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1. Ролдану саласы

Осы Сыбайлас жемдорлыдда дарсы ic - димыл женшдеп нусдаулыд 
(будан api - Нусдаулыд) "Байкен Энимов атындаты Петропавл машина жасау 
жэне келж колледж!" КМК.К (будан эрьКолледж) барльщ курылымдьщ 
бел1мшелермен, Колледж дызметкерлер!мен танысу жэне долдану уннн 
мшдегп болып табылады.

2. Нормативтж сьлтемелер

Нусдаулыдта келес! нормативах дужаттарта сштемелер долданылтан:
Ь(Р СТ ISO 9000-2017 (ISO 9000:2015) "Сапа менеджмент! жуйесь 

Непзп ережелер мен сездпс".
ДП V-01-2022 "Кужатталган адпаратты бас дару".

3. Терминдер, аныдтамалар жэне дысдартулар

Нусдаулыдта К? СТ ISO 9000-2017 (ISO 9000:2015) сэйкес "Сапа 
менеджмент! жуйесн Непзп ережелер мен сездш", оларта досымша келес! 
терминдер мен олардыц аныдтамалары белгшенген:

Жадын туыстар-жадын туысдан (ата-анасы (ата-анасы), балалары, 
асырап алушылары, асырап алынтандары, ата-анасы 6ip жэне ата-анасы 
белек ara-mmepi мен апа-сщлшерц атасы, эжесц немерелер!), некеде туртан, 
сондай-ад колледж дызметкер!мен мулк! бар жеке тулгалар;

Пара-адам жеке ©3i немесе делдал ардылы дабылдайтын материалдыд 
дундылыдтар (заттар немесе адша) немесе дандай да 6ip мулпстш пайда 
немесе пара берушшщ муддес! ymiH осы адам езшщ дызметтк жатдайына 
байланысты жасай алатын немесе жасауы тшс ic-эрекет (немесе, KepiciHine, 
эрекетс!зд!к) ymiH керсетшетш дызметтер;

Параны дордытып алу -адамныц пара берушшщ немесе ол екшдш 
етет!н адамдардыц зацды мудделер!не нудсан келпру! мумк!н эрекеттер 
жасау катер! мен пара талап eTyi не дудыд дортау мудделер! ymiH зиянды 
салдардыц алдын алу мадсатында пара беруге мэжбур болатын жатдайларды 
дасадана жасауы;

К^Р-дужатталтан рэшм;
Коммерциялыд парата сатып алу -басдару функцияларын орындайтын 

адамта адшаны, баталы датаздарды немесе езге де мул in i  зацсыз беру, сол 
сиядты отан ез!н!ц дызметт!к жатдайын пайдалантаны ymiH, сондай-ад пара 
беруд1 жузеге асыратын адамныц муддес! ymiH дызмет бойынша жалпы 
дамдорлыты немесе жол бергеш уннн мул!кт!к сипаттаты дызметтерд! зацсыз 
корсету:

Мудделер дадтытысы-бул лауазымды адамныц немесе дызметкерд!ц 
жеке дызытушылыты олардыц ез м!ндеттер!н/лауазымдыд мшдеттерш 
бейтарап орындауына эсер ететш немесе эсер eTyi мумкш жатдай;
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Сыбайлас жемкорльщ-зацсыз, материалдьщ жэне/немесе материалдьщ 
емес пайданы кез келген нысанда, тпселей немесе делдалдар аркылы, оныц 
1шшде пара немесе коммерцияльщ пара беру нысанында усыну, уэде беру, 
беру жэне алу; жэне/немесе сыбайлас жемкорлык эрекетш жузеге асыру 
кезшдеп делдалдьщ; жэне/немесе кызмегп к жагдайды Tepic пайдалану, 
екшетйктерд1 Tepic пайдалану, сондай-ак жеке тулганыц езнпц лауазымдык; 
жагдайын зацды мудделерге кайшы ©зге де зацсыз пайдалануы, оныц пшнде 
©3i немесе yniiHuii тулгалар yniiH зацсыз пайда, материалдьщ жэне / немесе 
материалдьщ емес пайда алу мацсатында не баска жеке тулгалардыц аталган 
адамга мундай пайданы зацсыз 6epyi;

OK-колледж кадрлар бел!мц
Сыбайлас жемкорльщка карсы ie-кимыл-сыбайлас жемцорльщтыц 

