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утвЕр)ItдЕно
Реш ого совета
к .ургенова

рАзрАБотАно i рабочей zруппой тоо <Медеу Консалтинг>) '

утвЕржДЕНО: Решенаеlчl Ученоео совеmа ргу <<КазНАи имени т.к.
',

Жургеново> МКС РК
ввЕдЕно взАJVIЕНз проmокол М1 оm к27у авеусmа 2021 zoda;

пЕриодичность проВЕРКИ: 1 раз в zоd , ], i

ЩаННаЯ ПРОЦеДУРа РаЗРаботана в развитии Руководства прOтиводцейсr.вия
кOррупции.

при разработке процесса учтены требования международн|Dго стандарта
ISO 37001:201б

настоящ€ш процедура не может быть полностью или.ruarr.rro воспроизведен,
тиражирован и распространен без разрецения ргу <<казахская национ€Lльн€и

министерства кулътуры и спорта Ресгryблики Казахстан
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1. цЕль ]

I_{ель процедуры - определить эффективный способ управления персоналом, которая
соответствует требованиям, установленным в РГУ ((Казахская национальная
аКаДеМшI искУсств имени Т.К. Жургенова>> Министерства культуры и спорта
Республики Казахстан (да.гlее - Академш), а также определить эффективный способ
осуществления трудоустройства персон€rпа. ;

2. оБлАсть приложЕни]я , ;

2.1. Настоящ€ш документируемаJI процедура содержит требованиrI к планированию
пОтребности, подбору, приему, перемещению и увольнению персон€Lла в
Академии РГУ <<Казdхская национ€LпьнаrI академия "искусств имени Т.К.
Жургеново> Министерства культуры и спорта Ресгryблики Казахстан (далее -
Академии).
2,2. Настоящ€ш процедура применима во
Академии.

3. нормАтивныЕ ссылки
Настоящий документ разработан с учетом требований следую
документов:
ISO 37001-201б Системы менеджмента противодействия коррупции. Требования и

Iрекомендации по применению. 
.СТ РК 1037-2001 Щелопjiоизводство и архивное дело. Термины и определения.

СТ РК |042-2001 Организационно-распорядительн€ш документация. Требования к
оформлению документов; 

:

СТ РК 1.1-2005 Госуларственн€ш система технического реryлирочаниrI Республики
Казахстан. Термины и определениrI; 

,

ТруловоЙ кодекс Республики Казахстан от 23 ноября 2015 года J\9 414_V.
СОП-16 Обучение персонала. ,

.

4. ДОКУМЕНТЫ, ОТНОСЯЩИЕСЯ К ПРОЦЕДУРЕ |

iФ-Oб-01 Номенклатура должностей; i
IФ-06-02 Заявка

Ф-06-03 Форма личного листка по учету кадров ; i

Ф-Oб-04 Форма з€Iявления о приеме на рабоry

Ф-06-06 Форма анкеты, заполняемой при увольнении i
Ф-Oб-07 Форма обходного листа '!.

;всех структурньtх, подразделениrIх
'|.

i
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l



РЕСПУБЛИКАНtСКОЕГОСУДАРСТВЕННОЕ
УЧРЕЖДЕНИЕ кК,,\ЗАХСКАЯ НАЦИОНАЛЬНАЯ

АКАДЕМИrI ИСКУССТВ И,МЕНИ Т.К.ЖУРГЕНОВА)
МИНИСТЕРСТ_ВА КУЛЬТУРЫ И СПОРТА

РЕСПУБЛИКИ КАЗАХСТАН

дп-уп_017-06

\. ""l

Редакция }ф1

29.08,2021r.

Управление документированной информацией Стр. 4 из 9

5. тЕрмины, опрЕдЕлЕниrI и сокрАщЕния 
r

5.1. В настоящей документированной процедуре применrIются термины
и их определения, установленные Руководство по противодействию
коррупции Академии.

5.2. В НаСТОЯЩей Документированной процедуре принrIты сокращения,
установленные Руховодством противодеЙствия коррупции Академии.

