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Аңдатпа
Қазак тілінің мемлекеттік тіл ретінде өз дәрежесін иеленудегі аса өзекті сала – ісқағаздарын жүргізу екендігі белгілі. Қазақстан Республикасы Президентінің 2001 жылғы 7 ақпандағы № 550 Жарлығымен бекітілген «Тілдерді қолдану мен дамытудың 2001-2010 жылдарға арналған мемлекеттік бағдарламасына» сәйкес мемлекеттік басқару органдарының барлығы ісқағаздарын кезең-кезеңімен мемлекеттік тілге көшіру үстінде. Міне, осы орайда мемлекеттік органдарда мамандардың қазақ тіліне шорқақтығынан, білетіндердің ресми стилге төселмеуінен, терминдік қолданыстардағы бірізділіктің қалыптаспауынан, маман-аудармашылардың тапшылығынан, қазақ тілінің жаңа технологияларға жедел икемделмеуінен түрлі қиыншылықтарға ұшырап отыр. Осы ауыртпашылықтарды біршама жеңілдету мақсатында Алматы қаласы Тілдерді дамыту басқармасы мен «Тіл» оқу-әдістемелік орталығы «Кие» лингвоелтану инновациялық орталығымен бірлесе отырып, қолдарыңыздағы «Ісқағаздарының үлгілері» атты сериялық еңбекті әзірлеп басып шығаруды қолға алып отыр. Бұл басылымға ең алдымен жергілікті атқарушы органдарда қолданылатын ісқағаздарының қазақ және орыс тілдеріндегі нұсқалары топтастырылып, жиі қолданылатын терминдер мен атаулардың, сөз тіркестерінің тізбесі жинақталған. Сонымен қоса кітапқа енген құжаттардың электронды нұсқасы қоса беріледі. Демек, бұл кез келген маманға құжат әзірлеу кезінде екі тілді еркін пайдаланып, жұмыс істеуіне барынша қолайлы жағдай туғызады.

Алғашқы кітапқа жергілікті атқарушы органдарда жиі қолданылатын ортақ құжаттар топтастырылды. Келесі томдар басқару органдарының салалары бойынша қолданылатын құжаттар топтамасына арналады. Мәселен, биыл, кеден ісіне, денсаулық сақтау мен санитарлық эпидемиология саласына арналған құжат үлгілері жарыққа шығады. Одан әрі қаржы мен экономика, құрылыс және сәулет, жер қатынастары, қоршаған ортаны қорғау, төтенше жағдайлар, жұмыспен қамту және әлеуметтік сала, энергетика және коммуналдық шаруашылық, көлік, сауда мен кәсіпкерлік т.б. салалар бойынша жалғасады.

Басты мұратымыз – мемлекеттік тілде іс жүргізу саласына нақты қолдау көрсете отырып, қазақ тілінің қолданылу аясын кеңейтуге барынша жәрдемдесу. Бұл республика көлемінде алғаш қолға алынған күрделі жобаның бірі. Сондықтан  еңбек әрбір  басылым  сайын толығып, жетілдіріліп  отырады.

ІCҚАҒАЗДАРын ЖҮРГІЗУ
Ісқағаздарын жүргізу – бұл құжаттар дайындау және кеңсе құжаттарымен жұмыс жүргізуді қамтамасыз ететін қызмет саласы. Соңғы кездері басқаруды құжаттандырумен қамтамасыз ету (БҚҚ) деген термин жиі қолданыла бастады. Бұл термин іс жүргізудің ұйымдастыру-техникалық негізін жетілдіруге байланысты, құжаттармен жұмыс жасау саласына есептеуіш техника құралдарын, ақпарат жинау, өңдеу, сақтау және пайдаланудың қазіргі заманғы ақпараттық технологияларын енгізуге байланысты пайда болды.

Ісқағаздарын жүргізудің негізгі элементтерінің бірі – құжат жасау болып табылады. Құжат жасау дегеніміз – ақпаратты қағазға немесе басқа тасымалдаушыға жазу (түсіру) болып табылады. Ол бекітілген нормативтік-құқықтық актілердің ережелері бойынша жүзеге асырылады және заңдық күші болады.

Заңдық күш құжаттың қолданыстағы заңнамаға, оны шығарған органның құзыретіне, ресімдеудің бекітілген тәртібіне байланысты болады.

Басқару құжаттары мекеме құжаттарының негізін құрайды және ісқағаздарын жүргізудің нысаны болып табылады.

ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО

Делопроизводство – это отрасль деятельности, которая обеспечивает документирование и организацию работы с офисными документами. В последнее время все чаще начал употребляться термин документационное обеспечение управления – ДОУ. Он возник в связи с совершенствованием организационно-технической основы делопроизводства, в связи с внедрением в сферу работы с документами средств вычислительной техники, современных информационных технологий сбора, обработки, хранения и использования информации.

Одним из основных элементов делопроизводства является документирование. Под документированием понимается запись информации на бумаге или другом носителе. Оно осуществляется по правилам, установленным правовыми нормативными актами, и имеет юридическую силу.

Юридическая сила – свойство документа, предоставленное ему действующим законодательством, компетенцией издавшего органа, установленным порядком оформления.

Управленческие документы составляют основу документации организации и являются объектом делопроизводства.

І АҚПАРАТТЫҚ-АНЫҚТАМАЛЫҚ ҚҰЖАТТАР
Мекемелер дайындайтын құжаттардың көп бөлігі ақпараттық-анықтамалық құжаттар болып табылады. Бұл құжаттар нақты істер туралы ақпараттардан тұрып, шешімдер қабылдау және бұйрық сипатындағы құжаттарды дайындауға негіз болады.

Ақпараттық-анықтамалық құжаттарға анықтамалар, баянхаттар немесе түсініктемелер, актілер, әртүрлі хаттар және т.б. жатады. Олар ұйымдастырушылық-бұйрықтық сипаттағы құжаттарға қосымша болып келеді де, міндетті түрде орындауға жатпайды. Олардағы ақпарат іс-әрекетті орындауға қозғау салғанымен, мәлімет ретінде ғана қабылданады.

АНЫҚТАМА
Анықтама – 1) белгілі бір деректер мен оқиғаларды сипаттайтын, растайтын құжат; 2) қызметтік сипаттағы деректерді растайтын құжат.

[image: image1.emf]Отдел социальной сферы     1.  Начальник отдела        2.  Главный специалист        3.  Главный специалист        4.  Ведущий специалист         ИТОГО:         


І ИНФОРМАЦИОННО-СПРАВОЧНЫЕ ДОКУМЕНТЫ

Большинство документов, создаваемых учреждениями, являются информационно-справочными. Эти документы содержат информацию о фактическом положении дел, что служит основанием для принятия решений и издания распорядительных документов.

К информационно-справочным документам относятся: справки, докладные и объяснительные записки, акты, письма и др. Они носят вспомогательный характер по отношению к организационно-распорядительной документации и не являются обязательными для исполнения. Информация, содержащаяся в них, может побуждать к действию, но может быть только принята к сведению.

СПРАВКА

Справка – 1) документ, содержащий описание и подтверждение тех или иных фактов или событий; 2) документ, подтверждающий факты служебного характера.

[image: image5.emf]Жиынтық түрі    Саны (дана)    Құны (теңге)    Қоятын орны           


[image: image6.emf]  Вид комплекта  Количество (шт.)  Стоимость (тенге)  Место   установки         


[image: image7.emf] ________ жыл    _______ жыл    _______ жыл     1 - тоқсан ішіндегі   жалпы құжат айналымы  ____________    ____________    ____________      


[image: image8.emf] _______ год  _______ год  _______ год   Общий документооборот   за 1 - й кварта л  ___________  ___________  ___________    

[image: image9.emf]  №№    Шараның атауы    Орындалу   мерзімі  Орындаушы    Орындалғаны   туралы белгі                

      
МӘЛІМЕТ
Мәлімет – белгілі бір мәселеге қатысты кеңінен ақпарат беретін құжат (ұсыныс жөніндегі мәлімет, ескерту жөніндегі мәлімет, талап жөніндегі мәлімет және т.б.).

[image: image10.emf]Құрылымдық бөлімшелердің және  лауазымдардың атауы    Штат саны               


[image: image11.emf]Наименование структурных  подразделений и должностей    Штатная численность                 


СВОДКА

Сводка – документ, представляющий собой обобщенные данные по одному вопросу (сводка предложений, сводка замечаний, сводка требований и т.д.).

