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2020ж.

ORDER

Nur-Sultan city
Republic ofkazakhstan

ПРИКАЗ

городНур-Султан
РеспубликаКазахстан

тергеу КаЕидаларын6ekiTYтуралы

тергеу TapTi6iH максатында, сондай-
ак «Казакстанньщавиацияльщ АКЖаргысыньщ79-тармагыньщЗ) тармакшасы БУЙЫРАМЫН:

1. Осы буйрыккакол койылранкуннен бастап коса
«Казакстанавиация АК-да тергеу кагидасы

жэне колданыска
2. жэне aFa инспекторы

Н.Т. Сыздыковкаосы Кагидалармен«Казакстанньщавиациялык
АК таныстырсын.

З. Осы буйрьщтьщорындалуын бакылау«Казакстанныавиация
АК Бас директордыц авиацияльщ

орынбасарыД.И.Еспотановка4. Осы буйрьщкол койылганkYHiHeHбастап е

Бас директоры

001931

. Гриффитс



2020 года

Об утвержденииПравилпроведения внутреннихрасследований
В целях установления единого порядка проведения внутренних

расследований, а также на основании подпунктаЗ) пункта 79 Устава АО
«АвиационнаяадминистрацияКазахстана», ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердитьи ввести в действиесо дня подписания настоящего
приказаприлагаемые«Правилапроведениявнутреннихрасследованийв АО
<<АвиационнаяадминистрацияКазахстана».

2. Старшемуинспекторувнутреннейбезопасностии инсайдерским
угрозамСыздыковуН.Т. ознакомить с настоящими ПравиламиперсоналАО
«АвиационнаяадминистрацияКазахстана».

З.Контрольза исполнением настоящего приказа возло ть на
заместителя генеральногодиректорапо авиационнойбезопаснти АО
«АвиационнаяадминистрацияКазахстана»ЕспотановаД.И.4. Настоящийприказвступает в силу со дня его подп сани .

Генеральныйдиректор риффитс



2020

Оп approval 0f the rules for conducting ап internal investigations

In order to establish а unifled procedure for conducting intemal
investigations, as well as оп the basis of subparagraph З) of paragraph 79 of the
Charter 0f JSC <<Aviation administration ofkazakhstan», ORDER:

1. Approve and put into effect from the date of signing this order the

attached '1Rules for conducting internal investigations in JSC ”Aviation
administration of kazakhstan”

.

2. Senior inspector for internal security and insider threats N.T. Syzdykov
should familiarize the staff of JSC “Aviation administration of kazakhstan”with
these Rules.

З. Control over the execution of this order shall be assigned to the eputy
Director General for aviation security of JSC <<Aviation administra оп of
kazakhstan» D.I. Yespotanov.

4. This order comes into force from the date 0f its signing.

Director General riffiths



КАЗАКСТАННЫН
АВИАЦИЯЛЫК
эюмиллп

«Казакстаннынавиациялык
когамында тергеу Камдалары

Кужаткажауаптытулга

жане
aFa инспекторы

СыздыковН.

Нур-СултанК.

С 2020ж.I<YLIJiHe

Бас директорымен
П. Гриффитс
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AOMlHISTQATtON
ОБ kAZAkHSTAH

Басдиректордьщ
авиацияльщ

о ынбасары
Басдиректордыцкукьщтьщ
камтамасыз ету
о ынбаса ы
Авиациялык
депа TaMeHTiHiHди екто ы

Кукыктыккамтамасыз ету
ди екторы

Персоналбойынша
депа TaMeHTiHiHди екто ы

авиациялык АК

тергеу кагидалары

napaFbI

Кол
ЕспотановД.И.

КульджановК.Д.