5.2 подБор и приЕм пЕрсонА.IIА нА рАБоту
5.2.1 Подбор персонала ведется в соответствии с утвержденным штатным

расписаниеМ и квалификационными требованиrIми, представленными в

5.2,2 ЩлЯ осущестВления отбора на имеющиеся вакансии специаJIист отдела
кадров собирает информацию о кандидатах, желающих работать на
предприятии,

5.2.3 основными
посредством р€}змещениrI информации в СМИ.

информационными данными кандидата являются
биографИческие данные, копии документов об образовании и опыте
работы по сц,9циальности. Информационные данные моryт быть
представлены в виде резюме или анкеты. 

;

5.2.4 Прием персон€rла осуществляется в соответствии Трудовым Кодексом
ресгryблики Казахстан гrутем закJIючени;I трудового договора и

5.2.5 При приеме на рабоry оформллощийся доJDкен представитъ след/юшц{е
ДОКУМеНТЫ: '' 

.

а) iаполненный личный листок по учету кадров noi бооr. Ф-06-03
Форма личного листка по учету кадров; i
б) личное заявление о приеме на работу по форме Ф-Oб-04 Форма
заJIвлениJI о приеме на работу; ;

в) паспорт или удостоверение личностио Вид на ,жительство или
удостоверение лица без гражданства (для иностранlrев и лиц без
гражданства, постоянно проживающих на территории Ресгryблики
Казахстан);
г) документ, подтверждающий трудовую деятельность (для лиц, имеющю(

,i
Д) ДОКУМенТы воЙнского учета - дJuI военнооб".ur"rr" lа п"ц, подлежащих
призыву на военную сrryжбу;
е) ДОКУМеНт об образовании, о квалификации или наличии специ€lльных
знаний; ж) медццинскую справку установJIенного образца;
и) други е документы, предусмотр енные з аконодательством.



Ь': ,:f

РЕСПУБЛИКАН(]КОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ
УЧРЕЖДЕНИЕ (Кl\ЗАХСКАЯ НАЦИОНАЛЬНАЯ

АКАДЕМИlI ИСКУССТВ ИМЕНИ Т.К.ЖУРГЕНОВА)
МИНИСТЕРСТ_ВА КУЛЪТУРЫ И СПОРТА, РЕСПУБЛИКИ КАЗАХСТАН

дп_уп_017-0б
Редакция Nsl
29.08.2021г.

Управление документированной информацией Стр. 5 из 9

l

5.2.6 Прием персонаJIа на работу вкJIючает следующие этапы:
а) собеседование с кандидатом (в соответствии с номенкrrатурой
ДолжностеЙ Ф-06-01) с целью предварительноЙ оценки компетентЕости
Принимаемого работника, определениrI профессион€lльноЙ подготовки и
определениrI направJIени,I использованLш;
б) проверка и прием документов;
в) оформление кандидатом заявления о приеме на
работу;
г) заключение трудового договора (даrrее - ТЛ;
д) оформление прик€ва о приеме на работу и ознакомление работника с
должностными обязанностя]ии, правилами трудового

коррупции,распорядка, Политикой в области противодеиствиrI
требованиями по сохранению конфиденциальной , информации и
коммерческой тайны, условияI\ди оплаты труда.

5.2.7 Заявление о приеме на работу визирует руководитель структурного
подразделения и знакомит принимаемого на работу с должностными
обязанностями, условиями и режимом труда, размером зара,ботнс,й платы.

5.2.8 С работником закIIючается ТЩ и договор о материальной ответствеI{ности,
издается приказ о приеме, заводится личная карточка, формиру(этся личное

при нарушении Политики протI{водеiлствия коррупции
5.2.11 При заключении ТД работнику, устанавливается испытательный срок с

противодействия коррупции и I\{олодежной политики.
5,2.10 Ознакомление сотрудников с п,роцедурами взысканиrI

дисциплинарным мерам за:

5.2.|2 Сотрудники не .должны подвергаться накЕванию, дискриминации или

коррупции осуществJUIет Руководитель службы по вопросам

целью проверки соответствия: работника поручаемой ему работе. Срок
испытаниrI не может превышать трех месяцев.