[image: image12.emf]Лауазымның  атауы  Штат  бірлігінің  саны  Лауазымдық  жалақылар  Басқа дербес  үстемақылар  Жалақының айлық  қоры  Ескерту                 


[image: image13.emf]  Наименование  должности  Количество  штатных  единиц  Должностные  оклады  Надбавки  персональные  прочие  Месячный фонд  заработной платы  Примечание                          


[image: image14.emf]  Реттік  сан №  Лауазымның ата уы    Штат  бірлігінің  саны  Негізгі  е ң бекақы    Коэффи - циенті    Түзету  коэф.  Лауазымдық  айлық  е ңбекақы   1.  Аудан әкімі        2.  Әкімнің орынбасары        3.  Әкімнің орынбасары        4.  Әкімнің орынбасары        5.  Аппарат жетекшісі        6.  Әкімнің кеңесшісі         БАРЛЫҒЫ:         

[image: image15.emf]  № п/п  Наименование  должностей  Кол - во   штат.ед.  Базовый  оклад  Коэффи - циент  Поправ.   коэф.  Должностной  оклад в месц   1.  Аким района        2.  Заместитель акима        3.  Заместитель акима        4.  Заместитель акима        5.  Руководитель аппарата        6.  Советник акима         ИТОГО:         


[image: image16.emf]Қабылда йтын  тұлға  Апта күндері  Уақыты   Аудан әкімі  Айдың бірінші,  үшінші дүйсенбісі    14 . 30 - 17 . 00     Аудан әкімінің экономик а, өнеркәсіп,  көлік  және байланыс мәселелері , кәсіп -   керліктік қ ызметін ,  сауда саласы н  дамыту , қоғамдық тамақтандыру және  тұрмыстық қызмет көрсету мәселелері  жөніндегі орынбасары  сәрсенбі    14 . 30 - 17 . 00     Аудан әкімінің көріктендіру және  тұрғын үй коммуналдық - шаруа шылық,  сәулет және қала құрылыс  мәселелері  бойынша орынбасары   сейсенбі    14 . 30 - 17 . 00     Аудан әкімінің мәдениет, тілдерді  дамыту, білім және спорт бөлімі мен  жұмыспен қамту және әлеуметтік  бағдарлама бөлімі, ішкі саясат бөлімі    мәселелері бойынша орынб асары  бейсенбі    14 . 30 - 17 . 00     Аудан әкімінің аппарат бөлімдері мен  аудан қызметтері жұмысын үйлестіру  мәселелері жөнінде аппарат  басшысы  жұма    14 . 30 - 17 . 00      

[image: image17.emf]  Принимающее лицо  Дни недели  Время   Ак им района  первый, третий   понедельник месяца      14 . 30 - 17 . 00   Заместитель акима по вопросам экономики,  промышленности, транспорта, связи, пред - принимательской деятельности ,  развития  сферы торговли, общественного питания и  бытового обслуживания.  среда    14 . 30 - 1 7 . 00   Заместитель акима по вопросам благоус - тройства и жилищно - коммунального хозяй - ства, архитектуры и градостроительства.  вторник    14 . 30 - 17 . 00   Заместитель акима по вопросам внутренней  политики образования, здравоохранения, со - циальной защиты культуры, тури зма, спорта.  четверг    14 . 30 - 17 . 00   Руководитель аппарата акима района  по  воп - рос ам  координации работы отделов аппарата  и служб района  пятница    14 . 30 - 17 . 00    


АКТ
Акт – анықтамалық-ақпараттық құжат. Бекітілген фактілерді немесе оқиғаларды (құралдар жиынтығының, материалдық құндылықтарды қабылдау-тапсыру, құжаттарды жою, апат туралы актілер және т.б.) растау үшін белгілі бір адамдар тобы жасайды. Акт оны жасаушылар шығарған қорытындыдан, айтқан кеңестерден, ұсыныстардан тұруы мүмкін (тексеру, зерттеу, тексеріс, бұйымды сынау және т.б.).

[image: image18.emf]Кәсіпкерлік ті  қолдау және дамыту бөлімі     1.  Бөлім бастығы        2.  Бас маман        3.  Бас маман        4.  Бас маман         БАРЛЫҒЫ:         


[image: image19.emf]Отдел организационно - кадровой работы     1.  Начальник отдела        2.  Г лавный специалист        3.  Главный специалист        4.  Главный специалист        5.  Главный специалист        6.  Главный специалист        7.  Ведущий специалист         ИТОГО:         


АКТ

Акт – справочно-информационный документ. Составляется группой лиц для подтверждения установленных фактов или событий (акты инвентаризаций, приема-передачи материальных ценностей, уничтожения документов, акты аварий и т.д.). Акт может содержать выводы, рекомендации, предложения его составителей (акты проверок, обследований, ревизий, испытания изделий и т.д.).

[image: image20.emf]Отдел по поддержке и развитию предпринимательства     1.  Начальник отдела        2.  Главный специалист        3.  Главный специалист        4.  Главный специалист         ИТОГО:         


[image: image21.emf]Ұйымдастыру - кадрлар ісі бөлімі     1.  Бөлім бастығы        2.  Бас маман        3.  Бас маман        4.  Бас маман        5.  Бас маман         6.  Бас маман         7.  Жетекші маман         БАРЛЫҒЫ:         


[image: image22.emf]Мемлекеттік - құқықтық бөлім     1.  Бөлім бастығы        2.  Бас маман        3.  Бас маман        4.  Жетекші  маман         БАРЛЫҒЫ:         


[image: image23.emf]Мәдениет, жұмыспен  қамту және әлеуметтік бағдарламалар бөлімі     1.  Бөлім бастығы        2.  Бас маман        3.  Бас маман        4.  Жетекші маман         БАРЛЫҒЫ:         


[image: image24.emf]Государственно - правовой отдел     1.  Начальник отдела        2.  Главный специалист        3.  Главный специ алист        4.  Ведущий специалист         ИТОГО:         


[image: image25.emf]О тдел коммунального хозяйства и строительства     1.  Начальник отдела        2.  Главный специалист        3.  Главный специалист        4.  Главный специалист        5.  Ведущий специалист         ИТОГО:         


[image: image26.emf]Отдел благоустройства     1.  Начальник отдела        2.  Гл авный специалист        3.  Главный специалист        4.  Ведущий специалист         ИТОГО:         



ХАБАРЛАНДЫРУ

Хабарландыру – қандай да бір оқиға, шара т.б. туралы ресми хабарлау.

ОБЪЯВЛЕНИЕ

Объявление – официальное извещение о каком-либо событии, мероприятии.



РЕЛИЗ-ХАБАРЛАМА

Релиз-хабарлама – белгілі бір топқа (ұжымға) шақыру ретінде жолданатын ресми хабарлау.

РЕЛИЗ-ОБРАЩЕНИЕ

Релиз-обращение – официальное извещение, направленное к определенной группе (организации) в виде приглашения.


КУӘЛІК

Куәлік – қандай да бір оқиғаларды, іс-әрекетті, құқықтық қатынастарды растайтын құжат.

СВИДЕТЕЛЬСТВО

Свидетельство – документ, удостоверяющий какие-нибудь события, действия, правовые отношения.


ХАТТАР

Хат – пошта арқылы салынатын, мазмұны әртүрлі құжаттардың жалпы аты. Ол мекемелермен, жеке тұлғалармен хабар алысу құралы қызметін атқарады, әртүрлі мәліметтер жіберуге, оқиғалар туралы құлақтандыруға мүмкіндік береді. Хат мәселені басқа құралдар арқылы (жеке әңгіме, телефон арқылы сөйлесу) шешу мүмкін болмағанда қолданылады. Хаттың көптеген түрі бар: жауапты талап ететін өтініш, ұсыныс, шағым, сұрау салу хаттары т.б. Хабарлама, ақпарат, бас тарту, ескерту т.б. мазмұндағы жауапты талап етпейтін хаттар да кездеседі.

ТЕЛЕФОНХАТ

Телефонхат – жедел мәселелер бойынша телефон арқылы берілген және алушы жазып алатын құжат. Ол отырыстар, мәжілістер, іскери кездесулер, жоспарланған іс-әрекеттердегі қандай да бір өзгерістер, іс-шаралар туралы жедел хабарлар жіберу үшін пайдаланылады.

ПИСЬМА

Письмо – обобщенное название различных по содержанию документов, пересылаемых по почте. Оно служит средством общения с учреждениями, частными лицами, позволяет сообщать различные сведения, уведомлять о событиях. Письмо используют в том случае, когда невозможно решить вопрос другими средствами (личная беседа, телефонный разговор). Существует много видов писем: письма, содержащие просьбу, предложение, претензию, запрос, требующие ответа и т.п. Есть письма, которые содержат извещение, информацию, отказ, напоминание и не требуют ответа.

ТЕЛЕФОНОГРАММА

Телефонограмма – это документ по оперативным вопросам, передаваемый по телефону и записываемый получателем. Она используется для срочного оповещения о заседаниях, совещаниях, деловых встречах, о каких-либо изменениях в запланированных действиях, мероприятиях.