алдын алу, оныц шшде сыбайлас жемкорльщка карсы мэдениетт1 
калыптастыру, сыбайлас жемкорлык кукьщ бузушыльщтар жасауга ьщпал 
ететш себептер мен жагдайларды аньщтау жэне жою, сондай-ак сыбайлас 
жемкорлык кукьщ бузушыльщтарды аньщтау, жолын кесу, ашу жэне тергеу 
жэне олардыц салдарын жою жон1ндеп оз еюлетт1ктер1 шегшдеп 
кызметкерлер мен лауазымды адамдардыц кызмет1;

К^ызметкер, кызметкер-колледжбен ецбек катынастарында туратын 
жэне ецбек шарты бойынша жумысты тгкелей орындайтын адам;

КР-Казакстан Республикасы;

4. Жауапкершш1к жэне окшет^ктер

4.1. Осы нускаульщты колледж директоры титулдьщ паракта беютед1.
4.2. Бек1т1лген Нускаульщтыц мазмуны, курылымы жэне рес1мделу1 

унпн нускаульщты эз1рлеуш1 жауапты болады.
4.3. Нускаульщтыц талаптарын колледж кызметкерлер1шц назарына 

жетк1зу ушш комплаенс-офицер жэне курылымдьщ бол1мшелерд1ц 
басшылары жауапты болады. Танысу туралы жазба "Танысу парагында" 
реНмделу1 raic (JV21 косымша).

4.4. Сапа менеджмент! жуйесшщ (СМЖ) кужаттарыныц, оныц 1шшде 
бол1мшедеп осы Нускаульщтыц сакталуына, руксатсыз кош1р1лу1не жэне 
кызметт! к акпараттыц жария ет1лу‘ше бол1мше басшылары жауапты болады.

5. Жалпы ережелер

5.1. Осы Нускаулык Сыбайлас жемкорлыкка багытталган жагдайларды 
айкындайды жэне колледж кызметкерлерiнiц олар туындаган жагдайда ic 
кимыл T3pTi6iH белплейд1.

5.2. Нускаульщта келт1р1лген талаптар минималды талап болып 
табылады жэне накты жагдай ymiH толык жэне/немесе шектеу ретшде 
карастырылмауы керек.
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6. Сыбайлас жемдорлыдка багытталган жэне коммерциялыд пара 
берудщ ыдтимал жагдайлары, сондай-ад олар туындаган жагдайда ic-

димыл TapTi6i

6.1. Кдзадстан Республикасында пара алу жэне беру женшдеп 
эрекеттер зацга дайшы жэне дылмыстыд кодекс пен эк1мш1л1к дудыд 
бузушылыд туралы кодекстщ долданысына жатады.

6.2. Параныц мэн1 мыналар болуы мумкш:
заттар, акша, оныц 1ш1нде: валюта, банктш чектер жэне багалы 

дагаздар, багалы металдар мен тастардан жасалган буйымдар, 
автомашиналар, Тамад ен1мдер1, техника, Турмыстыд аспаптар жэне бас да да 
тауарлар, пэтерлер, саяжайлар, саяжайлар, гараждар, жер учаскелер1 жэне 
басда да жылжымайтын мул1к;

6.3. артыдшылыдтары: емдеу, жендеу жэне дурылыс жумыстары, 
санаторий жэне туристш жолдамалар, шетелге сапарлар, ойын-сауыд жэне 
басда шыгындарды адысыз немесе арзан багамен телеу;

6.4. параныц жабыд нысаны-дарызга немесе жод дарызды етеу 
туршдеп банкт1к несие, томен багамен сатып алынган тауарларга ады телеу, 
тауарларды жогары багамен сатып алу, пара алушыга, оныц туыстарына, 
достарына жалады телеу ардылы жалган ецбек шарттарын жасасу, 
жещлдкпен несие алу, дэр1стер, мадалалар мен ютаптар уш1н алымдарды 
кобейту, "кездейсод" казинода утып алу, дарызды кенпру, жалдау адысын 
азайту, несие бойынша пайыздыд мелшерлемен1 арттыру жэне т. б.

6.5. Мудделер дадтыгысын болдырмау немесе реттеу жен1ндеп 
шектеулерд1, тыйымдар мен талаптарды, дурылымдыд бел1мше басшысын, 
колледж комплаенс-офицер1н сыбайлас жемдорлыд дудыд бузушылыдтар 
жасауга итермелеу мадсатында етшштер туралы хабардар ету туралы 
мшдеттердц сыбайлас жемдорлыдда дарсы ic-димыл мадсатында колледжде 
белпленген езге де мшдеттерд1 садтау мацызды.

