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1. ЖАЛПЫ ЕРЕЖЕЛЕР

1.1. «Марат Оспанов атындағы Батые Казахстан медицина университеті» 
коммерциялык емес акционерлік коғамының (бұдан әрі -  Нұскаулық) 
коммерциялык және кызметтік кұпияның сакталуын камтамасыз ету жөніндегі 
осы Нұсхаулыты Казахстан Республихасының Азаматтых ходексіне, басха да 
нормативтіх хұхыхтых актілерге сәйхес әзірленді және «Марат Оспанов 
атындағы Батые Казахстан медицина университеті» хоммерциялых емес 
ахционерлік хоғамының (бүдан әрі -  Қоғам) коммерциялых және хызметтіх 
хұпияны хұрайтын мәліметтер туралы жалпы нормаларды белгілейді.

1.2. Қотамның коммерциялых жэне хызметтіх хұпиясы үшінші тұлғата 
белгісіз болғандыхтан нахты немесе ыхтимал хоммерциялых хұны бар басхару, 
харжы және басха да хызметпен байланысты мәліметтерден тұрады, олар жария 
етілуі (берілуі, таратылуы) Қоғам мүдделеріне зиян хелтіруі мүмхін болатындай 
заңды негізді еркін холжетімді емес.

1.3. Коммерциялых жэне хызметтіх хұпияны хүрайтын мәліметтер тізбесі 
оның ажырамас бөлігі болып табылатын осы Нүсхаулыхтың хосымшасында 
айхындалған.

1.4. Коммерциялых және хызметтіх хұпияға жатпайды:
1) Коғамның хүрылтай хүжаттары;
2) бос орындар, олардың саны мен санаттары туралы мәліметтер;
3) Казахстан Республихасының Бағалы хағаздар нарыты туралы 

заңнамасына сәйхес ашуға жататын эмиссиялых бағалы хағаздар және олардың 
ұстаушылары туралы ахпарат;

4) Қоғамның үлестес түлғалары туралы мәліметтер;
5) Казахстан Республихасының заңнамалых ахтілерінде, Котамның 

Жарғысында және өзге де ішхі хұжаттарында ерхін холжетімділік көзделген 
өзге де мәліметтер. Міндетті түрде жариялануға жататын Қоғамның Жалғыз 
ахционерінің назарына міндетті түрде жетхізуге жататын ахпарат хұрамы 
хоғамның ахпараттых саясаты туралы Ережемен белгіленеді.

1.5. Коммерциялых жэне хызметтіх хұпияны хорғау жоғарыда аталған 
мәліметтерді кез келген хабылдауға холжетімді нысанда коммерциялых немесе 
хызметтіх хүпияға холжетімділігі жох белгілі немесе белгісіз түлғалар арасында 
жариялаута тыйым салудан түрады.

1.6. Азаматтардың хұхығы мен мүдделерін хозғайтын хұжаттармен, 
шешімдермен жэне ахпарат дерехкөздерімен тех хұхығы мен мүдделері 
хозғалып жатхан азаматтар жэне осындай ахпаратха хол жеткізу хүхығына ие 
түлғалар ғана таныса алады.

1.7. Коммерциялых хұпияны хұрайтын хүжаттарда, істерде жэне 
басылымдарда оларға бөгде тұлғалардың хол жетімділігін болдырмау 
махсатында «Құпия» белгісі, хызметтік хүпияны хамтитын хүжаттарда «Қызмет 
бабында пайдалану үшін» немесе «ҚБПҮ» белгісі хойылады.

1.8. Қоғам сауда-эхономихалых, тылыми-технихалых, валюта-харжылых 
жэне басха да хатынастарды жүзеге асыру барысында, оның ішінде шетелдіх 
серіктестермен жасалатын шарттарда хұпияны сахтау туралы шарттарды 
харастырады немесе хоммерциялых хұпияны хүрайтын мэліметтердің сипаты, 
хүрамы, сондай-ах заңнамата сәйхес оның сахталуын хамтамасыз ету жөніндегі



өзара міндеттері келісілетін белек шартка кол кояды.
1.19. Қоғамның коммерциялық және/немесе кызметтік кұпиясын кұрайтын 

мәліметтерді беру, ашык жариялау қажеттілігі, олардың көлемі, нысаны жэне 
жариялану (беру) уақытын Қоғамның Бас карма төрағасы -  Ректор аныктайды.