ҚЫЗМЕТТІК ХАТТАР

Қызметтік хат – қандай да бір жұмыстың орындалуы туралы бір лауазымды тұлғаның екінші бір лауазымды тұлғаға жолдауы. Қызметтік хат бір бөлімшеде дайындалып, қызметтік мәселелерді шешуге екінші бөлімшеге жолданатын құжат болып табылады. Қызметтік хаттар ақпараттық, бастамалық немесе есеп беру сипатында болуы мүмкін.

Мәтінде құрылымдық бөлімшеге немесе лауазымды тұлғаға қатысты іскери мәселелер баяндалады.

СЛУЖЕБНЫЕ ПИСЬМА

Служебная записка – записка о выполнении какой-либо работы, направляемая одним должностным лицом другому должностному лицу. Служебная записка – документ, составляемый в одном подразделении и направляемый в другое подразделение для решения служебных вопросов.

Служебные записки могут иметь информационный, инициативный или отчетный характер. В тексте излагают деловые вопросы, касающиеся структурного подразделения или должностного лица.


ЖОЛДАУ ХАТ

Жолдау хат – белгілі бір ұйым басшысының екінші бір ұйым басшысына немесе жеке қызметкерге белгілі бір тапсырманы орындату мақсатында жолданатын хаттың түрі.

ПИСЬМО-НАПРАВЛЕНИЕ

Письмо-направление – вид письма, который направляется руководителем определенной организации к руководителю другой организации или отдельному сотруднику, с целю выполнения определенных поручений.


ҰСЫНЫС ХАТ

Ұсыныс хат – белгілі бір ұйым басшысының жоғары тұрған басшылыққа қызметкердің жалақысын өсіру, дәрежесін көтеру т.б. туралы немесе еңбек нәтижесінің тиімділігін арттыру мақсатындағы жеке қызметкердің ұсынысы жазылған хат түрі.

ПИСЬМО-ПРЕДЛОЖЕНИЕ

Письмо-предложение – вид письма, который содержит предложение руководителя определенной организации к вышестоящему руководству о повышении заработной платы, звания и т.п. сотрудника или предложение индивидуального сотрудника, с целью повышения эффективности результатов труда.


БАС ТАРТУ ХАТ

Бас тарту хат қандай да бір іс-әрекетті орындауға мүмкіндік болмағанда немесе өтініш (бұйрық, тапсырма т.б.) заң  актілеріне қайшы келген жағдайға оны орындамау туралы хат түрінің бірі болып табылады.


ПИСЬМО-ОТКАЗ

Письмо-отказ является одним из видов писем, в которых содержится  отказ о невозможности выполнения каких-либо действий или о невыполнении заявлений (приказа, поручений и т.д.) в случаях, когда они противоречат законодательным актам.




КЕПІЛХАТ

Кепілхаттың мәтінінде адресатқа орындалған жұмыстың немесе қандай да бір қызметтің (ғимараттың, тұрғын үйдің және т.б. жөндеу жұмыстары) ақысын төлеу туралы кепілдеме беріледі. Хатта адресант ұйым өзіне белгілі бір міндеттеме алады, сондықтан хаттың құқықтық күші болады.

ГАРАНТИЙНОЕ ПИСЬМО

В тексте гарантийного письма адресату дают гарантии оплаты выполненной работы или предоставление каких-либо услуг (работы, помещения, жилья и т.п.). В письме организация-адресант берет на себя определенные обязательства, поэтому письмо имеет правовую силу.

ЖАУАПХАТ

Жауап хаттың мәтіні бастама құжаттың мазмұнына байланысты болады. Мұнда хатқа, сұрау салуға, өтінішке, үндеуге, ұсынысқа, талап етуге байланысты жауап жіберіледі. Жауап хатта жауап берілетін бастама (кіріс) хаттың индексі мен күніне сілтеме берілуі тиіс. Егер бастама хат жеке тұлғадан түссе, сілтемеде кіріс құжаттың түскен күні көрсетіледі. Мәтінде бастама хатқа байланысты қабылданған шешім беріледі: ұсыныстан бас тарту, өтінішті орындау, сұрау салуға жауап. Жауап нақты, анық түрде берілуі тиіс.

ПИСЬМО-ОТВЕТ

Текст письма-ответа зависит от содержания инициативного документа. Ответ посылают на письма, запросы, просьбы, обращения, предложения, требования. Письмо-ответ должен содержать ссылку на индекс и дату инициативного (входящего) письма, на который дается ответ. Если инициативное письмо поступило от частного лица, в ссылке указывают дату поступления входящего документа. В тексте излагают решение, принятое по инициативному документу: отказ от предложения, выполнение просьбы, ответ на запрос. Ответ должен быть изложен в конкретной, четкой форме.




ХАБАРЛАМА (АҚПАРАТТЫҚ) ХАТ
Хабарлама хат өзінің стилі бойынша шақыру хаттарына және ақпараттық хаттарға ұқсас болып келеді. Нақты адресат үшін жазылады және сұратуға жауап болып табылады.

Ақпараттық хаттың мәтінінде қандай да деректер немесе шаралар туралы хабарланады. Ақпараттық хат арқылы көбіне ұйымның қызметі немесе әртүрлі өнімі насихатталады. Ақпараттық хат нақты адресатқа арналып, сұрау салуға жауап болып табылады.

ПИСЬМО-ИЗВЕЩЕНИЕ (ИНФОРМАЦИОННОЕ ПИСЬМО)

Письмо-извещение по своему стилю близко к письмам-приглашениям и информационным письмам. Составляется для конкретного адресата и, чаще всего, является ответом на запрос.

В тексте информационного письма сообщают о каких-либо фактах или мероприятиях. Часто, с помощью информационных писем пропагандируют деятельность организаций или различную продукцию. Письмо-извещение составляют для конкретного адресата, оно является ответом на запрос.





ІЛЕСПЕ ХАТ

Ілеспе хаттар адресатқа қосымша құжаттар немесе материалды құндылықтар қоса жіберілгендігі туралы ақпарат береді. 

Ілеспе хатта жіберілген қосымша құжаттағы жағдайлардың орындалуы немесе мақсаты туралы түсініктеме қажет болған жағдайда жазылады.

СОПРОВОДИТЕЛЬНОЕ ПИСЬМО

Сопроводительные письмо информируют адресата о направлении к нему прилагаемых документов или отправленных материальных ценностей.

Сопроводительные письма составляют в том случае, если необходимо пояснение характера исполнения, или цели направления приложенного документа.


ЕСКЕРТПЕ ХАТ

Ескертпе хаттың мәтінінде қандай да бір іс-әрекеттің, шараның, оқиғаның жақындағаны, тездетілуі немесе мерзімінің өткендігі туралы хабарланады.

Мұндай хат адресатқа жеке байланыс немесе телефонмен сөйлесу арқылы жауап ала алмаған жағдайда жолданады.

ПИСЬМО-НАПОМИНАНИЕ

Текст письма-напоминания сообщает о приближении, ускорении или истечении срока исполнения, какого-либо действия, мероприятия, события.

Письмо направляют адресату тогда, когда не удается получить ответ с помощью личного контакта или телефонных переговоров.



ТАЛАП ЕТУ ХАТ

Талап ету хатты әдетте сатып алушы кәсіпорын міндетіне жауап-
кершіліксіз қарайтын жеткізуші ұйымға жолдайды. Мәтінде хат иесінің талаптары мен шағымдары көрсетіледі, бұл талаптар негізделеді, қажет болған жағдайда, хат иесі өзіне аударуды сұрайтын соманың егжей-тегжейлі есебін көрсетеді. Хатқа ұйымның басшысы немесе оның орынбасары қол қояды.

ПИСЬМО-ПРЕТЕНЗИЯ

Письма-претензии обычно посылают предприятия-покупатели в адрес нерадивой организации-поставщика. В тексте указывают требования и претензии заявителя, обосновывают эти требования и, если необходимо, указывают подробный расчет суммы, которую заявитель просит ему перечислить. Письмо подписывает руководитель организации или его заместитель.


БАЯНХАТ

Баянхат – ақпараттық-анықтамалық сипаттағы құжат. Ол бұл хатты жазушының өзі жұмыс істейтін ұйымның басшысына немесе жоғары тұрған органға жолдаған қандай да бір мәселе немесе деректен, қорытынды мен ұсыныстан тұруы мүмкін.

Мазмұны мен мақсатына байланысты баяндау хат бастама (ұсыныс жасау, өтінішті, деректі, оқиғаны баяндау) және есеп беру (қандай да бір істің, тапсырманың, жоспардың орындалу барысы, жағдайы, аяқталуы, іссапар нәтижелері, тексеріс және т.б. туралы) сипатында болуы мүмкін.