6.6. Айта кету керек, кейб1р сездерд1, сез т1ркестерш жэне димылдарды 
басдалар пара беру туралы ет1шш (кецес) рет1нде дабылдауы мумк1н.

Мыналар жатады, мысалы:
• "Мэселеш шешу диын, б1рад
• "Радмет айту жетд1л1кс1з";
• "Кел1сешк";
• "Мыдты дэлелдер дажет";
• "Параметр л ер д1 талдылау керек";
• "Ал, ещц не 1стейм1з?" жэне т. б.

6.7. ¥йымдар екшдер1мен жэне 61л1м алушылармен, эс1ресе пайдасы 
колледж дызметкерлер1н1ц шеш1мдер1 мен ic-эрекеттерше байланысты 
белг1л1 6ip тадырыптарды талдылау пара беру туралы етш1ш ретшде де 
дабылдануы мумк1н.

Мундай тадырыптардыц датарына, мысалы:
• жаладыныц томен децгеш жэне белпл1 6ip дажеттшктерд1 icKe
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асыруга акшалай каражаттыц жетюпеушшгц
• белгш 6ip мулшп сатып алуга, сол немесе баска кызметп алуга, 

туристш сапарга немесе емделуге бару га ниет;
• лауазымды тулганыц туыстарында жумыстын болмауы;
• кайырымдыльщ корын, накты спорт командасын жэне т. б. колдау 

бойынша усы ны стар
6.8. К,ызметке жупнген азаматтар, зацды тулгалардыц екшдерц 

бел1мшенщ кызметш тексеруд1 жузеге асыратын лауазымды тулгалар 
тарапынан ьщтимал арандатушыльщтарды болдырмау уппн:

• келунплер мен жеке заттар (кшм, портфельдер, семкелер жэне т. б.) 
бар кызметпк уй-жайларды караусыз калдырмау;

• келунп кеткеннен кешн жумыс орнында немесе жеке заттарында 
кандай да 6ip бегде заттар табылган жагдайда, дербес ic-кимыл жасамай-ак, 
басшылыкка дереу баяндалсын.

6.9. Параны бопсалау жагдайында:
1) пара беру жэне/немесе коммерцияльщ пара беру нысанасын 

кабылдауга дайын немесе узшдькесицц бас тарту ретшде тулщцршу1 мумкш 
асыгыс мэл1мдемелерге жол бермей, ете сак;, сыпайы, сыпайы эрекет ету;

2) С1зге усынылган шарттарды (сомалардыц молшерц тауарлардыц 
атауы мен кызметтердщ сипаты, пара беру мерз1мдер1 мен тэсшдерц 
коммерцияльщ пара беру нысаны, мэселелердг шешу реттишт) мукият 
тыцдауга жэне дэл есте сактауга мшдети;

3) пара беру жэне/немесе коммерцияльщ пара беру уацыты мен орны 
туралы мэселеш келеЫ эцпмеге ауыстыруга тырысыцыз жэне келеш кездесу 
унпн ci3re таныс орынды усыныцыз;

4) эцпмеге бастамашы болмацыз, кеб1рек "кездесуге жумыс жасацыз", 
сухбаттасушыга "сейлеуге" мумкшдш берщз, ci3re мумкшдшшше коп 
аппарат бершсш;

5) пара беруге немесе коммерцияльщ пара беруге келюкен жагдайда 
с1здщ мэселещзд1 шешудщ кепшдштер1 туралы сурацыз;

6) егер с1зде диктофон болса, пара жэне/немесе коммерцияльщ пара 
беру туралы усынысты (жасырын) жазуга тырысыцыз;

7) осы факт! туралы жогары турган басшылыкка жэне колледждщ 
комплаенс-офицерше кызметпк жазба туршде баяндалсын;

8) сыбайлас жемкорлыкка царсы ic-кимыл женшдеп уэкшетп органга 
дайындалып жаткан цылмыс туралы жазбаша немесе ауызша хабарламамен 
жупнуге.