1.10. Шартты немесе сенімгерлік негізде алынған немесе бірлескен 
кызметтің нәтижесі болып табылатын мәліметтерді ашык жариялау үшін 
пайдалану тек серіктестердің ортак келісімімен ғана рұксат етіледі.

2. ҚОҒАМНЫҢ КОММЕРЦИЯЛЫҚ ЖӘНЕ ҚЫЗМЕТТІК ҚҰПИЯСЫН 
ҚҰРАЙТЫН МӘЛІМЕТТЕРГЕ ҚОЛЖЕТІМДІЛІК

2.1. Қоғамның коммерциялык және кызметтік күпиясын кұрайтын 
мәліметтерге Жалғыз акционер, Директорлар кеңесінің мүшелері, Баскарма 
төрағасы, Баскарма төрағасының орынбасары, корпоративтік хатшы және 
көрсетілген күжаттармен жүмыс жасауды үйымдастыруды камтамасыз ететін іс 
кағаздарды жүргізуге және кұпия жүмысына жауапты кұрылымдык 
бөлімшелердің жетекшілері және жүмыскер кол жеткізе алады.

2.2. Қоғамның калған жүмыскерлері коммерциялык немесе кызметтік 
күпияны күрайтын мәліметтер мен күжаттарға өздерінің кызметтік міндеттерін 
орындауға кажетті көлемде ғана кол жеткізе алады.

2.3. Қоғам жұмыскерінің Қоғамның коммерциялык және кызметтік 
кұпиясын күрайтын мәліметтерге жол жеткізуі ол еңбек шартының ажырамас 
бөлігі болып табылатын осы мәліметтерді жарияламау туралы кұжатка кол 
койғаннан кейін жүзеге асырылады.

2.4. Өзінің кызметтік міндеттеріне байланысты Қогамның коммерциялык 
және/немесе кызметтік күпиясын күрайтын мәліметтерге колжетімділігі бар 
жүмыскер, сондай-ак осындай мәліметтер сеніп тапсырылган жұмыскер осы 
Нұскаулыкпен таныстырылуы тиіс.

2.5. Қогамның коммерциялык және кызметтік күпиясын кұрайтын 
күжаттар осы күжаттарда көрініс тапкан күзыретіне акпарат жаткызылған 
Қоғамның күрылымдык бөлімшелерінде сакталады.

2.6. Бір күрылымдык бөлімшенің жүмыскеріне баска күрылымдык 
бөлімшеде сакталатын коммерциялык және кызметтік күпияға кол жеткізуге 
рүксат беру соңғы бөлім жетекшісінің рүксатымен жүзеге асырылады.

2.7. Коммерциялык немесе кызметтік кұпияны кұрайтын мәліметтерге 
рүксат алған жұмыскерлер қолданыстағы заңнамаға, осы Нүскаулыкка және 
еңбек шартының шарттарына сэйкес коммерциялык немесе кызметтік кұпияны 
күрайтын күжаттарды есепке алу, колдану, көбейту, сақтау және жоюдың 
белгіленген тәртібін сактауды жеке жауапкершілігіне алады.

2.8. Жұмыскер жүмыска кабылданған күннен бастап еңбек шартын бүзу 
сэтінен бес жыл өткенге дейін оған жүмыс бойынша таныс болған 
коммерциялык кұпияны кұрайтын мәліметтерді күпияда сактауға, өзге 
түлғалардың осындай мәліметтердің жариялануына әкелуі мүмкін әрекеттерін 
токтатуға міндетті.

2.9. Басқа үйымдардың жұмыскерлеріне осы үйымдар және Қоғам 
арасында кұпиялылык туралы келісім және/немесе шарт болған жағдайда, 
сондай-ак олар жүмыс жасайтын үйымдардан жұмыскердің тегі, аты, әкесінің



аты жэне орындаған тапсырмасының такырыбы көрсетілген уәждемелі 
жазбаша сұранымының негізінде Қоғамның коммерциялық немесе кызметтік 
кұпияны кұрайтын құжаттарымен танысуға және олармен жұмыс жасауға 
рұқсат етілуі мүмкін.