ДОКЛАДНАЯ

Докладная записка – документ информационно-справочного характера. Может содержать изложение какого-либо вопроса или факта, выводы и предложения составителя, адресованные руководителю своей организации или в вышестоящую инстанцию.

В зависимости от содержания и целевого назначения, докладные записки бывают инициативные (внесение предложений, изложение просьбы, фактов, явлений) и отчетные (о ходе, состоянии, завершении каких-либо работ, поручений, планов, о результатах командировки, проверки и т.д.).



ТҮСІНІКХАТ

Түсінікхат – 1) негізгі құжаттың (жоспардың, есептің, жобаның) жекелеген ережелерінің мазмұнын түсіндіретін құжат; 2) лауазымды тұлғаның қандай да бір іс-әрекетті, деректі, оқиғаны түсіндіріп, жоғары тұрған лауазымды тұлғаға ұсынатын хабарламасы. Түсінікхат қызметкер ішкі еңбек кестесін және еңбек тәртібі ережесін бұзған жағдайда (жұмысқа кешігіп келу, жұмыстан қалу, жұмыс орнынан табылмау және т.б.) жазылады.

ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Объяснительная записка – 1) документ, поясняющий содержание отдельных положений основного документа (плана, отчета, проекта); 2) представляемое вышестоящему должностному лицу сообщение должностного лица, поясняющее какое-либо действие, факт, происшествие. Объяснительные записки составляются в случае нарушения работником правил внутреннего трудового распорядка и трудовой дисциплины (опоздание на работу, прогул, отсутствие на рабочем месте и др.).


ХАТТАМА

Хаттама – мекеменің, ұйымның, кәсіпорынның жиналысы мен мәжілістерінде қаралған, талқыланған, қорытындыланған жағдайларды тіркейтін ұйымдастырушылық-өкімдік құжат.


ПРОТОКОЛ

Протокол – документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, совещаниях, конференциях, других формах работы коллегиальных органов.



ІІ АЗАМАТТЫҚ ҚАТЫНАСТАР ЖӨНІНДЕГІ ҚҰЖАТТАР

ШАРТ

Шарт – тараптар арасында олардың құқықтары мен міндеттерін белгілеуді, өзгертуді және тоқтатуды реттейтін ресми құжат.



ІІ ДОКУМЕНТЫ ПО ГРАЖДАНСКИМ ОТНОШЕНИЯМ

ДОГОВОР

Договор – официальный документ, регулирующий определения, изменения и прекращения права и обязательства между сторонами.










КЕЛІСІМШАРТ



КОНТРАКТ




СЕНІМХАТ

Сенімхат – сенімді тұлғаға сенім білдіруші (кәсіпорынның немесе азаматтың) атынан қандай да бір іс-әрекеттерді жүзеге асыруға құқық беруі туралы құжат.

Сенімхат үшінші тұлға алдында сеніп тапсырушының атынан сенімді тұлғаға берілген құжат болып табылады.

ДОВЕРЕННОСТЬ

Доверенность – это документ о предоставлении права доверенному лицу на совершение каких-либо действий от лица доверителя (предприятия или гражданина).

Доверенность является документом для представления доверенного лица от имени доверителя перед третьими лицами.




ЕҢБЕК ҚАТЫНАСТАРЫ ЖӨНІНДЕГІ ҚҰЖАТТАР

ЕҢБЕК КЕЛІСІМШАРТЫ

Еңбек келісімшарты (шарт) – бұл қызметкерлер мен кәсіпорын (мекеме, ұйым) арасындағы келісім, бұл келісімге сәйкес еңбек етушілер еңбек тәртібіне бағына отырып, белгілі бір мамандық бойынша жұмыстарды орындауға, ал кәсіпорын (мекеме, ұйым) жақтардың келісімі және заңнамада қарастырылған айлық жалақыны төлеуге және еңбек жағдайларын қамтамасыз етуге міндеттенеді.


ДОКУМЕНТЫ ПО ТРУДОВЫМ ОТНОШЕНИЯМ

ТРУДОВОЙ КОНТРАКТ

Трудовой контракт (договор) – это соглашение между трудящимся и предприятием (учреждением, организацией), согласно которому трудящийся обязуется выполнять работу по определенной специальности, подчиняясь трудовому распорядку, а предприятие (учреждение, организация) обязуется выплачивать заработную плату и обеспечить условия труда, по соглашению сторон и предусмотренные законодательством.


ЕҢБЕК ШАРТЫ

Еңбек шарты 15.05.2007 ж. Қазақстан Республикасының №251-ІІІ  Еңбек кодексіне сәйкес 01.07.2007 ж. бастап жұмыс берушілер мен қызметкерлердің арасындағы еңбек қатынастарын реттейтін ресми құжат және Еңбек кодексінің 28-бабы мен ісқағаздарын жүргізудің жалпы қабылданған ережелеріне сәйкес рәсімделеді.









ҰЖЫМДЫҚ ЕҢБЕК ШАРТЫ

Ұжымдық еңбек шарты 15.05.2007 ж. Қазақстан Республикасының № 251-ІІІ Еңбек кодексінің 282-284 баптарына сәйкес қызметкерлер тобы мен жұмыс беруші арасындағы еңбек қатынастарын реттейтін ресми құжат болып табылады.








ӨТІНІШ

Өтініш – жұмысқа қабылдау, жұмыстан шығару, басқа жұмысқа ауысу, демалыс беру және т.б. туралы өтінішпен ұйымға немесе лауазымды тұлғаға бағытталған құжат.


ЗАЯВЛЕНИЕ

Заявление – документ, адресованный организации или должностному лицу, с просьбой о приеме на работу, увольнении, переводе, предоставлении отпуска.






МІНЕЗДЕМЕ

Мінездеме – қызметкердің мінез-құлқын және кәсіби деңгейін, біліктілігін, іскерлігін сипаттайтын және ол туралы әкімшіліктің көзқарасын аңғартатын құжат.

ХАРАКТЕРИСТИКА

Характеристика – документ, который содержит описание характерных и отличительных черт (качеств) работника и отражает мнение администрации о нем.


САУАЛНАМА

Сауалнамаға қосымша мәліметтер енгізуге болады (мысалы, тегі өзгергендігі жөнінде). Сауалнамаға жұмысқа тұрушы және кадрлар бойынша құжаттарға жауапты тұлға қол қояды. Сауалнама бір данада толтырылады. Оған қол қойылып, мөрмен бекітілген, суреті бар білімі, ғылыми дәрежесі және т.б. туралы құжаттардың көшірмесі қосымша қыстырылады.

АНКЕТА

В анкету можно вносить дополнительные сведения (например, об изменении фамилии). Анкету подписывает поступающий на работу и лицо, ответственное за документы по кадрам. Заполняют анкету в одном экземпляре. К ней прилагают копии документов об образовании, ученой степени и т.д., заверенные подписью и печатью, а также фотографию.






ӨМІРБАЯН

Өмірбаян – қызметкердің өмір жолы және еңбек қызметі жазылған құжат. Өмірбаянды қызметкер өз қолымен еркін түрде, түзетусіз, хронологиялық ретпен өз өмірінен негізгі оқиғаларды келтіре отырып, бір дана түрінде жазады.

АВТОБИОГРАФИЯ

Автобиография – документ, в котором описаны этапы жизни и трудовой деятельности работника. Автобиографию сотрудник пишет собственноручно, в произвольной форме без исправлений, в одном экземпляре, излагая основные события своей жизни в хронологической последовательности.



ТҮЙІНДЕМЕ

Түйіндеме – тұлға жұмысқа тұрар алдында жазатын өмірбаян сипатындағы мәліметтерден тұратын құжат.



III  БҰЙРЫҚТАР

Бұйрық кәсіпорынның басқару құжаттарының ішіндегі ең маңызды әрі көп тараған түрі болып табылады. Бұйрық – қандай да бір міндетті (өндірістік немесе кәсіпорын қызметкерлеріне байланысты) шешу үшін кәсіпорын басшысы шығаратын нормативтік құжат.

Бұйрық мекеменің немесе оның құрылымдық бөлімшелерінің құрылу, таратылу, қайта ұйымдастырылу; оларға өзгеріс енгізу мақсатында ережелерді, нұсқаулықтарды, қағидаларды бекіту; кәсіпорынның жұмысын ұйымдастыру, қаржыландыру, жоспарлау, есеп беру, жабдықтау, өнімдерді сату және басқа да өндірістік мәселелер, сондай-ақ кадр мәселелері бойынша жұмысқа қабылдау, ауыстыру, босату және т.б. мәселелер бойынша шығарылады. Бұйрық шығару арқылы басшы қызметкерлердің алдына негізгі міндеттерді қояды, түбегейлі мәселелерді шешу жолдарын көрсетеді. Бұйрық осы кәсіпорынның барлық қызметкерлері үшін міндетті.