КатышевД.М.
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AVIATIOH
АОМIНЫПАТЮН
0F КМАКНБТАН

1. Максаты

«Казакстаннынавиациялык 0kiM[1JiJ1iri» АК

тергеу кагидалары

Мазмуны

2. Угымдармен кыслартулар.............
З. уйымдастыру.....
4. Комиссияньщку1фщтары мен
5. тергеугежататын тулганьщщукыктары.
6. тергеуматериалдардыесепке алужане сактауTapTi6i



AVtATtOH
АОМIНЫПАТЮН
0F КАИКЊТАН

1. Максаты

«Казакстаннынавиациялык АК

тергеужургјзукагидалары

«Казакстанньщавиацияльщ когамында (будан
api — КАЭ) тергеу кагидаларыныц(будан api — Кагидалар)
сыбайласжемкорльщсипатындагы, КАЭ енбек
орындамауынемесе орындамауы коса алганда, куцыкка
карсы ic-apekenep аньщталран кезде КАЭ тергеу

TapTi6iH жэне олардыжасаугаьщпал eTeTiH себептермен
жардайлардыаньщтау, жэЕе жазаныц бултартпастыгы
кагидатын камтамасыз ету не КАЭ жауаптыльщка
тартудыболдырмауболыптабылады.

тергеу каридаларыКазакстанРеспубликасыныцЕцбек
сондай-акКАО

2. УЕымдармен кыскартулар
тергеу

— КАО сыбайлас жемкорлык
сипатындагы, Енбек орындамауынемесе орындамауы

коса алганда, щукьщка карсы ic-apekeTTep бойынша
материалдардыжан-жакты, тольщ жане жинаужэне зерттеужэне
олардыжасаугаыкпал eTeTiH себептермен жардайлардыаныктау
кызмет.

КАЭбасшысы — Басдиректорнемесе оньщ атларушытука.

З. уйымдастыру

4. тергеу
1) КАЭ курылымдьщ басшыларыньщкызметтй<

жазбалары;
2) жеке жэне занды тулгалардыц шагымдары мен

хаттары;
З) букаралыкакпараткуралдарындажарияланганхабарламалар;4) ревизия
5) КазакстанРеспубликасыныцСыбайлас жемкорлыкка карсы

зацнамасында, сондай-акКазакстанРеспубликасыныц кукьщ
бузушылыктуралызаннамасындакезделген щукыкбузушыльщтаржасаганы

жауаптыльщкатартутуралы шешу
органдардан тускенхабарламалар.5. тергеу максатында Комиссиякурылады.
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AVtATt0H
АОМIНВТПАТIОН
OF UZAkHSTAH

авиациялык АК
hIJki тергеу кагидалары

6. Комиссияныцкурамы I'Y3bIpeTTi жане
емес кызметкерлерденкалыптастырылады.Оныцщурамына так

мушелердтсаны kipyi керек, 6ipak уш тулга.
7. Буйрьщтакомиссия мен лауазымы, комиссия

терагасы, курылу тексерудйнбасталужэне аякталу
8, 03iHe кать:сты kb13Menik тергеу жаткан КАЭkb13MeTkepiHiH жасалган зансыз apekenepiHiH сипатына жане кызмемкic-

apekeTTepiHiH карай, комиссия курамына сарапшылар
КАЭ-нкурылымдык тартаалады.

9. тергеукомиссиясыныц курамына тулгаларкосылмауы
керек:

1) катысты тергеутагайындалганкызметкерлер;
2) 03iHe катысты тергеу адамга бажнатын

кызметкерлер;
3) e3iHe катысты тексеру кызметкердйцбасшысы;4) катысты тергеу жаткан кызметкермен

(кызметкерлермен) улестеснемесе мудделеркактыжсы баркызметкерлер;5) зансыз арекепер катысты баскада тулгалар
(kb13MeTTik тергеу немесе жанама турде

10. тергеу барысындакомиссия зацсыз эрекепер
туралы катысты акпаратгыжинайды, оньщ

1) зансыз ic-apekeT болганын, зацсыз жасау
орны мен сондай-аконьщ жасалуыныц баскаман-жайларын
аньщтайды

2) зацсыз эрекет катысы бартулгалардыц немесе
жанама) IIEH6epiH аньщтау;

З) зацсыз apekeTTiH катыскан тулгалардьщаркайсысы
кандайзацнама нормаларын, сондай-акКАЭ бузаганын

11. Комиссия тергеу ез

орындаугабайланыстыталаптарыКАОбасшыларымен
болыптабылады.