3. Қ¥ЖATTАРДЫҢ САҚТАЛУЫН ҚАМТАМАСЫЗ ЕТУ. ОЛАРДЫҢ
БОЛУЫН ТЕКСЕРУ

3.1. Қоғамның коммерциялык және кызметтік құпиясын кұрайтын 
құжаттар олардың физикалык сакталуын камтамасыз ететін кызметтік үй- 
жайларда нык бекітілетін және өртенбейтін сейфтерде, металл шкафтарда 
(жәшіктерде) сақталуы тиіс.

3.2. Коммерциялык және/немесе кызметтік күпияны кұрайтын
мәліметтерді камтитын компьютер міндетті түрде кұпиясөзбен корғалуы тиіс.

3.3. Коммерциялык және/немесе кызметтік күпияны күрайтын
күжаттардың түпнүскалары мен көшірмелері олардың сакталуын толы к 
камтамасыз ету шартымен, орындаушының жеке жауапкершілігімен 
тапсырманы орындауға кажетті мерзім ішінде оның колында болуы мүмкін.

3.4. Жүмыскерлерге коммерциялыкжәне/немесе кызметтік күпияларды 
камтитын күжаттардың түпнүскалары мен көшірмелерін жүмыс үстелінде, 
желілік принтерлерде жэне көшіру машиналарында калдыруға жол берілмейді.

3.5. Коммерциялык және кызметтік кұпияны күрайтын күжаттарды 
жоғалтып алу немесе оларда камтылған мәліметтердің жариялану фактілері 
туралы кұрылымдык бөлімшенің жетекшісіне, іс кағаздарын жүргізуге жэне 
күпия жүмыска жауапты жүмыскерге дереу хабарланады. Бүл ретте, аталған 
түлғаларға кұжаттардың жоғалу мән-жайы туралы хабардар етілуі тиіс.

3.6. Коммерциялык және кызметтік кұпияны күрайтын күжаттарды жоғалу 
фактісін жэне осы материалдарда камтылған мәліметтердің жариялану фактісін 
кызметтік тергеу үшін Қоғамның Баскарма төрағасы-Ректордың бұйрығымен 
комиссия күрылуы мүмкін. Комиссияның осындай фактілерді тергеу 
барысында жинаған материалдары мен тергеу нәтижелері туралы комиссия 
корытындысы (акт) кінэлі түлгаларды заңнамамен белгіленген жауапкершілікке 
тартуға негіз болып табылады.

3.7. «Қүпия», «Қызмет бабында пайдалану үшін» немесе «ҚБПҮ» белгісі 
бар күжаттарды кабылдау, есепке алу жэне олармен жұмыс істеу тэртібі 
Қоғамның іс жүргізу жөніндегі нүскаулығына сәйкес жүзеге асырылады. 
Мүндай қүжаттардың болуын тексеруді жылына кемінде бір рет Қоғамда іс 
жүргізуге жэне кұпия жұмыска жауапты жүмыскер жүргізеді.

4. КОММЕРЦИЯЛЫҚ ЖӘНЕ ҚЫЗМЕТТІК ҚУПИЯНЫ ҚҰРАЙТЫН 
МӘЛІМЕТТЕРДІ ПАЙДАЛАНУҒА БАЙЛАНЫСТЫ ШЕКТЕУЛЕР

4.1.Қоғамның коммерциялык және кызметтік кұпиясына рүксаты бар 
жүмыскерлер:

-  оларға орындайтын жүмысына байланысты мәлім болтан коммерциялык 
және кызметтік кұпияны сактауға;

-  коммерциялык жэне қызметтік кұпияның сакталуын камтамасыз ету



бойынша осы Нұскаулықтың, баска да ережелер мен бұйрықтардың талаптарын 
орындауға;

-  коммерциялык және кызметтік құпияның хабардарлығын бәсекелестік 
іс-әрекет нәтижесінде Қоғамға нұксан келтіруі мүмкін қызметпен айналысу 
үшін колданбауға;

-  жүмыстан босатылған жағдайда коммерциялык және/немесе кызметтік 
күпияны күрайтын мәліметтердің барлык нүскаларын тікелей жетекшісіне 
немесе тағайындалған тұлғага беруге міндетті.

