байланысты сұрастырылған кез келген құжатар мен ақпараттарға қол жеткізуге, соның ішінде, Қоғамның коммерциялық және қызметтік құпиясы болып табылатын құжаттар мен ақпараттарға;

2) есепке алу мәліметтерінің ақпараттық базаларына  (бухгалтерлік есепке алудың компьютерлік бағдарламалары және с.с. ) тұрақты негізде пассивті режимде, яки енгізу және түзеу құқығынсыз;
3) материалдарды, соның ішінде Қоғамның жекедара Акционері, Директорлар кеңесі, Қоғамның басқармасы бекітуге ұсынған  материалдарды сұратуға және алуға және   Қоғамның  аталған органдарының барлық бұйрықтары/хаттамаларын;
4) Қызметтің  жоспарлы іс шараларын құруға және жеке тапсырмаларды орындауға, Қоғамның Директорлар кеңесінің тапсырмасы бойынша, Қоғамның құрылымдық бөлімшелеренің жұмыскерлерін,  сондай ақ басқа да заңды тұлғалардың, соның ішінде   Қоғамның еншілес/тәуелді ұйымдарының мамандарын тартуға: 

5) Қоғамның жекедара акционерімен,  Қоғамның еншілес/тәуелді ұйымдарымен,  Қоғамның басқа да ұйымдары мен құрылымдық бөлімшелерімен  ,  Қызметтің құзыретіне кіретін мәселелер бойынша  кеңесуге;

6) Директоров кеңесіне ішкі аудиттің рәсімдері мен әдістемелерін жетілдіруге, Қоғамның басқару жүйесі мен басқару саясатын жетілдіруге байланысты ұсыныстар енгізуге;  

7) Қызметтің қызмет бағыттары бойынша Қоғамның бағдарламалары мен жобаларын дайындауға және жүзеге асыруға қатысуға;

9)  Қоғамның қызметкерлерін оқытуға, қайта оқытуға, біліктілігін арттыруға бағытталған бағдарламаларға және ішкі аудиторларды қатысуға сертификациялау бағдарламаларына қатысуға;
10) Қазақстан Республикасының заңнамасына, Қоғамның Жарғысына, осы Қағидаларға және Қоғамның құжаттарына қайшы келмейтін басқа да құқықтарды жүзеге асыруға.

6. Қызметтің жауапкершілігі.
18.  Қызмет өзіне жүктелген міндеттер мен мақсаттардың уақытылы және сапалы орындалуы үшін жауапкершілік артады. 
19. Қызметтің басшысы, қабылданған тәртіп бойынша, Қызметке жүктелген міндеттер мен мақсаттардың уақтылы және сапалы орындалуы үшін, осы Қағидаларға,  Қазақстан Республикасының заңнамаларына, еңбек келісіміне,  қызметтік нұсқаулықтарға және Қоғамның  басқа да ішкі құжаттарына сәйкес,  дербес жауапкершілік артады. 
20. Қызметтің қызметкерлері, қабылданған тәртіп бойынша, жүктелген міндеттердің уақтылы және сапалы орындалуы үшін, еңбек келісіміне,  қызметтік нұсқаулықтарға және Қазақстан Республикасының заңнамаларына сәйкес  дербес жауапкершілік артады.
7.  Қызмет басшысының өкілеттіліктері 
1)  Должностные обязанности, права и ответственность руководителя Қызметтің  басшысының қызметтік міндеттері, құқықтары және жэауапкершілігі қызметтік нұсқаулық бойынша белгіленеді.  Қызметтің  өкілеттілігіне міндетті түрде мыналар кіреді: 
2)  Қызметтің жылдық аудиторлық жоспарын жасалуын қамтамасыз ету және оның орындалуын қадағалау; 
3) Қоғамның ішкі құжаттарын және ішкі аудит бойынша әдістемелік рекомендацияларды және Қызметтің іс әрекеттеріне қатысты басқа да құжаттарды дайындауды қамтамасыз ету;  
4) Қызметтің іс әрекеттері аясында Қоғамның жекедара акционері тарапынан бекітілген  (кеңес берілген) біртұтас базалық қағидаттар мен  ішкі аудит рәсімдерінің қолданылуын қамтамасыз ету; 
5) Директорлар Кеңесіне Қызметтің қызметі туралы есеп берілуін қамтамасыз ету; 
6) Қызметтің мақсаттары мен функцияларының өзектілігін, оларға қол жеткізу мақсатында мезгіл- мезгіл тексеріп отыру; 
7) Директорлар  кеңесіне Қызметтің  сандық құрамы, өкілеттік мерзімі, Қызметтің жұмыскерлерін тағайындау мәселелері, Қызметтің жұмыс істеу тәртібі, Қызметтің жұмыскерлері мен ұйымдастырушылық техникалық қамтамасыз ету қызметінің өкілеттіліктері, жұмыс тәртібі, оларға жалақы және сыйақы төлеу көлемі және шарттары бойынша ұсыныстар енгізу; 
8) Қызметтің жұмыскерлерінің кәсіби біліктілігін арттыру мақсатындағы шараларды қабылдау; 
9) Қызметтің жұмыскерлерінің міндеттерін  мезгіл- мезгіл немесе қажет болғанда, мүдделер қарама- қайшылығын тудырмау мақсатында, сондай -ақ жұмыс бойынша тәжірибе алмасу мақсатында  жаңартып отыру; 
10)  Қызметтің құзыретіне кіретін мәселелер бойынша Директорлар кеңесін және/немесе  Аудит бойынша комитеттің мәжілісін  шақыру жөнінде  мәселе көтеру;
11)  Қызметтің құзыретіне енетін барлық мәселелер бойынша шешім қабылдау. 
8. Жаза қолдану 
21. Еңбек тәртібін бұзғаны, жүктелген еңбек міндеттемелерін орындамағаны немесе  нашар орындағаны үшін Директорлар кеңесінің шешімі бойынша Қызметтің басшысына немесе қызметкерлеріне қабылданған тәртіп бойынша тәртіптік жазалар қолданылады.
22. Қызметтің басшысы және қызметкерлерінің материалдық жауапкершілігі және олардың кінәсінен келген зиянды (ол болған жағдайда) өтеудің шарты мен тәртібі Қазақстан Республикасының заңнамаларына және Қоғамның ішкі құжаттарына сәйкес жүзеге асырылады.
9. Директорлар Кеңесіне ақпарат беру
23. Қызмет Директорлар кеңесіне Қызметтің қызметі жөнінде, алдын -ала аудит бойынша комитетте қаралғаннан кейін, мына мерзімдерде ақпараттар береді:

1) тоқсандық – есепті тоқсаннан кейінгі айдың  25 не дейін; 

2) жылдық – есептік жылдан кейінгі екінші айдын 15 не дейін. 

           По запросу председателя Совета директоров или председателя Комитета по аудиту руководитель Қызметтің представляет краткий ежемесячный отчет о деятельности Қызметтің. 

24. Аудиторлық тапсырмалардың негізінде жасалған және Қоғамның жұмыскерлерінің  заңсыз әрекеттерін (әрекетсіздігін) нұсқайтын Есептер Директорлар кеңесіне аудит жүргізілгеннен кейін бірден берілуге тиіс; 
25. Қызметтің басшысы  Директорлар кеңесіне және аудит бойынша комитетке берілетін ақпаратты сарапқа салып, олардың толықтығы және дәлдігін тексеруге тиіс .
26. Қызметтің іс -әрекеттері туралы Есепте мыналар болуға тиіс: 
1) жүргізілген аудиторлық тапсырмалар бойынша Қызметтің аудиторлық жоспары негізінде жасалған және берілген ұсыныстары көрсетіліп  (қажет болған жағдайда тиісті материалдар қосылып) қысқа қорытындылар берілуге тиіс;  

2) Қызметтің есепті мерзім ішінде атқарған басқа шаралары (жұмыстары),  туралы ақпараттар;
3) есепті мерзімде атқарылған аудиторлық жұмыстардың алға қойылған мақсаттардың орындалуына және қамтылған аудит салаларына қатысты жұмыс нәтижесін тұжырымдайтын  қорытынды; 

Директорлар кеңесі Қызметтің есептік мерзімдегі іс әрекеті туралы  есебін Кеңестің жұмыс тәртібіне сәйкес тыңдайды және шешім қабылдайды. 

Қызметтің басшысы  Директорлар кеңесіне Қоғамның Басшылығы тарапынан басқа бақылау және басқару функцияларының (тәуекелділік-менеджмент, ішкі бақылауь, қауіпсіздік, бизнестің үзілмеуі, сыртқы аудит және т.т..). жұмысын қадағалауы және үйлестіруі жөнінде  ұдайы  ақпарат беріп отыруға тиіс.
10. Қызметтің Қоғамның Басқармасымен ынтымақтасуы.
27. Қызметтің Қоғамның Басқармасымен өзара қатынастары тәуелсіздік қағидаттарына негізделуге тиіс, өйткені,  Қызметтің ұйымдастырушылық және қызметтік тәуелсіздік дәрежесі ішкі аудиторлардың объективтілігіне ықпал етеді. 
28.  Қызмет өз шараларының негізінде, Қоғамның  басқармасына Қоғамның әр түрлі деңгейдегі басшыларының басқарушылық шешімдер қабылдау сапасы жөнінде баға береді. 
29. Басқармамен ынтымақтаса әрекет ету шеңберінде, Қызмет: 

1) Қоғамның Басқармасына хабарлау мақсатында Директорлар кеңесі бекіткен жылдық аудиторлық есепті ұсынады; 

2) Қоғамның Басқармасына аудиторлық тапсырмалар негізінде құрылған аудиторлық есеп/қорытындыны ұсынады; 

Қоғамның Басқармасы:

1) Қоғамда тиімді бақылау ортасы қалыптасуына ықпал етуге тиіс; 

2) қабылданған тәртіп бойынша  Қоғамның бюджетіне Аудит комитеті мақұлдаған профильдік тақырыптар мен бағдарламалар бойынша оқу-үйретулер және тренингтерге арналған шығындарды енгізуге тиіс; 

3) Директорлар кеңесінің шешімі негізінде, қабылданған тәртіп бойынша -ішкі аудит саласындағы кез -келген іс- әрекет аясында аутсорсинг/ко-сорсинг қолданылуын қамтамасыз етілуге тиіс; 

4) Қызметтің әкімшілік (ұйымдастырушылық-техникалық) жабдықталуын қамтамасыз етуге тиіс; 

 Қоғамның Басқармасы Қызметтің іс-әрекетіне араласуына жол берілмеуге тиіс. 
11.  Тұжырымдаушы баптар
30.  `Осы Ережеге  өзгерістер мен қосымшалар Директорлар кеңесі тарапынан,  соның ішінде, Қоғамның жекедара  акционерінің ұсынысы бойынша енгізілуі мүмкін.
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