12. тергеу Mep3iMi 6ip айданаспауга жэне комиссия
терагасыньщКЫЗМеМК.жазбасыньщ комиссия курутуралыбуйрьщ
шыгарган басшы узартуы MYMkiH. тергеуMep3iMiH узарту буйрьщпен

тергеу Mep3iMi басшыныцбуйрыгымен жардайларда
токтатылуыMYMkiH:

1) кызметкердтжумыс орнынэз epkiMeH тастап кету;
2) кызметкерд-јцдемалыста, болтн кезде;
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АМАТЮН
ADMIH\STQATtOH
О; kAZAkHSTAH

«Казакстаннынавиациялык АК
I[IIki тергеу кагидалары

З) зацда расталган ауруы;
4) тергеу баскажардайларда.kb13MeTTik кайтабастауКАЭ басшылыгыньщбуйрыж
жузегеасырылады.
13. тускен материалдармен комиссия

зацсыз ic-apekeTTep талдайды, олардыцтуындауынасебепболтн
себептермен зацсыз жасаута ьщпал еткен жардайларды
аньщтайды.

14. тергеу бойынша осы Каридаларгакосымшага
сэйкес нысан бойынша корытынды Корытындыгакомиссияньщ
барльщ кол кояды жэне kb13MeTTik тергеу материалдарыКАЭ
басшысына

тергеу материалдарын бойынша КАЭ басшысы
КазахстанРеспубликасыньщзацнамасына сайкес кабылдайды.

4. Комиссияныцкукыктары мен

15. тергеубарысындакомиссия кукылы:1) жаткан kb13MeTTik M3Hi бойыншаакпараты
бартулгалардышакыругакукылы;2) жасалган кукыккакарсыарекепер катысты жазбаша

кужапар немесе езге де алпарат, сондай-акКАО
курылымдык корытындыларалу;

З) лужатгармен (немесе танысу, кажет болган
жагдайдаолардыkb13MeTTik тексеруматериалдарынакосу;

4) тексеру суреткеTycipy, аудио — бейнежазба

5) КазахстанРеспубликасыныцзацнамаларынакайшы
езге де эрекепер.

16. тергеубарысындакомиссия
1) КазахстанРеспубликасызаннамасыныц талаптарынасайкесжане

осы КаридалардыбасшылыккаалугаMiHX(eni•,
2) жан-жакты, толщ жэне

тергеу
З) тергеуаякталганнан комиссия тергеу

akTiciH жасауга;
4) тергеуматериалдарынакатысты жэне оны
тускен караугажэне тергеуматериалдарынакосуга;5) тергеу жаткан кызметкергекатысты жазбаша

TyciHikTeMe беруденбас тартканкезде eki адамньщ катысуымен акт
жасайды.Оныцбастартуы токтатпайды;
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АМАТIОН
AOMIHtST2ATiOH
0F КАИКН$ТАН

«Казакстаннынавиациялык АК

тергеу кагидалары

6) тергеу материалдарыныцсакталуын жэне купиялылыгын
камтамасыз етуге, оныц корытындысыныцмазмунынжарияетпеуге

5. 1шкй тергеу кукыктары.
17. тергеугежататын ЛУКЬКЫ•.
1) тергеу ce6e6i мен
2) тергеудтMOHi бойыншажазбашаTyciHikTeMe

беруге;З) колдаухатты
4) дэлелдемелермен езге де щужапардыусынуга;
5) тергеу барысында сурау салу

тулгалардыусынуга
6) тергеу туралы кабылдаганбасшыга,

тергеу кызметкерлердт мен apekeTTepiHe

шагымжасаугалукыгы бар;7)

6.

18.