4.2.Жұмыскерлерге:
- бөгде тұлғалардың немесе берілген мәселелер күзыретіне жатпайтын 

Қоғам жұмыскерлерінің көзінше Қоғамның коммерциялык және кызметтік 
күпиясының мазмүнына катысты эңгімелесу жүргізуге;

-  коммерциялык және/немесе кызметтік күпияны күрайтын мэліметтерді 
басшылыктың тиісті тапсырмасы мен рүксатынсыз ашык баспада жариялануға 
арналған қүжаттарда, макалаларда, сөз сөйлеулерде, сүхбаттарда жэне т.б. 
колдануға;

-  коммерциялык күпияны кұрайтын мәліметтерді жеке сүрактар, 
шағымдар, өтініштер бойынша арыздарда жазбаша баяндауға;

-  жеке блокноттарда, қойын дәптерлерде, жеке компьютерлерде 
коммерциялык кұпияны ашатын жазбалар, есептер және т.б. жасауға;

-  тиісті рүксатсыз коммерциялык және/немесе кызметтік қүпияны 
күрайтын күжаттардың көшірмелерін түсіруге;

-  жүмыс үстелінде жұмысқа кажет емес коммерциялык және/немесе 
кызметтік күпияны кұрайтын күжаттарды жинауға;

-  күрылымдык бөлімшелерге жетекшілік ететін Қоғам басшыларының 
рұксатынсыз коммерциялык және/немесе кызметтік күпияны кұрайтын 
күжаттарды үй-жайлардан, кеңседен алып шығуға;

-  «Құпия», «Қызмет бабында пайдалану үшін» немесе «ҚБПҮ» белгілері 
бар күжаттар мен басылымдарды және коммерциялык және кызметтік кұпияны 
күрайтын күжаттарды жаһандық және жергілікті акпараттык желілерде 
орналастыруға.

5.1. Коммерциялык немесе кызметтік күпияны жариялаған немесе заңсыз 
пайдаланған жағдайда жүмыскер Қазакстан Республикасының заңнамасында 
белгіленғен тэртіптік, азаматтык-күкыктык және баска да жауапкершілікке 
тартылады.

5. ЖАУАПКЕРШІЛІК



«Марат Оспанов атындағы Батые Қазақстан медицина университеті»
коммерциялық емес акционерлік қоғамының коммерциялық және 

қызметтік қүпиясының сақталуын қамтамасыз ету жөніндегі
нұсқаулыққа қосымша

«Марат Оспанов атындағы Батыс Қазақстан медицина университеті» 
коммерциялық емес акционерлік коғамының коммерциялық және кызметтік 
кұпиясын күрайтын мәліметтер тізбесі:

1. «Марат Оспанов атындағы Батыс Қазақстан медицина университеті» 
коммерциялық емес акционерлік коғамының (бұдан әрі -  Қоғам) коммерциялық 
кұпиясын мынадай мәліметтер кұрайды:

1) Қоғам басшылығы мен органдарының өндірістік, коммерциялық, 
ұйымдык және баска да мәселелері (Қоғам органдары мен лауазымдык 
тұлғалардың шешімдері және олардан келіп шығатын баска материалдар мен 
құжаттар) бойынша жеке шешімдерді дайындауы, кабылдауы жэне орындауы 
туралы мәліметтер;

2) Қоғамның даму стратегиясы туралы мәліметтер;
3) ресми түрде жарияланбаған инвестиция жоспарлары, жаңа кызметтерді 

нарыкка шығару туралы мәліметтер;
4 )  нарык жағдаятының жай-күйі мен даму болашағын бағалауды камтитын 

маркетингтік зерттеу бағыттары мен нарыкты зерделеу нәтижелері туралы 
мэліметтер;

5) бастапкы күжаттардың мазмүны, оның ішінде:
-  банктік күжаттар (операциялар бойынша банк шоттары;
-  кассалык күжаттар (акшалай каражатты жэне касса калдығын кірістеу 