6.10. Егер ci3 сыбайлас жемкорльщ керш1стерше тап болсацыз немесе 
зацсыз сыбайлас жемкорльщ бузушыльщтардыц байкаусызда куэгер1 
болсацыз, СЛзге:

бул факт туралы колледждщ комплаенс - офицер1не кызметпк жазба 
туршде баяндалсын;

сыбайлас жемкорлыкка карсы ic-кимыл женшдеп уэкшетп органга 
жазбаша немесе ауызша хабарлама ж1беру.
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6.11. Мудделер кактыгысына катысты:
1) мудделер кактыгысыныц кез келген мумкшдшше мукият карау;
2) мудделер кактыгысыныц туындауыныц кез келген мумкшдтне жол 

бермеу жен1нде шаралар кабылдауга;
3) туындаган мудделер кактыгысы туралы немесе оныц туындау 

мумк1нд1г1 туралы с1з б1лген бойда 0з1н1н, т1келей басшысын жазбаша 
нысанда хабардар етуге мшдеттц

4) т1келей басшыныц кел1с1м1 бойынша туындаган мудделер 
кактыгысы н реттеу жешнде шаралар кабылдасын;

5) мудделер кактыгысыныц тарабы болып табылатын кызметкердщ 
кызметтш жагдайын белгшенген тэртшпен кызметтш м1ндеттер1н аткарудан 
шеттет1лгенге дей1н жэне (немесе) мудделер к;актыгысыныц туындауына 
себеп болтан пайдадан бас тартканга дей1н езгертуге;

6) мудделер кактыгысын реттеу мумкш болмаган жагдайда колледжд1ц 
комплаенс-офицер1не жупнуге.

7. Басшылардыц, карамагындагылардыц сыбайлас 
жемкорльщ кукык бузушыльщтары уш1н жауаптылыгы

7.1. Сыбайлас жемкорлыктыц алдын алуга багытталган шараларды 
кушейту мадсатында багыныстылары ездершщ функционалдык; м1ндеттер1н 
орындау кез1нде сыбайлас жемкорльщ кукык бузушылык, коммерцияльщ 
пара беру жэне езге де кылмыстык кукьщ бузушыльщтар жасаган жэне 
олардын, к1нэс1 сотта дэлелденген басшылардыц дербес жауапкершшгш 
кездейт1н норма козделген.

7.2. Колледж кызметкерш ©з1н1ц функционалдык мшдеттерш аткару 
кез1нде сыбайлас жемкорльщ кукьщ бузушыльщ, коммерцияльщ пара беру 
жэне ©зге де кылмыстьщ кукьщ бузушыльщтар жасау фактшер1 бойынша 
кылмыстык кудалаган жагдайда, бул кызметкер КР Ецбек кодекс1не сэйкес 
тергеу эрекеттер1 аякталганга немесе сот aKTici зацды кунпне енгенге дей1н 
©з1н1ц лауазымдьщ мшдеттерш аткарудан шеттетшедт Осы кызметкерд1ц 
тшелей басшысы кызметкерд1 оз1н1ц лауазымдьщ мшдеттерш аткарудан 
шеттету жон1нде thictI шаралар колдануга м1ндетт1.

7.3. Басшыныц карамагындагы адамныц сыбайлас жемкорльщ кукык 
бузушылыгы уш1н тэрт1пт1к жауаптылыгы:

ескертулер;
ceric;
катац ceric;
К̂ Р Ецбек кодексшде козделген непздер бойынша жумыс берушшщ 

бастамасы бойынша ецбек шартын бузу.
7.4. Тшелей багынысты адам сыбайлас жемкорльщ сипатындагы кукьщ 

бузушылык жасаган кезде басшы осы лауазымга тагайындалган куннен 
бастап 3 ай откен соц дербес жауапты болатынын назарга алу кажет.



7

7.5. Бул ретте, жогарыда керсетшген жауапкершшк "Сыбайлас 
жемкорлыкка карсы ic-кимыл туралы" Казахстан Республикасы Зацыныц 24- 
бабына сэйкес тшелей багынысты адам жасаган сыбайлас жемкорлык кукьщ 
бузушылык фактис] туралы дербес хабарлаган басшыга колданылмайды.

7.6. Колледж кызметкер! езшщ функционалдьщ мшдеттерш аткарган 
кезде сыбайлас жемкорльщ кукьщ бузушылык, коммерцияльщ пара беру 
жэне езге де кылмыстык кукьщ. бузушылык, факт1с1 туралы хабарлаган 
немесе колледж кызметкерлер! езшщ функционалдьщ мшдеттерш аткарган 
кезде сыбайлас жемкорлыкка карсы ic-кимылга, коммерцияльщ пара беруге 
жэне езге де кылмыстык кукьщ бузушыльщтарга езге де жолмен 
жэрдемдесетш кызметкер мемлекеттщ коргауында болады жэне Кдзакстан 
Республикасыныц Уюмет! белплеген тэртшпен кетермеленедк Осы ереже 
зацга сэйкес жауаптылыкка жататын сыбайлас жемкорлык кукьщ бузушылык 
факпс! туралы кершген жалган акпарат хабарлаган адамдарга 
колданылмайды.