тергеукорытындысыментанысуга

тергеуматериалдардыесепке алу жане сактау TapTi6i

тергелјдйнкорытындысы тергеу
жэне оран TiPkey HeMipi тергеу

корытындысыныц k01LipMeci персоналбойынша жеке iCke

косу
19. тергеу материалдары корытындымен

кужаттардьщ жасала отырып, тергеу
лауазымдытулганыцMepiMeH жэне колымен

20. тергеу материалдары6ip жыл бойы сакталады. Mep3iMi
еткеннен тергеу корытындысынКАО жане

ага инспекторыжеке номенклатуралыкiCke
косады, тергеуматериалдарыжойылады. тергеукорытындысыньщ

жеке салтау персонал бойынша
департаментке

7



AVIATtON
Х AOMlHtSTQATtOH
О; КАПКН5ТАН

Нур-СултанК.

«Казакстанньщавиациялык АК
lIIJki тергеу кагидалары

«Казакстанньщавиациялык АК
Басдиректорыньщбуйрыгымен

тергеу кагидапарына
Косымша
202ОЖЫЛГЫ

Корытындысы
ж.

20

JfQ

ж.

20

Комиссия КАЭ Бас директорынын«
буйрыжменкурылган, курамында

бойынша

Кабылдаунемесе кабылдамаутуралы
корытындылары:

Комиссиятерагасы

Комиссия колдары

тергеу

усыныспен, комиссияньщ

Сурактаргажауаптар:бузушылык(зиян орын алды ма жэне ол не болды;окиганын мэн-жайы, уакыты мен орны; бузушылыктынсалдарыжэне залалдын сомасы; Tepic кылыктын
жэне кызметкерлердјнэркайсысынынkiHaciHiH

8



AVIATIOH
7 Аомжыптюн

О; kAZAkHSTAH
АО «АвиационнаяадминистрацияКазахстана»

Правилапроведениявнутреннегорасследования

АВИАЦИОННАЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ
КАЗАХСТАНА

Правила
проведениявнутреннихрасследованийв Акционерном
обществе«АвиационнаяадминистрацияКазахстана»

Лицоответственное за документ:

Старшийинспектор внутренней
безопасности и инсайдерскимугрозам
Сыздыков.Н

Вступаетв 2020г.

Утверждено:
Генеральнымдиректором ААК

П. Гриффитс

г. Нур-Султан



AVlAT10N
AOMtNtSTRATtON
ОБ КАИКНБТАН
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АО «АвиационнаяадминистрацияКазахстана»

Правилапроведениявнутреннегорасследования
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АШАТЮН
АОМ\НЫПАТЮН

1. Цель

АО «АвиационнаяадминистрацияКазахстана»

Правилапроведениявнутреннегорасследования

Цельюнастоящих Правилпроведениявнутренних расследований(далее-Правила) в акционерномобществе«Авиационнаяадминистрация
Казахстана» (далее - ААК) является установление единого порядка
проведениявнутреннихрасследованийв ААК при обнаружениифактов
противоправныхдействий, включая фактыкоррупционногохарактера,
неисполнения или ненадлежащего исполнения трудовых обязанностей
работникамиААК и выявление причин и условий, способствующихих

виновных и обеспечение принципасовершению, установление
неотвратимостинаказания либо исключение необоснованногопривлечения
работниковААК к ответственности.

Правилапроведениявнутреннего расследованиярегламентируются
Трудовымкодексом РеспубликиКазахстан, а также внутренними
локальными актами ААК.

2. Понятия и сокращения

Внутреннеерасследование— деятельность по всестороннему, полному
и объективномусборуи исследованию материалов по фактам
противоправныхдействий, включая фактыкоррупционногохарактера,
неисполнения или ненадлежащего исполнения трудовых обязанностей
работникамиААК и выявлению причин и условий, способствующихих
совершению.

РуководительААК — Генеральныйдиректорлиболицо, исполняющее
его обязанности.

З.Организацияпроведениявнутреннегорасследования
З.

4.