работника с Политикой в области ,противодействия

,l
дисциплинарных мер

l'it
- За ОТКаЗ УЧаСТВОВаТЬ В ОПеРаЦIllЯХ С ВЫСОКИМ УРОВНеМ РИСКir КОРРУПЦИ,И,
- за сообщения о предполагаемых попытках взяточничества или нар),шений
политики противодействия корI)упции

5,2.1З Заявления, прикЕвы о приеме Еа работу и трудовые договора визируются
и подписываются директором Академии.

5.2.|4 В отношении сотрудников, принимаемых на позиции с уровнем риска выше
низкого проводятся комплексные проверки до их принятIIя на работу, €t в

внутреннего

дело.
5.2.9 ознакомление

отношении работающих сотрудников при переводе на позициу_I Q уровнем

rJ

ai
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риска выше низкого - до их перевода. ,

5,2.15Система премирования периодически пересматривается во избежание
поощрения взяточничества

5.2.|6 Высшее руководство и управляющий орган обязаны заполнять декларацию
через определенные промежутки времени. 

,

5,2.|7 Академия имеет право при необходимости привлекать специ€tдистов
сторонних организации.

5.2.18 Взаимодействие .".со сторонними специ€lлистаJ\,Iи, регламентирование
взаимных прав и обязанностей по оказанию усJtуг осуществJUIется на
договорных условиrIх.

5.2.|9

5.3 ПЕРЕВОД СОТРУДНИКОВ И ПЕРЕДАЧА ПОЛНОМОЧИЙ ВНУТРИ
АкАдЕмии

5.3,1 Перевод персон€lла осуществJuIется в соответствии с Трудовым Кодексом
Республики Казахстан.

5.З.2 Перевод работника осуществJuIется по инициативе работника или по
инициативе руководства. i

5.3.3 Перевод по инициативе работника внутри организации на постоянное
место работы осуществJIяется на основании письменного з€UIвления

работника и оформляется прик€вом по личному .o.ru"Y о переводе на
другое место работы, вносятся соответствующие изменениrI в ТД.

5.3.4 Перевод работника осуществJuIется при н€lличии вакантных мест в
соответствии с образованием и квалификацией работника и согласLш на
перевод руководителей структурных подр€вделений, из которого и куда
lrереводитсяработЬик. , , I

5.3.5 В случае производственной необходимости, в т.ч. временного замещениrI
отсутствующего работника директор Академии имеет ,право перевести

работника на срок до одного месяца на друryю, необусловленttую трудовым
договором работу (не противопоказанную ему по состоянию здоровья), без

учета специ€rльности и квалификации работника с оплатой труда по
выполняемой работе, но не ниже среднемесячной заработной платы по
прежней работе. 

i

5.З.6 Сведения о переводах работников заносятся в личную карточку.
5,З.7 Ответственность за соблюдение трудового законодательс,iва при переводе

работников на дру.Iую рабоry несет специ€tлист отдеда кадров.
5.3.8 На время отсутствиrI ректора Академии, его обязан\+ости выполняет

проректор, уполномоченный замещать его согласно прика:}у.
5.З.9 На BpeMrI отсутствия руководителей структурньгх п9дра:}делений их

:

',i]: l J
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инструкциям.
5,з.l0 С прикЕвоМ О временноМ возложении обязанностей должностное лицо

знакомится под подпись. ответственность за своевременное ознакомлениес прик€вом о возJIожении обязаr*rостей на конкретное должностное лицо
несет специ€tлист отдела кадров. 

,

5.4 повышЕниЕ квАлиФикАции пЕрсонАлА |

5.4.1 Повышение квалифиКации персонала осуществляется

работодателя вследствие вины работника работник возмещает
работодателю (Академии) затраты, связанные с ýго обучением.с рго обучением,

обязанности выполняют специ€lлисты,
согласно распределению обязанностей

'

уполномоченные замещать их,
в отделе и должностным

согласно

5,4,2 Определение потребности в повышении ква.гlификации специ€tлистов
Академии осуществляют руководители подразделений на основе анаJIиза
уровняобразованияИ квалификационнъIхтребований.,

