Должностная инструкция

комплаенс офицера 
Коммунальное государственное казённое предприятие «Ясли-сад «Қуаныш» отдела образования города Караганды управления образования Карагандинской области»
I. Общие положения
1.1. Комплаенс офицер назначается и освобождается от занимаемой должности приказом директора КГКП «Ясли-сад «Қуаныш» отдела образования города Караганды управления образования Карагандинской области» (далее – Предприятие).

1.2. При выполнении своих должностных обязанностей напрямую подчиняется директору Предприятия.
1.3. Комплаенс офицер должен знать:

1.3.1. Действующее законодательство Республики Казахстан, в том числе подзаконные нормативные правовые акты.
1.3.2. Практику применения действующего гражданского, административного, трудового, уголовного кодексов, а также законов и подзаконных нормативных правовых актов в сфере противодействия коррупции.

1.3.3. Правила внутреннего трудового распорядка.

1.3.4. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
II. Должностные обязанности
2.1. Проводит правовую экспертизу оформляемых Предприятием документов, заключаемых договоров и действий сотрудников на предмет выявления конфликта интересов и соответствия антикоррупционной политике Предприятия.
2.2. Обеспечивает соответствие деятельности Предприятия требованиям законодательства Республики Казахстан.
2.3. Совместно с ответственными отделами и лицами участвует в разработке антикоррупционной политики Предприятия и ознакомлении с ней работников.
2.4. Подготавливает предложения об изменении действующих или отмене несоответствующих антикоррупционной политике внутренних нормативных актов Предприятия.

2.5. Проводит работу по правовой пропаганде, ознакомлению работников Предприятия с внешними и внутренними нормативными актами, относящимися к их деятельности, и изменениями в действующем законодательстве и антикоррупционной политике Предприятия.

2.6. Участвует в подготовке и проведении тренингов по реализации антикоррупционной политики Предприятия, а также иных мероприятий, направленных на укрепление правовой грамотности работников и руководства. Периодичность таких мероприятий и их содержание утверждаются директором Предприятия.

2.7. Осуществляет мониторинг коррупционных рисков, выявляет наиболее значимые для Предприятия коррупционные риски, проводит их анализ и готовит предложения по их искоренению.

2.8. Выявляет нарушения законодательства работниками Предприятия и незамедлительно доводит информацию о них до сведения руководства, предлагая варианты решения сложившихся проблем.

2.9. Ведет беседу с работниками, нарушившими антикоррупционную политику Предприятия, и урегулирует спорные вопросы. 

2.10. Оперативно сообщает директору Предприятия о любых финансовых и нефинансовых убытках, в результате нарушений работников.

2.11. Выявляет возникновение или угрозу возникновения в деятельности Предприятия и его работников, в том числе при взаимодействии с заинтересованными сторонами, конфликта интересов и принимает участие в его урегулировании или предотвращении.

2.12. Рассматривает входящие обращения по потенциальных коррупционных рисков и правонарушений, принимает участие в расследовании по каждому обращению.

2.13. Привлекает внешних экспертов для оценки качества реализации антикоррупционной политики Предприятия.

2.14. Выполняет устные и письменные поручения Генерального директора.

2.15. Консультирует руководителей структурных подразделений Предприятия о соответствии деятельности их подразделений и разрабатываемой ими документации действующему законодательству, в том числе законодательству в сфере противодействия коррупции.

2.16. Не реже одного раза в три месяца отчитывается перед руководством о проделанной работе и успехах в реализации антикоррупционной политики Предприятия.

2.17. Участвует в определении круга сведений, составляющих коммерческую тайну Предприятия, и формулирует правила соблюдения их конфиденциальности.

2.18. Устанавливает правила ограничения передачи служебной информации между структурными подразделениями Предприятия с целью предотвращения конфликта интересов. 
2.19. Проводит оценку действий контрагентов на предмет соответствия антикоррупционной политике Предприятия.
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3.1. KommnaeHc odunep umeer I1paBo:

3.1.1. 3HakoMHTBCS C JOKyMeHTaMH, ONpPENEeNsIONMMH  €r0 TpaBa H
0053aHHOCTH, a TaKKe KPUTEDHH OLICHKHA KayeCTBA MCIOIHEHUS IOJDKHOCTHBIX
00s13aHHOCTEM.

3.1.2. 3anpammBare y pykoBomuTenei CTPYKTYPHBIX IOJpa3ieeHiiii
Ipennpustus U xoHTpONMMpOBATH CBOCBPEMEHHOCTh IPEJICTABIEHHUS UMM CIPABOK,
PacteToB, 3aKIIOYEHUH, OOBACHEHHA M IPYrMX MaTepHaloB, HEOGXOTHMBIX IU1s
BBITIOTHEHUS CBOUX JOJKHOCTHEIX 0O0S3aHHOCTEH.

3.1.3. TIlpoBepsars cobmoneHue AEHCTBYIOLIET0  aHTHKOPPYILHOHHOIO
3aKOHONATEIbCTBA W  BHYTPEHHMX HOPMATHBHBEIX 4KTOB B CTPYKTYPHBIX
noapasaeneHusx Ilpeanpusus.

3.1.4. YuacTBOBarh B 3acenaHmusx, COBEIIAHUSAX, MMPOBOAUMBIX PYKOBOACTBOM
IlpennpusTus npu o6cyxneHn: Ha HUX OpraHM3alliOHHO-NIPaBOBBIX BOIPOCOB.

3.1.5. TIpoBoauts AHTUKOPPYIILIMOHHBIE paccleNoBaHUsA II0 COOCTBEHHOM
MHUIHATHBE UK 110 OOPAIIEHVSIM pabOTHUKOB ¥ IPayIaH.

3.1.6. TpeGoBaTh OT pyKoBOACTBA 06eCIedeH s OpraHU3allMOHHO-TEXHUYECKUX
YCIIOBHH, HEOOXONMMBIX JUIS MCIONHEHWS BO3IOKEHHEIX Ha HEro JIOJKHOCTHBIX
obs13aHHOCTE.

3.1.7. BHocuTh Ha PacCMOTPEHHE  PYKOBOACIBA  IPEUIOKEHHS II0
COBEPIICHCTBOBAHHIO PAabOTHI, CBA3aHHON C HCMOMHEHHEM BO3IOXKEHHBIX HA HEro
Hacrosieil MHcTpykuumet o6s3aH0CTelH.

IV. OTBeTcTBEeHHOCTD

4.1. KommmaeHc odumep Hecer AMCIMIUIMHADHYI0O M MAaTepHAIBHYIO
OTBETCTBEHHOCTb 3a:

4.1.1. HencrnionHeHwe wiu HeHaJIexaliee BEIMOTHEHHE MIPaBUJI BHYTPEHHE: O
TpyAoBoro pacnopsaka Ilpeanpusitus, CcBOMX MOMKHOCTHBIX ob6s13aHHOCTEN,
IIPUKA30B ¥ paclOpsKEHUH PYKOBOICTRA.

4.1.2. MartepuanbHblit yniep6, npuanHeHHbH IIpeanpusituro mo ero BuHe.

4.1.3. Jlpyrue HapyleHus u IIPOCTYNIKK B COOTBETCTBHH C AEHCTBYIOIUM
3aKoHOZMaTeNnbCTBOM Pecry6bnuku Kasaxcran u BHyTpeHHmMI HOPMAaTHBHBIMH aKTaMHU
IIpennpusrtus.

C Hacrosedt HOKHOCTHOM VHCTPYKIIMEN O3HAKOMIIEH:

®. N. O. paGoruuka JApipeiMGeToa A.II.
Hoanucek