III ПРИКАЗЫ

Приказ является одним из наиболее важных и распространенных видов распорядительных документов предприятия. Приказ – это нормативный документ, издаваемый руководителем предприятия для решения каких-либо задач (производственных или связанных с персоналом предприятия).

Приказ может издаваться по вопросам создания, ликвидации, реорганизации учреждений или их структурных частей; утверждения положений, инструкций, правил с целью внесения изменений в них; по вопросам организации работы предприятия, финансированию, планированию, отчетности, снабжению, реализации продукции и другим производственным вопросам, а также по кадровым вопросам приема, перемещения, увольнения работников и т.п. Путем издания приказа руководитель ставит основные задачи перед работниками, указывает пути решения принципиальных вопросов. Приказ обязателен для всех работников данного предприятия.
















ӨКІМДЕР

Өкім – кәсіпорынның күнделікті өндірістік-шаруашылық және әкімшілік қызметінің жедел мәселелері бойынша директор немесе оның орынбасары шығаратын құжат.

Өкім кәсіпорынның ішкі құжаттарына арналған бланкілерде ре-
сімделеді және оған директор немесе оның орынбасары қол қояды.

Өкімнің мәтініне мыналар кіреді:

– нақты тапсырма (жұмыс);

– орындаушының жауапкершілігі;

– орындау мерзімі.

Өкім беру бөлігі, әдетте, қазақ тіліндегі мәтінде «Міндеттеймін», «Белгілеймін» және т.б. деген сөздермен аяқталады.

РАСПОРЯЖЕНИЯ

Распоряжения – документ, издаваемый директором или заместителем, преимущественно по оперативным вопросам повседневной производственно-хозяйственной и административной деятельности предприятия.

Распоряжения оформляются на бланке предприятия для внутренних документов и подписываются директором или его заместителем.

Текст распоряжения должен содержать:

- конкретное задание (работу);

- ответственность исполнителя;

- срок исполнения.

Распорядительная часть, как правило, начинается словами «Объязываю», «Устанавливаю» и т.п.

























ШЕШІМ (ҚАУЛЫ)

Шешім немесе қаулы өндірістік мәселелер бойынша жасалған алқалық органдардың (Директорлар кеңесі, акционерлердің жалпы жиналысы) құжаттарын білдіреді. Шешім «ШЕШТІ», «ШЕШІЛДІ», «ҚАУЛЫ ЕТЕДІ», «ҚАУЛЫ ҚАБЫЛДАДЫ» деген сөздерді пайдалана отырып, басқа басқару құжаттары сияқты ресімделеді. Шешімге (қаулыға) алқалық органның төрағасы және оның мүшелері немесе төраға мен хатшы қол қояды.

Шешім мен қаулы тек қана дербес құжат емес, сонымен бірге мынадай ережелер бойынша жасалатын хаттаманың құрамдас бөлігі болып табылады:

Хаттама – жиналыстарда, отырыстарда, мәжілістерде мәселелерді талқылау және шешімдер қабылдау фактісін белгілейтін құжат. Коммерциялық кәсіпорындарда Директорлар (құрылтайшылар) кеңесінің отырыстарының хаттамасы, акционерлердің жалпы жиналыстарының хаттамасы, түгендеу комиссиясы отырысының және тағы басқалардың хаттамасы жасалады.

Түрлі комиссиялардың құрамына кіретін бухгалтерия қызметкерлері отырыстардың хаттамаларын жиі ресімдейді. Кез келген деңгейдегі мәжілістерді (отырыстарды) өткізу үшін дайындық жұмыстары қажет. Талқылаудың босқа өтпеуі үшін күн тәртібінде енгізілген мәселелер бойынша ақпарат материалдарын алдын ала дайындау және үлестіру ұсынылады.

Хаттаманы отырысқа қатысушылардың сөздерін жазып отыратын (стенограмма жасайтын) немесе диктофонға жазып алатын хатшы отырыс кезінде жүргізеді.

Хаттама кәсіпорынның жалпы бланкісінің нысанында таза параққа, төмендегідей негізгі деректемелерді ескере отырып ресімдейді:

– мекеменің атауы;

– құрылымдық бөлімшенің атауы;

– құжат түрінің аты (хаттама);

– отырыстың күні;

– құжаттың тіркеу нөмірі;

– отырыстың орны;

– мәтін тақырыбы;

– құжаттың мәтіні;

– қойылған қолдар.

Бірқатар жағдайларда хаттама бекітуге жатады және оның бекіту грифі болады. Хаттаманың күні отырыс, мәжіліс, жиналыс өткен күн болып табылады, ал хаттаманың нөмірі алқалық орган отырысының реттік нөмірі болады (жыл басынан бергі).

Хаттаманың тақырыбы алқалық қызмет түрін (отырыс, мәжіліс, жиналыс) көрсетуі тиіс, сондай-ақ алқалық органның аты ілік септігінде жазылады. Мысалы, «… түгендеу комиссиясының отырысы», «… бухгалтерия қызметкерлерінің жиналысы». Хаттаманың тақырыптық бөлігін отырысқа дейін ресімдеуге болады. Хаттаманың негізі мәтін болып табылады. Ол екі бөлімнен тұрады: біріншісі – кіріспе, мұнда төрағалық ететін тұлғаның, хатшының, қатысушылардың аты-жөні, күн тәртібі, екінші бөлімде отырыс барысын белгілейтін негізгі мәселе болады.

Хаттамалар отырыс барысын көрсету толықтығына қарай толық және қысқаша болады.

Толық хаттама ішкі құжаттарға арналған бланкілерде немесе таза парақта жасалады, оның мынадай деректемелері болады:

– мекеменің атауы;

– құжат түрінің атауы (хаттама);

– отырыстың күні;

– құжаттың тіркеу нөмірі;

– мәтіннің тақырыбы;

– құжаттың мәтіні;

– қойылған қолдар.

Хаттаманың тақырыбында алқалық органның аты болады. Мысалы, Түгендеу комиссиясы отырысының хаттамасы.

Толық хаттаманың кіріспе бөлігі мынадай бірізділікпен толтырылады:

Төраға – аты-жөні;

Хатшы – аты-жөні;

Қатысушылар – кәсіпорынның отырысқа қатысқан қызметкерлерінің аты-жөні әліпби тәртібімен орналасады, содан кейін шақырылғандардың лауазымы және аты-жөні жазылады. Егер 10 адамнан артық қатысса, онда олардың жалпы саны ғана көрсетіледі. Қатысушылары көп жиналыстарда олардың жалпы саны ғана көрсетіледі, ал аты-жөні жазылған тізім хаттамаға қосымша болып тіркеледі, хаттамада қосымша туралы белгі жасалады. Мысалы, 45 адам қатысты (тізім қоса берілді).

Күн тәртібіне талқылауға ұсынылған мәселелер қойылады. Күн тәртібінің әрбір тармағы нөмірленеді, жаңа жолдан басталады және «не туралы?» деген сұраққа жауап береді. Мысалы: 1. Кәсіпорынның 2001 жылғы жұмысының қорытындылары туралы. Хаттаманың негізгі бөлігі күн тәртібінің тармақтарына сәйкес бөлімдерден тұрады. Әрбір бөлімнің мәтіні:

ТЫҢДАЛДЫ :

СӨЗ СӨЙЛЕДІ:

ҚАУЛЫ ҚАБЫЛДАДЫ (ШЕШІМ ҚАБЫЛДАДЫ):

деген схемадан тұрады.

Бұл сөздер бас әріптермен, әрқайсысы жаңа жолдан жазылады, олардан кейін қос нүкте қойылады. Олар сырттай қарағанда мәтінді бөліп тұратындықтан, мәтінді түсінуді жеңілдетеді. 

Қос нүктеден кейін келесі жолдан бастап, азат жолдан сөйлегендердің аты-жөні жазылады, содан кейін сызықша қойылады да, жекеше түрдегі үшінші тұлғаның атынан сөйлеген сөздің қысқаша мәтіні беріледі. Егер сөйлеген сөздердің немесе тезистердің мәтіндері бар болса, онда хаттамаға жазылмайды, сызықшадан кейін «Сөйлеген сөздің мәтіні (хабардың) қоса берілді» деп көрсетеді.

Талқылау барысында немесе сөйлегеннен кейін берілген сұрақтар жауаппен бірге хаттамаға жазылады.