являются:
1)

ААК•,
2)

3)
4)

5)

Внутреннеерасследованиеназначается приказом руководителя

Основаниями для проведения внутреннего расследования

служебныезаписки руководителейструктурных подразделений
заявления, жалобыи письмафизическихи юридическихлиц;
материалы, опубликованныев средствахмассовойинформации;
результатыревизий;
материалы, поступившиеот соответствующихгосударственных

органовдля решения вопросао привлечениисотрудникак дисциплинарной
ответственности за совершение правонарушений, предусмотренных
антикоррупционнымзаконодательством РеспубликиКазахстан, а также

4



AViATtOH
ADMINlSTRATlON
ОБ kAZAkHSTAH

АО «АвиационнаяадминистрацияКазахстана»

Правилапроведениявнутреннегорасследования

законодательством РеспубликиКазахстан об административных
правонарушениях.

5. В целях проведения внутреннего расследованиясоздаётся
Комиссия.

6. Состав комиссии формируетсяиз компетентных и

незаинтересованныхв исходе расследованиясотрудников.В её состав
должно входить нечетное количество членов, но не менее трёх.7. В приказеуказываютсяфамилиии должности членов комиссии,
председатель комиссии, основание создания, сроки начала и завершения
расследования.

8. В зависимости от характера совершенных противоправных
действийи спецификислужебнойдеятельности работникаААК, в

отношении которогопроводитсявнутренниерасследование, комиссиейв
качестве экспертовмогутпривлекатьсяработники,причастныхструктурных
подразделенийААК.

9. В состав комиссии по проведениювнутреннегорасследованияне
должны включаться:

1) работники.в отношении которых назначается проведение
внутреннегорасследоЕания;

2) работники, прямо подчиненные лицу, в отношении которого
проводитсявнутреннеерасследование;

З) руководитель работника, в отношении которого проводится
служебноерасследование;

4) работники, имеющие аффилированностьили конфликтинтересов
с работником(работниками) в отношении которого(которых) проводится
внутреннеерасследование;

5) иные лица, причастные к фактампротивоправныхдействий(прямо или косвенно заинтересованные в результате внутреннего
расследования).

10. В ходе проведения внутреннего расследования комиссия
осуществляетсборсведенийи информации, относящихся к сведениям о

противоправныхдействиях, в том числе:
1) устанавливает, действительноли имело место факт

противоправного действия, выясняет место и способ совершения
противоправныхдействий, а также иные обстоятельстваего совершения;

2) определяеткруг лиц, причастных(прямо или косвенно) к факту
противоправногодействия;

З) устанавливает, какие нормы законодательства, локальных актов
ААК нарушены каждым из лиц, причастных к фактупротивоправного
действия.
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11. Требованиячленов комиссии, связанные с исполнением ими
служебныхобязанностейв периодпроведениявнутреннегорасследования,
являются обязательнымидля руководителейи работниковААК.

12. Срокпроведения внутреннего расследования не должен
превышатьодного месяца и может быть продленруководителем, издавшим
приказо создании комиссии, на основании служебнойзаписки председателя
комиссии. Продлениесрока внутреннего расследованияоформляется
приказом.

Сроквнутреннего расследования может быть приостановлен
приказомруководителяв случаях:

1) самовольного оставления работникомместаработы;2) пребываниясотрудникав отпуске, командировке;
З) заболеванияработника,подтвержденногов установленномзаконом

порядке;
4) в других случаях, препятствующихпроведениювнутреннего

расследования.
Возобновлениевнутреннего расследования осуществляется на

основании приказаруководстваААК.
13. На основе полученных материалов и сведенийкомиссия

проводитанализ фактовпротивоправныхдействий, выявляет вызвавшие их
причины и условия, способствовавшиесовершению противоправных
действий.

14. По результатам внутреннего расследования выносится
заключение по формесогласно приложению к настоящим Правилам.
Заключениеподписывается всеми членами комиссии и предоставляетсяс
материаламивнутреннегорасследованияруководителюААК, по приказу
которогопроводилосьвнутреннеерасследование.

По итогам рассмотренияматериаловвнутреннего расследования
руководителем ААК принимается решение в соответствии с
законодательством РеспубликиКазахстан.