5,4,3 Информация о гiовышении квалификчцrй, любом расrJIирении знаний,
умений И навыков документируется В личньrх д.лчi работников и
системаТически акту€Lлизируется. Личные дела сотрудникоВ храIUIтся у

Iспеци€lлиста отдела кадров.
5,4.4 Обучение персонапа осущестВJUIется на основе 9rд.пrф.о договора на

обучение, который должен содержать:
а) ук€вание на конкретную профессию, квалификацию, lприобретаемую
обучаемым;
б) права и обязанности работодателя и обучаемого; 

]

в) срок обучения и срок отработки у работодатеJIя после'rч".р1ц.r*
1обучения;

г) iapaHT ии ипомrrёнсационные выIIпаты, связанные'с обучфнием;
д) ответственность сторон.

5,4.5 В случае расторженшI трудовогО договора до срока, установленного
договором обучения, По инициативе работника или,по инициативе
работодателя вследствие вины

пропорцион€Lпьно недоработанному сроку отработки.

5.5 оцЕнкА пЕрсонАлА
5,5.1 Оценка компетентности специал:истов проводится в установленном порядке
5.5.2 согласно лI-оп-01'7,07 ОбученIlе и оценка компетентности персо,наJIа.
5,5,3 Аттестация сотрудников осуществляется в соответствии a уr"*рrпденным

графиком по Академии.

?

L
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а) личное з€UIвление работника с ук€ванием причины уволънениrI,завизированное руководителем подра:}деления, по форме Ф-06-05 Форма
заявлени,I об увольнении (вместе с змвлением уволъняемый заполняет анкету
по форме Ф-06-06 "Форма анкеты, заполняемой при увольнении);
б) решение аттестационной комиссии. '

J,O,S 
Ппик€tз о расторжении трудового договора утверждается директором Дкадемии.

увольняемый работник знакомится С приказом под подпись, согласно которомупроизводит сдачу матери€lльных ценностей, снимается с ,табелъного учета,получает, заполняет и Qдает обходной лист установленной форп,lы Ф_Oб_07 борruобходноголиста ' 'i--
5,6,6 Расчеты при увольнении сотрудникоВ Академии производятся в

соответствии с действующим законодательством Ресrryбли*и it*u*cTaн.

6. оБщиЕ положЕния
6.1. Структура и штат Академииv,r, \2rРJI\rJР4 И Ш'l'а'I' ЛКаДеМИИ устанавливается в lсоотв€lгствии с

объемами выполняемых работ и фикслIруется в штатном расписанI.Iи.
б,2, Прием и увольнение сотрудниксlв Ака!емии осуществляетсjц специалистом

отдела кадров.
6.3" Номенклатура должностейАкадемии И ,.орядок согласо]з ания

кандидатур представлена в Ф-06-01 Номенклатура должностей.

7. процЕдурА выполнЕниrI процЕссА
7.1. Планирование потребности в персонале
7.1.1.Планирование в Академии потребности в персонЕLле осуществляется| 1 rд\фдчlчlIrrr rrvl!,''vлluvlл б IrtrPUUHaJre ОсУЩесТВляеТся IIУТеМ

составления проекта штатного распиQания на предстоящий год, согласно
гIредставленным заявкам от руIiоводителей структурных пOдразделений на
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УЧРЕЖДЕНИЕ кК,АЗАХСКАЯ НАЦИОНАЛЬНАЯ
АКАДЕМИrI ИСКУССТВ ИМЕНИ Т.К,ЖУРГЕНОВА)

министЕрствА.к},лътуры и спортА
РЕСПУБЛИКИ КАЗАХСТАН

дп-уп-017-06
Редакция М1
29.08.202lг.

управление докум енr"рованнъййБй аци еЕ

основе бизнес-планов. 
:7,1,2,заявка о кадровой потребности передается специ€шисту отдела кадров по

форме Ф-05-02 Заявка ' 
.

7,1,з,В случае необходимости введениrI новой штатной единицы, руководительструктурного подразделения предварительно должен обосновать
целесообразностЁ ее введениrI в служебной записке и представить
директору на рассмотрение.
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