Қаулыны (шешімді) хаттамада толық көрсетеді. Бірнеше мәселелері бар шешімдер араб сандарымен нөмірленген тармақтарға, тармақшаларға бөлінеді. Шешімдердің қаулы қабылдайтын бөлігі нақты болуға тиіс.

Қысқаша хаттамада қаралатын мәселелер, талқылауға қатысушылардың аты-жөні және қабылданған ұжымдық шешімдер жазылады. Төрағаның қалауы бойынша, лауазымды тұлғалардың ерекше ойлары және маңызды сөздері жазылуы мүмкін, дауыс беру нәтижесі әрбір үміткер бойынша көрсетіледі. Қысқаша хаттама талқылау кезінде айтылған ескертпелер мен пікірлердің сипаты туралы түсінік алуға мүмкіндік бермейді. Хаттаманың бұл түрі жедел мәжіліс өткізгенде не сөйлеген сөздердің мәтіндері хаттамаға қоса берілгенде немесе стенограмма бар болғанда жасалады.

Отырыстың барысында хаттаманың бірінші нұсқасы жасалады. Хаттама нақтыланады, тексеріледі, редакцияланады және бес күн ішінде толық ресімделеді. Толық дайындалған хаттамаға төраға және хатшы қол қояды.

Хаттамаға ұсынылған материалдар тігіледі: анықтамалар, жобалар, нұсқаулықтар, нормативтік актілер және т.б.

Қабылданған шешімдер кәсіпорынның қызметкерлеріне хаттаманың көшірмесі немесе оның қаулы ететін бөлігінен үзінді не басқа басқару құжаттары: хаттаманың негізінде жасалған бұйрықтар, шешімдер, өкімдер түрінде беріледі.

Хаттамалар кәсіпорынның маңызды құжаттарының біріне жатады, сондықтан оларды кемінде 10 жыл сақтайды және сақтауға мұрағатқа жібереді.

РЕШЕНИЕ (ПОСТАНОВЛЕНИЕ)

Решение и постановление представляют собой документы коллегиального органа (Совета директоров, общего собрания акционеров и т.п.), составляемые по производственным вопросам. Оформляются решения аналогично другим распорядительным документам с использованием слов «РЕШИЛ» или «РЕШИЛИ», «ПОСТАНОВИЛ» или «ПОСТАНОВИЛИ». Подписываются решения (постановления) председателем и всеми членами коллегиального органа или председателем и секретарем.

Решение и постановление являются не только самостоятельными документами, а как правило, – составной частью протоколов, которые составляются по следующим правилам:

Протокол – это документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, совещаниях, заседаниях. В коммерческом предприятии составляются протоколы заседаний Совета директоров (учредителей), протоколы заседаний инвентаризационной комиссии и т.п.

Работникам бухгалтерии, входящим в состав различных комиссий,  нередко приходится оформлять протоколы заседаний. Проведению совещания (заседания) любого уровня должна предшествовать подготовительная работа. Чтобы обсуждение не прошло впустую для участников заседания, рекомендуют заранее подготовить и раздать информационный материал по вопросам, включенным в повестку дня.

Протокол ведется, как правило, во время заседания секретарем, который конспектирует (стенографирует) или записывает на диктофон выступления участников заседания.

Оформляется протокол по форме общего бланка предприятия на чистом листе бумаги с соблюдением основных реквизитов:

– наименование учреждения;

– наименование структурного подразделения;

– название вида документа (протокол);

– дата заседания;

– регистрационный номер документа;

– место заседания;

– заголовок к тексту;

– текст документа;

– подписи.

В ряде случаев протокол подлежит утверждению и содержит гриф утверждения. Датой протокола является дата проведения заседания, совещания, собрания, а номером протокола – порядковый номер заседания коллегиального органа (с начала года).

Заголовок протокола содержит указание вида коллегиальной деятельности (заседания, собрания, совещания), а также название коллегиального органа в родительном падеже. Например: «… заседание инвентаризационной комиссии», «… собрание работников бухгалтерии». Заголовочную часть протокола можно оформить до начала заседания. Основным является текст протокола. Он содержит две части: первую – вводную, где указываются фамилии и инициалы председательствующих, и повестка дня, вторую – основную, фиксирующих ход заседания.

По полноте освещения хода заседания протоколы могут быть полными и краткими.
Полный протокол составляется на бланке для внутренних документов или на чистом листе бумаге, содержит следующие реквизиты:

– наименование учреждения,

– название вида документа (протокол),

– дата заседания,

– регистрационный номер документа,

– заголовок к тексту,

– текст документа,

– подписи.

Заголовок протокола содержит название коллегиального органа. Например, Протокол заседания инвентаризационной комиссии.

Вводная часть полного протокола оформляется в такой последовательности:

председатель – инициалы и фамилия;

секретарь – инициалы и фамилия;

присутствовали – инициалы и фамилии присутствующих сотрудников предприятия в алфавитном порядке, затем должности и фамилии приглашенных. Если присутствующих более 10, то указывается их общее количество. На собраниях с большим числом присутствующих их состав указывается количественно, а пофамильный список прилагается к протоколу, о чем делается пометка. Например: присутствовали 45 человек (список прилагается).

Повестка дня включает вопросы, вынесенные на обсуждение. Каждый пункт повестки дня нумеруется, записывается с новой строки и отвечает на вопрос «о чем?». Например: 1. Об итогах работы предприятия 2001 г. Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме:

СЛУШАЛИ:

ВЫСТУПАЛИ:

ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ):

Эти слова пишутся прописными буквами, каждая с новой строчки, после них ставится двоеточие. Они зрительно разбивают текст, облегчая его восприятие.

После двоеточия на следующей строке с абзаца пишутся фамилии и инициалы выступавших и через тире – краткое изложение текста выступления от третьего лица единственного числа. Если имеются тексты или тезисы выступлений, они не записываются в протокол, а через тире после фамилии делается указание: «Текст выступления (сообщения) прилагается».

Вопросы, задаваемые в процессе обсуждения или после выступления, фиксируются в протоколе вместе с ответами в краткой, лаконичной форме.

Постановление (решение) указывается в протоколе полностью. Решение, которое содержит несколько вопросов, подразделяется на пункты и подпункты, нумеруемые арабскими цифрами. Постановляющая часть решений должна быть конкретной.

В кратком протоколе указываются только рассмотренные вопросы, фамилии тех, кто участвовал в обсуждении, и принятые коллективные решения. По усмотрению председателя могут быть включены особые мнения или важные выступления должностных лиц, указываются результаты голосования по каждой кандидатуре отдельно. Краткий протокол не позволяет получить представление      о характере замечаний и мнений, высказанных при обсуждении. Этот вид протокола используется при проведении оперативных совещаний, либо в случаях, когда тексты выступлений прилагаются к протоколу или имеется стенограмма.

В ходе заседания составляется черновик протокола. Протокол уточняется, выверяется, редактируется и оформляется в пятидневный срок. Полностью подготовленный протокол подписывается председателем и секретарем.

К протоколу подшиваются представленные материалы: справки, доклады, проекты, инструкции, нормативные акты и т.д.

Принятые решения доводятся до сотрудников предприятия в виде копий протокола или выписки, постановляющей части из него, либо в виде других распорядительных документов: приказов, решений, распоряжений, составленных на основании протокола.

Протоколы относятся к числу важных документов предприятия, поэтому хранятся не менее 10 лет и могут передаваться на архивное хранение.

















V Ұйымдық құжаттар
Ұйымның (мекеменің, кәсіпорынның) құрылымы және  штат саны
Кәсіпорынның құрылымы және штат саны оның жарғысына сәйкес айқындалады және кәсіпорынның барлық құрылымдық бөлімшелері, лауазымдардың атауы және әрбір лауазым бойынша штат саны арнайы құжатпен бекітіледі. Құжат кәсіпорынның бланкісінде жасалады, кәсіпорын басшысының орынбасары қол қояды, бас бухгалтермен келісіледі және кәсіпорынның директоры бекітеді. Бекіту грифі мөрмен расталады.


ІV Организационные документы

Структура и штатная численность организаций (учреждений, предприятий)

Структура и штатная численность предприятия определяются в соответствии с его уставом и закрепляются специальным документом, в котором указываются все структурные подразделения предприятия, наименования должностей и количество штатных единиц по каждой из должностей. Документ составляется на бланке предприятия, подписывается заместителем руководителя предприятия, согласовывается с главным бухгалтером и утверждается директором предприятия. Гриф утверждения заверяется печатью.





ШТАТТЫҚ КЕСТЕ

Штаттық кестеде жалақы қорын көрсетіле отырып, кәсіпорынның лауазымдары және құрам саны бекітіледі. Штаттық кесте кәсіпорын бланкісінде жасалады және лауазымдардың тізбесінен, штат саны, лауазымдық еңбекақы, үстемеақы және айлық жалақы қоры туралы мәліметтерден тұрады.