7.7. Колледж кызметкерлершщ ез функционалдьщ мшдеттерш 
орындауы кезшде сыбайлас жемкорлыкка карсы ic-кимылга, коммерцияльщ 
пара беруге жэне езге де кылмыстык кукьщ бузушыл ы ктарга жэрдем 
керсететш кызметкер туралы акпарат мемлекеттщ купия болып табылады 
жэне зацда белпленген тэртшпен бершедк Аталган акпаратты жария ету 
зацда белпленген жауаптылыкка экеп согады.

8. Kenicy, растау жэне колданыска енпзу

8.1. Осы Нускаульщты келюу колледждщ кэсшодак комитет нщ 
терагасымен жузеге асырылады.

8.2. Нускаульщ колледждщ ресми сайтында одан эр! орналастыру 
максатында казак тшне аударылады.

8.3. Нускаульщты енпзу куш Нускаульщты беюту/келюу куш болып 
саналады. Нускаульщ оны беюту сэтшде кунпне енед1.

8.4. Бектлген Нускаульщ кагаз тасыгышта ОК сактауга бершедн

9. КщлжепмдЫкт! камтамасыз ету

Белзмшелерд! Нускаульщтыц даналарымен камтамасыз ету колледждщ 
ресми сайтында орналастыру аркылы жузеге асырылады.

10. Сактау

10.1. Колледж сайтында Нускаульщтыц электрондьщ нускасын 
орналастырганнан кешн орындаушылар онымен танысады жэне танысу 
парагына ез колтацбаларын кояды (№1 косымша). Бел1мшелерде жэне 
бел1мшелерде кызметкерлерд! нускаульщпен таныстыру yuiiH бел1мше 
мецгерунйс! жэне/немесе бел!мше басшысы жауап береди
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10.2. Нускаулыдты кебейтуге, кеш1рмелер1н есепке алуга, рудсатсыз 
пайдалануга жэне сактауга бел1мше басшысы жауапты болады.

Нускаулыдтыц толыд нусдасы электронды турде, ал му даба парагы мен 
танысу парагы баспа туршде садталады.

11. Талдау жэне езектещцру

11.1. Нусдаулыдты тексеру, талдау жэне езектещцру:
колледжд1 кайта дуру/дайта атау кез1нде;
колледжд1н сапа стратегиясын, саясатын жэне мадсаттарын езгерту 

кезшде;
сэйкесс1зд1к процестер1 аныдталган кезде, inud жэне/немесе сыртды 

аудиттер кезшде;
мудделер дадтыгысын реттеу мэселелер1 бойынша зацнамалыд, 

регламенгпк жэне келю1мшарттыд талаптар ©згерген кезде.
11.2. Нускаульщты тексеру (ревю) жылына 6ip рет журпзшу1 керек.
11.3. Нускаульщты талдау жэне езектенд1ру уш1н эз1рлеуш1 жауап 

беред1.
11.4. Нускаульщты езектенд1руд1 эз1рлеуш1 жаца аппарат тускен куннен 

бастап 5 жумыс кун1нен аспайтын мерз1мде жузеге асыруы ти1с.
11.5. Нусдаулыдтыц тшст1 нусдаларыныц оларды долдану 

орындарында болуы электрондьщ нусдалармен дамтамасыз ет1лед1.
11.6. Бел1мшелердеп жумыс орындарында Нусдаулыдтыц 

долданыстагы нусдаларыныц болуын дамтамасыз ету жэне жауапкершшк 
бел1мше басшыларына жуктелед1.

12. Нусдаулыдка езгерктер енпзу

12.1. Осы Нусдаулыдда озгер1стер V-01-2022 ПД сэйкес журпзшу1 ти1с.
12.2. Нусдаулыд зацнама ©згерген жагдайда немесе дажеттшгше дарай 

дайта даралады.
12.3. Зацнама талаптары ©згерген жагдайда, осы Нусдаулыд ©згерген 

сэтке дешн долданыстагы зацнамага дайшы келмейтш б©л1г1нде оны долдану 
сэт1нде долданылады.

12.4. Нусдаулыдтыц тупнусдасына ©згер1стер енпзуд1 эз1рлеуш1 жузеге 
асырады. ОК колледждщ ресми сайтында жацартылган нусдасын 5 куннен 
аспайтын мерз1мде орналастыруы керек.