4. Праваи обязанностикомиссии
15. В ходе внутреннегорасследованиякомиссия имеет право:1) вызывать лиц, обладающихинформацией, по существу,

проводимогослужебногорасследования;
2) получать письменные объяснения, документы или иную

информацию,относящуюсяк фактамсодеянных противоправныхдействий, а
также заключения от структурныхподразделенийААК;З) знакомиться с соответствующимидокументами, в случае
необходимостиприобщатьих (или копии) к материаламслужебного
расследования;
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4) производить фотографирование,аудио-, видеозапись при
проведениислужебногорасследования;

5) действия, противоречащие действующемуиные не

законодательствуРеспубликиКазахстан.
16. В ходе внутреннегорасследованиякомиссия обязана:
1) руководствоватьсятребованиямизаконодательства Республики

Казахстани настоящими Правилами;2) проводить всестороннее, полное и объективноевнутреннее
расследованиев пределахустановленныхсроков;

З) составить акт внутреннего расследования, проведенного
комиссией;

4) рассматривать и приобщатьк материалам внутреннего
расследованиязаявления, имеющие к нему отношение и поступившиепри
его проведении;

5) при отказе работника,в отношении котороговедется внутреннее
расследование, составить соответствующийакт от дачи письменного
объясненияв присутствии двух лиц. Его отказ не приостанавливает
проведениеслужебногорасследования;

6) обеспечиватьсохранностьи конфиденциальностьматериалов
внутреннегорасследования, не разглашатьсодержаниеего заключения.

5. Праваработника, в отношении которогопроводитсявнутреннее
расследование

17. Работник, в отношении которого проводится внутреннее
расследование, вправе:

1) знать причину и основания проведения внутреннего
расследования;

2) давать письменное объяснениепо существу проводимого
внутреннегорасследования;

З) заявлять ходатайства;
4) представлятьдоказательства и иные документы;
5) предоставлятьлиц для их последующего опроса в ходе

проведениявнутреннегорасследования;
6) обжаловатьрешения и действия(бездействие) работников,

проводящихвнутреннеерасследование, руководителю, принявшемурешение
о проведениислужебногорасследования;

7) знакомиться с заключением внутреннегорасследования.

6. Порядокучета и храненияматериаловвнутренних
расследований

7
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18. После утверждения, заключение внутреннего расследования
регистрируется в Журналерегистрации внутренних расследованийс

присвоениемрегистрационногономера. Копия заключения внутреннего
расследованиянаправляетсяв Департаментпо персоналудля приобщенияк

личномуделу.
19. Материалывнутреннегорасследованиявместе с заключением

прошнуровываются, пронумеровываютсяс составлением описи документов,
скрепляется печатью и подписью должностного лица, проводившего
внутренниерасследование.

2(). Материалывнутреннего расследованияхранятся в течение
одного года. По егс истечении, заключение внутреннегорасследования
приобщаетсястаршим инспектором внутреннейбезопасности и

инсайдерскимугрозамААК в отдельное номенклатурноедело, материалы
внутреннегорасследованияуничтожаются.Копия заключения внутреннего
расследованияпередаетсяв Департаментпо персоналудля хранения в
личном деле работника.
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Приложение
к Правилампроведениявнутреннего
расследованияв акционерномобществе
«Авиационнаяадминистрация
Казахстана»,утвержденныхприказом
генеральногодирепораАО
«Авиационнаяадминистрация
Казахстана»
от

Заключение
внутреннегорасследования

202() года N9

20 г.