мен жүмсау);
-  Қоғам жұмыскерлерінің жалақысының төлемдері, материалдык 

көмектің, сыйлықакының мөлшері туралы акпараттар;
6) бухгалтерлік есеп тіркелімдерінің мазмүны;
7) ішкі бухгалтерлік есептіліктің мазмүны;
8) кредит мекемелеріндегі, баска да каржылык үйымдардағы (банктердегі) 

ашык есеп айырысу және баска да шоттар туралы, оның ішінде шетел 
валютасында, осы шоттар бойынша каражат козғалысы туралы және осы 
шоттардағы каражат калдығы туралы, банктерде бар салымдар туралы 
мәліметтер, оның ішінде шетел валютасында;

9) каржылық күжаттар:
-  Қоғам және оның еншілес үйымдарының бюджетінің мазмүны;
-  Қоғам жэне оның еншілес үйымдарының Даму жоспарының (қаржылык- 

шаруашылык кызметтің жоспары) мазмүны;
-  серіктестермен есеп айырысу, Қоғамның және оның еншілес 

үйымдарының дебиторлык жэне кредиторлык берешектері туралы мәліметтер;
-  Қоғамның Ішкі аудит қызметінің жүмыс жоспарлары мен есептері (оның 

ішінде токсандык және жылдык);
10) Қоғамның мемлекеттік сатып алуға катысуы үшін үсыныстар дайындау;
11) Қоғамның конкурстык ұсыныстары оларды элеуетті өнім берушілерге 

белгіленген
процедураға сәйкес ашканға дейін;



12) отандық жэне шетелдік мердігерлер, жеткізушілер, контрсеріктестер 
(контрагенттер), демеушілер, инвесторлар, делдалдар туралы мәліметтер, 
сондай-ак олармен өзара қарым-катынас, олардың каржылык жай-күйі, 
келісімшарт шарттары туралы және ашык дереккөздерде камтылмайтын баска 
да мэліметтер;

13) Қоғамға сенімгерлік негізде берілген серіктес ұйымдардың 
коммерциялық кұпиясы (кұпиялылык туралы келісім жасалган);

14) іскерлік серіктестермен келіссөздер жүргізуге дайындык және 
нәтижелері туралы мәліметтер;

15) Қоғам жасайтын жэне жасаған мэмілелер, оның ішінде жасалатын жэне 
жасалған шарттар, олардың мәні, мазмұны, багасы жэне баска да маңызды 
шарттары;

16) Қоғамның штаттык кестесі жэне штаттык орналастыруы;
17) күзеттік сигнал беру жүйесін үйымдастырудың тәртібі мен жай-күйі 

туралы мәліметтер;
18) Қоғамның коммерциялык және қызметтік кұпиясының корғалу тәртібі 

мен жай-күйі туралы мәліметтер;
19) ашык дереккөздерде ресми түрде үсынылғанға дейін медицина 

мүмкіндіктерінің сапалы жаңа деңгейін аныктайтын медициналык ғылым мен 
техника саласындағы зияткерлік меншік нысанына, бизнес жүргізудегі ноу- 
хауға катысты мәліметтер;

20) Қоғамның акпараттык жүйесі және колданылатын акпараттык корғау 
тэсілдері туралы деректер;

21) бағалы кағаздар нарығы туралы заңнамаға сәйкес ашылуға жататын 
акпаратты коспағанда, бағалы кағаздарды үстаушылар тізілімдері жүйесіндегі 
және номиналды ұстауды есепке алу жүйесіндегі жеке шоттардағы эмиссиялык 
багалы кағаздардың болуы және иелері туралы, осы шоттардағы эмиссиялык 
бағалы кағаздардың калдыктары мен козғалысы туралы акпаратты камтиды.

2. Қоғамның кызметтік күпиясын мынадай мәліметтер күрайды:
1) Қоғам жүмыскерлерінің жеке істеріндегі мәліметтер, соның ішінде 

олардың жеке деректері;
2) Қоғам персоналының сипаты мен беделін жеке бағалау;
3) Қоғамның актілері (кадрлык, өндірістік бүйрыктар);
4) ведомстволык статистикалык есептілік;
5) Қоғам жүмыскерлеріне еңбекакы төлеу жүйесі туралы мәліметтер;
6) Қоғамның кадрлык статистикасы.
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