Штаттық кестеге кәсіпорын басшысының орынбасары қол қояды, бас бухгалтер бұрыштама соғады және оны кәсіпорын басшысы бекітеді. Бекіту грифінде кәсіпорынның жалпы штат саны және айлық жалақысының қоры көрсетіледі. Бекіту грифі мөрмен расталады.

Мемлекеттік емес саладағы кәсіпорын үшін штаттық кестені құрылтайшылардың (акционерлердің) жалпы жиналысында бекіту ұсынылады.

Инфляциялық процестерге және жалақыны индексациялауға байланысты штаттық кестеге кезең-кезеңмен өзгерістер енгізіліп отырады немесе индексация жүйесінде еңбекақы төлеуді белгілейді. Штаттық кестеге өзгерістер арнайы бұйрықпен енгізіледі.

ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ

В штатном расписании закрепляется должностной и численный состав предприятия с указанием фонда заработной платы. Штатное расписание составляется на бланке предприятия и содержит перечень должностей, сведения о количестве штатных единиц, должностных окладах, надбавках и месячном фонде заработной платы.

Штатное расписание подписывается заместителем руководителя предприятия, визируется главным бухгалтером и утверждается руководителем предприятия. В грифе утверждения указываются общая штатная численность предприятия и месячный фонд заработной платы. Гриф утверждения заверяется печатью. 

Для предприятий негосударственной сферы рекомендуется штатное расписание утверждать на общем собрании учредителей (акционеров). 

В связи с инфляционными процессами и индексацией зарплаты в штатное расписание необходимо периодически вносить изменения, либо устанавливать оплату труда в системе индексации. Изменения в штатное расписание вносятся специальным приказом.












[image: image27.emf]Қаржы - шаруашылық бөлімі     1.  Бөлім бастығы        2.  Бас маман        3.  Бас маман        4.  Бас маман         БАРЛЫҒЫ:         


[image: image2.emf]Ком м уналды шаруашылық  және құрылыс  бөлімі     1.  Бөлім бастығы        2.  Бас маман        3.  Бас маман        4.  Бас маман         5.  Жетекші маман         БАРЛЫҒЫ:         


[image: image3.emf]Көріктендіру бөлімі     1.  Бөлім бастығы        2.  Бас маман        3.  Бас маман        4.  Жетекші маман         БАРЛЫҒЫ:         






Штат бойынша барлығы:

_________________ ауданының әкімі2 
   ______________ 
  _________________________________________________________







         (қолы)                           


(аты-жөні)
[image: image4.emf]Финансово - хозяйственный отдел     1.  Начальник отдела        2.  Главный специалист        3.  Главный специалист        4.  Главный специалист         ИТОГО:         


Всего по штату:

Аким _________________ района2
 
______________ 
 
______________________________________________________







     
     (подпись)                                             


(Ф.И.О.)


ЛАУАЗЫМДЫҚ НҰСҚАУЛЫҚТАР

Лауазымдық нұсқаулық – кәсіпорын қызметкерінің функциялары, міндеттері мен құқықтары айқындалатын құжат. Лауазымдық нұсқаулық еңбек қатынастарында даулар, қақтығыстар пайда болған жағдайда қажет. Қызметкермен еңбек келісімшарты лауазымдық нұсқаулық негізінде жасалады.

Лауазымдық нұсқаулықты кадр қызметі жасайды, кәсіпорынның директоры бекітеді. Лауазымдық нұсқаулыққа енгізілетін барлық елеулі өзгерістер кәсіпорын директорының бұйрығымен жүзеге асырылады.



ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Должностная инструкция – документ, в котором определяются функции, права и обязанности сотрудника предприятия. Должностная  инструкция необходима в случае возникновения споров, конфликтных ситуаций в трудовых правоотношениях. На основании должностной инструкции составляется трудовой контракт с работником.

Должностная инструкция разрабатывается кадровой службой, согласовывается с юрисконсультом предприятия. Все существенные изменения в должностную инструкцию вносятся приказом директора предприятия.









«ҚЫЗМЕТКЕРЛЕР ТУРАЛЫ» ЕРЕЖЕ

Кәсіпорынның «Қызметкерлер туралы» ережесінде кәсіпорын жұмысын ұйымдастыру мәселелері – қызметкерлердің еңбекақысы; демалыс беру тәртібі; қызметкерлер мен әкімшіліктің құқықтары мен міндеттері; жұмыс тәртібі көрсетіледі.

«Қызметкерлер туралы» ереже ұжымның жалпы жиналысында талқыланады, оған заң кеңесшісі бұрыштама соғады, басшының орынбасары қол қояды және кәсіпорынның директоры бекітеді. «Қызметкерлер туралы» ереже ұжымдық еңбек шарттарын жасауға негіз болып табылады.




ПОЛОЖЕНИЕ «О ПЕРСОНАЛЕ»

В положении «О персонале» предприятия отражаются вопросы организации работы предприятия; оплаты труда работников; порядок предоставления отпусков; командирования сотрудников; права и обязанности работников и администрации; режим работы и т.п.

Положение «О персонале» обсуждается на собрании трудового коллектива, визируется юрисконсультом, подписывается заместителем руководителя и утверждается директором предприятия. Положение «О персонале» является основанием для заключения коллективных договоров.
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АНЫҚТАМА





Осы анықтама _____________________________________________


		(аты-жөні)


_______________________ болып жұмыс істейтіндігі туралы берілді.


 (лауазымын көрсету)


Анықтама1  _________________________________________________


		(берілген органның атауы)


көрсету үшін берілді.





___________ қаласы


(______ ауданының) әкімі2 _______________  ___________________


				       		  (қолы) 	             (аты-жөні)











СПРАВКА





Справка выдана ___________________ в том, что он (она) работает


		     	   (фамилия, имя, отчество)


___________________________________________________________


(указание занимаемой должности)


Выдана для представления в1 __________________________________


___________________________________________________________


(название органа, куда выдана)





Аким города


___________ (_______ района)2     ____________ 	_____________


				        		  (подпись) 	     	    (Ф.И.О.)





Жиһаз және жабдық сатып алу туралы





кәсіпорынның атауы 		  				Директор


_____________________ 					_______________________


									(аты-жөні)


АНЫҚТАМА





00.00.00 № ______


_________________ қаласы


____________ жылдың ___________ тоқсанында кеңсе жиһазы мен жабдықтарын жаңалау туралы жоспарға3 сәйкес төмендегі жиһаздар мен жабдықтар жиынтығы сатып алынды:
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Анықтама _______________________________________________ негізінде жасалды.





Бас бухгалтер 	__________________ 	   ________________________________


			       (қолы) 		                      (аты-жөні)


№ _____________ іске





Орындаушының қолы


___________________








О закупке мебели и оборудования





наименование предприятия 			Директору


______________________			_____________________


						  		 (Ф.И.О.)


СПРАВКА





00.00.00 № ___


г. _________________


В соответствии с планом3 модернизации конторской мебели и оборудования в квартале _____________ _____________ года были закуплены следующие комплекты мебели и оборудования:





�


Справка составлена на основании ___________________________.





Главный бухгалтер   _____________    _______________


			      (подпись) 	            (Ф.И.О)


В дело № _____________





Подпись исполнителя


___________________





Образцы





1 в Национальную библиотеку


в Комитет Национальной безопас-ности 


в налоговый комитет


в военный комиссариат





2 Аким (________ района) города _______


Заместитель акима (________ района) города _______





3 в соответствии с планом


в соответствии с приказом


в соответствии с программой


в соответствии с указанием	





Үлгілер





1 Ұлттық кітапханаға


Ұлттық қауіпсіздік комитетіне 





салық комитетіне


әскери комиссариатқа





2 ______ қаласы (______ ауда-нының) әкімі


______ қаласы (________ ауда-ны) әкімінің орынбасары





3 жоспарға сәйкес


бұйрыққа сәйкес


бағдарламаға сәйкес


нұсқауға сәйкес





Аппарат жұмысының нәтижесі туралы





_______ қаласының әкімі


_______________________


					(аты-жөні)





Қала әкімі аппараты жалпы бөлімінің1 қызметкерлері өз қызме-�тінде ҚР «Жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін қарау тәртібі туралы» Заңын (12.01.2007 ж.  № 221), Үкіметтің «Қазақстан Республи-�касының орталық және жергілікті органдарында жеке тұлғалар мен заңды тұлғалардың өкілдерін қабылдауды ұйымдастыру туралы» Қаулысын (04.09.2002 ж.  № 974), Қазақстан Республикасы Үкіметінің қаулысымен бекітілген ісқағаздарды жүргізу туралы Нұсқаулығын (31.01. 2001 ж. № 168) және _______ қаласы әкімінің «________ қаласы әкімі аппаратында және оның құрылымдық бөлімшелерінде құжаттармен жұмыс жасау туралы» шешімін (28.04.2001 ж. № 289) басшылыққа алады.