Комиссия, созданная приказом Генерального
.N9 в составе

провелавнутреннеерасследованиепо

директораААК от

в
установлено

результате внутреннего расследования

Выводы комиссии с предложениемо принятии либо непринятии
мер:

Председателькомиссии

Подписичленов комиссии

Ответына вопросы: имело ли место нарушение (причинение ущерба) и в чем оно заключалось;
обстоятельства, времяи место происшествия;последствия нарушенияи сумма причинённогоущерба;
причины проступкаи степень вины каждого из работников.
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1. Aim

The purpose of these Rules for Conducting Internal Investigations
(hereinafter referred to as the Rules) in the Aviation Administration of kazakhstan
Joint Stock Сотрапу(hereinafter referred to as the ААК) is to establish а unifled

procedure for conducting internal investigations in the ААК иропdetection of
facts of unlawful actions, including facts of co_-ruption, failure to perform от
improper performance 0f labor duties by ААК employees and identifying the

reasons and conditions conducive to their commission, identifying the perpetrators

and ensuring the principle of the inevitability of punishment от excluding
unreasonable prosecution of ААК employees.

The rules for conducting ап internal investigation are regulated by the Labor
Code ofthe Republic of kazakhstan, as well as by internal local acts ofthe ААК.

2. Termsand abbreviations

Internal investigation - activities for а comprehensive, complete and
objective collection and research of materials оп the facts of illegal actions,
including facts of corrvption, failure to perform or improper performance of labor
duties by ААК employees and identifying the reasons and conditions conducive to

their commission.
The head of the ААК is the General Director or the person performing his

duties.

З. The procedure of internal investigation

З. Internal investigation is appointed by order ofthe head ofthe ААК.
4. The grounds for conducting ап internal investigation are:
1) administrative notes from the heads of the structural divisions of the

ААК;
2) applications, complaints and letters of individuals and legal entities;
З) materials published in the media;
4) results of audits;
5) materials received from the relevant state bodies to resolve the issue of

bringing ап employee to disciplinary responsibility for committing offenses
provided for by the anti-corruption legislation of the Republic of kazakhstan, as
well as the legislation ofthe Republic of оп administrative offenses.

5. For the purpose of conducting ап internal :nvestigation, а Commission is
established.

6. The composition of the commission is formed of employees who are
competent and uninterested in the outcome of the investigation. It must have ап
odd number of members, but not less than three.

з
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7. The order sEall indicate the names and positions of the members of the
commission, the chairman of the commission, the basis for creation, the timing of
the beginning and completion ofthe investigation.

8. Depending оп the nature of the unlawful acts committed and the

specifcs of the offlcial activities of the ААК employee, in respect of whom the

internal investigation is being conducted, the commission тау involve employees
ofthe ААК structural subdivisions involved as experts.

9. The composition of the intemal investigation commission should not
include:

1) employees, in respect ofwhom ап internal investigation is assigned;
2) employees directly subordinate to the person in respect of whom the

intemal investigation is being conducted;
З) the тападег of the employee in respect of whom the offcial

investigation is being conducted;
4) employees who have ап afflliation от conf1ict of interest with the

employee (employees) in respect of whom ап internal investigation is being

conducted;
5) other persons involved in the facts of illegal actions (directly от

indirectly interested as а result of ап internal investigation).
10. 0ver the of conducting ап internal investigation, the Commission

collects information and information related to information about illegal actions,
including:

1) establishes whether the fact of the illegal action really took place,
clarifles the place and method of committing the illegal actions, as well as other
circumstances 0f its commission;

2) determines tEe circle of persons involved (directly от indirectly) in the
fact of the illegal act;

З) establishes which norms of legislation, local acts of the ААК were
violated by each ofthe persons involved in the fact of the illegal act.

11. The requirements of the members of the commission related to the
performance of their offcial duties during the period of the internal investigation
are mandatory for the managers and employees ofthe ААК.

12. The term for conducting ап internal investigation should not exceed опе
month and тау be extended by the head who issued the order оп the creation of
the commission, оп the basis of а тето from the chairman ofthe commission. The
extension ofthe internal investigation period is formalized by order.

The term of ап intemal investigation тау be suspended by order of the head
in the following cases:

1) unauthorized a6andonment by ап employee of а place ofwork;
2) the employee's stay оп vacation, business trip;
З) illness ofthe employee, confn-med in the manner prescribed by law;
4) in other cases that impede the conduct of ап intemal investigation.

4
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13. Оп the basis of the materials and information received, the commission
analyzes the facts of illegal actions, identif1es the causes and conditions that have
caused them that contributed to the commission of illegal actions.

14. Based оп the results ofthe internal investigation, а conclusion is made in
the form in accordance with the appendix to these Rules. The conclusion is signed
by all members of the commission and provided with the materials of the internal
investigation to the head of the ААК, оп whose orders the inte--nal investigation

was carried out.

Based оп the results of consideration of the materials 0f the internal
investigation, the head of the ААК makes а decision in accordance with the
legislation ofthe Republic of kazakhstan.

4. Rights and obligations of the commission

15. [п the course of ап internal investigation, the commission has the right:
1) summon persons with information оп the merits of the ongoing offlcial

investigation;
2) receive written explanations, documents or other information related to

the facts of the illegal actions, as well as conclusions from the structural units of
the ААК•,

З) get acquainted with the relevant documents, if necessary, attach them (or

copies) to the materials of the 0ff1cial investigation;
4) take photographs, audio and video recordings during ап offlcial

investigation;
5) other actions that do not contradict the current legislation ofthe Republic

of kazakhstan.

16. In the course of ап internal investigation, the commission is obliged to:
1) be guided by the requirements of the legislation of the Republic of

kazakhstan and these Rules;
2) conduct а comprehensive, complete and objective intemal investigation

within the established time frame;
З) draw ирап act of internal investigation conducted by the commission;
4) consider and attach to the materials of the internal investigation the

statements related to it and received during its conduct;
5) ироп refusal of the employee in respect of whom the intemal

investigation is being conducted, draw ир ап appropriate act of giving а written

explanation in the presence of two persons. His refusal does not suspend the

offlcial investigation;
6) ensure the safety and confldentiality of the materials of the intemal

investigation, not to disclose the content of its conclusion.

5. Rights of ап employee subject to ап internal investigation
5
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17. Ап employee in respect of whom ап internal investigation is being
conducted has the right:

) know the reason and grounds for conducting ап intemal investigation;
2) give а written explanation оп the merits 0f the ongoing internal

investigation;
З) submit applications;
4) submit evidence and other documents;
5) provide perscns for their subsequent questioning in the course of ап

intemal investigation;
6) appeal against decisions and actions (inaction) of employees conducting

ап internal investigation to the head who made а decision to conduct ап offlcial
investigation;

7) get acquainted with the conclusion ofthe internal investigation.

6. The procedure of accounting and storage of internal investigations
materials

18. Опсеapproved, the conclusion ofthe internal investigation is recorded in

the Internal Investigation Register and assigned а registration number. А соруof
the conclusion of the internal investigation is sent to the HR Department for

attachment to the personal те.
19. The materials of the internal investigation, together with the conclusion,

are laced ир, numbered with the compilation of ап inventory of documents, sealed
and signed by the offcial who conducted the offlcial investigation.

20. The materials ofthe internal investigation are kept for опе year. Upon its
expiration, the conclusion of the internal investigation is attached by the senior
inspector of intemal security and insider threats of the ААК to а separate
nomenclature case, the materials of the internal investigation are destroyed. А сору
of the conclusion of the internal investigation is transferred to the HR Department
for storage in the employee's personal Те.
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Appendices
to the Rules for conducting ап internal
investigation in the ”Aviation
Administration of kazakhstan” Joint-Stock

Сотрапу, approved by order of the General
Director of JSC ”Aviation Administration
of kazakhstan”

dated

Conclusion of

internal investigation

2020 No.

20

Commission created by order ofthe General Director of ААК dated No.
consisting of

conducted ап internal investigation of

Оп completion of internal investigation it is established that 1

Conclusions of the commission with а proposal to take от not to take action:

Chairman of the Commission

Signatures ofthe commission members

Answers to the questicns: whether there was а violation (damage caused) and what was it; circumstances,
time and place of the incident; tFe consequences of the violation and the amount of damage caused; the reasons for
the misconduct and the degree of gui1t of each ofthe employees.
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