Қала әкімі аппараты жалпы бөлімінің штаттық саны, бөлім меңгерушісін қоса есептегенде __ адам. Жұмыс төмендегі бағыттар бойынша жүргізіліп келеді:


- азаматтарды қабылдау (жазу, кеңес, құжаттарды тіркеу, телефонмен, оның ішінде «Сенім» телефонымен жауап беру);


- хаттарды, өтініштерді, шағымдарды қарау тіркеу, көшіру, өтініш иелеріне телефон арқылы жауап беру, бақылау жасау, сараптау, Бас прокуратураға есеп беру);


- қызметтік хаттарды қарау (қабылдау, тіркеу, көшіру, бақылау, сараптау, есеп беру);


- «тікелей эфирдегі» құжаттарды қарау (тіркеу, көшіру, бақылау, сараптау, қорыту, ҚР Президенті әкімшілігіне ақпарат дайындау);


- жіберілетін хаттарды ресімдеу (тізім жасау, қосымшасының бар-жоғын тексеру, шығыс құжаттардың барлық тиісті талаптарына сәйкестігін тексеру);


- қала әкімдігінің ғимаратында орналасқан барлық мемлекеттік органдар үшін жеке және заңды тұлғалардан құжаттар қабылдау.


Осы жылдың ______________ мен ______________ аралығындағы құжат айналымын және орындаушылық тәртіпті сараптау жалпы бөлім қызметкерлері ____ ай ішінде барлығы ______________ хат, шағым, қызметтік хат және т.б. құжаттарды қарағандығын көрсетті, бұл – өткен жылдың осы кезеңімен салыстырғанда ___ пайызға артық көрсеткіш.
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Өткен кезеңде жер учаскелерін пайдалануға құқық беретін құжаттарды ресімдеу және ЖТҚ үшін жер учаскелерін беру бойынша жер қатынастары басқармасына жеке және заңды тұлғалардан _________ өтініш жіберілді. Ал тұрғын үй басқармасына тұрғын үй мәселелері бойынша ___________________________ өтініш жіберілді.


Президент, Үкімет, Парламент әкімшілігінен, орталық мемлекеттік органдардан және т.б. заңды тұлғалардан түскен ______________ қызметтік хат-хабар қаралды, бұл өткен жылдың осы кезеңімен салыстырғанда ____ пайызға артық. Олардың ішінен ______________ тапсырыс бақылауға алынды.


Осы жылдың __________ мен __________ аралығында жалпы бөлімге азаматтардың өтініштері мен хаттарынан _____________ бірлік тіркелді. Олардың барлығы да бақылауға алынды.


Тұрғындар тарапынан хабарларды тез алу мақсатында және қалалық және аудандық әкімдіктердің басшылары тарапынан селсоқтық, төрешілдік және сыбайлас жемқорлық деректерін қорытындылап, шаралар қолдану үшін сәрсенбі күндері сағат __________-ден __________ -ге дейін «Сенім» телефоны жұмыс істейді.


Осы жылдың 1-тоқсанында қоғамдық қабылдауға __________ адам келді, олардың әрқайсысымен әңгіме жүргізіліп, кеңестер беріліп, ұсыныстар айтылды. Олардың ішінен _____ азамат қала әкімі орынбасарларының қабылдауында болды.


Айта кететін бір жайт, қалалық құрылымдық бөлімшелердің барлығы «Lotus Notes» бағдарламасы іске асыратын электрондық құжат айналымы жүйесіне қосылған. Бұл оларға күнбе-күн орындалуының бақылау мерзімдері көрсетілген карточкаларды көріп қана қоймай, біз көшірген құжатты бұрыштамамен бірге оқуға мүмкіндік береді. Олардың міндеттеріне Электрондық құжат айналымы нұсқаулығына сәйкес орындау карточкасын толтыру және осы құжаттың жауабының электрондық нұсқасын қосымша енгізу кіреді.


Алайда бұл қызметтерді департаменттер мен басқармалардың барлығы бірдей орындап отырған жоқ, соның салдарынан __________________2 басқармасында құжаттардың орындалу мерзімі бұзылып отырғандығы байқалды.


Қала әкімі резиденциясы ғимаратында орналасқан мемлекеттік органдардың барлығы үшін құжат қабылдауды бөлімнің жеке қызметшісі жүргізеді. Мұның саны айына ____________, ал 3 айда ____________ құжатты құрады.


Есеп беріліп отырған кезең ішінде шығыс хаттар ____________ бірлікті құрады, оның ішінде:


- фельдбайланыс арқылы – ______;


- пошта арқылы – ___________;


- электронды пошта және факс арқылы – ________;


- аудан әкімі аппараттарында – ________;


- қалалық құрылымдық бөлімшелерде – _______.


Ақпараттың реті бойынша хабарланып отыр.





__________ қаласы әкімі


аппаратының басшысы3      ____________ 		______________________


				              (қолы) 			(аты-жөні)








О результатах работы аппарата





Акиму города ______


___________________


							(Ф.И.О.)





В своей деятельности сотрудники общего отдела1 аппарата акима города руководствуются Законом Республики Казахстан «О порядке рассмотрения обращений физических и юридических лиц» (от 12.01.2007 г. №221), постановлением Правительства «Об организации приема физических и представителей юридических лиц в центральных и местных исполнительных органах Республики Казахстан (№ 974 от 04.09.2002 г.)», Инструкцией по делопроизводству, утвержденной постановлением Правительства Республики Казахстан (№ 168 от 31.01.2001 г.) и решением акима города ________ «О работе с документами в аппарате акима города _______ и его структурных подразделениях» (№ 289 от 28.04.01 г.).


Штатная численность общего отдела аппарата акима города составляет ___ человек, в том числе заведующий(ая) отделом. Работа ведется в следующих направлениях:


- прием граждан (запись, консультация, регистрация документов, ответы по телефону, в том числе по телефону «Доверия»);


- обработка писем, заявлений, жалоб (регистрация, сканирование, копирование, ответы заявителям по телефону, осуществление контроля, анализ, отчеты Генеральной прокуратуре);


- обработка служебной корреспонденции (прием, регистрация, сканирование, контроль, анализ, отчеты);


- обработка документов с «прямого эфира» (регистрация, сканирование, контроль, анализ, обобщение, подготовка информации в Администрацию Президента РК);


- оформление исходящей корреспонденции (составление ре-�естра, проверка наличия приложения, проверка на соответствие всем необходимым требованиям исходящих документов);


- прием документов от физических и юридических лиц для всех государственных органов, дислоцированных в здании акимата города.


Анализ документооборота и исполнительской дисциплины за период с __________ по __________ текущего года показал, что работниками общего отдела за ____ месяц всего обработано __________ �писем, жалоб, служебной корреспонденции и других документов, что на ___ процентов больше аналогичного периода прошлого года.
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За прошлый период по оформлению правоустанавливающих документов на земельные участки и по предоставлению земельных участков под ИЖС, направлено в управление земельных отношений ______________ обращений юридических и физических лиц. А в управление жилья по жилищным вопросам направлено ______________ обращений.


Служебной корреспонденции, поступившей из Администрации �Президента, Правительства, Парламента, центральных государственных органов и других юридических лиц обработано ______________, что также больше, чем за аналогичный период прошлого года на ____ процентов. Из них взято на контроль ______________ поручения.


Обращений и писем граждан в общем отделе с __________ по ____ _____ т.г. зарегистрировано ____________ единиц. Все они взяты на контроль.


В целях оперативного получения сигналов со стороны населения, обобщения и принятия мер по фактам халатного отношения, волокиты, бюрократии и коррупции со стороны руководителей городского и районных акиматов, работает телефон «Доверия» ______________ по средам с __________ до _________ часов.


За 1-й квартал т.г. общественную приемную посетило __________ человек, с которыми из них проведена обстоятельная беседа, даны консультации и рекомендации. Из них на приеме заместителей акима города побывало _____ граждан.


Следует отметить, что все структурные подразделения города подключены к системе электронного документооборота, осуществляемого программой «Lotus Notes», что позволяет им день в день видеть не только карточку с контрольными сроками исполнения, но и прочитать отсканированный нами документ вместе с резолюцией. В их задачи, согласно Инструкции электронного документооборота, входит заполнение карточки исполнения и прикрепления электронного варианта ответа к данному документу.


Однако, не всеми департаментами и управлениями выполняются эти функции, таким образом, наблюдается исполнение документов с нарушением сроков в управлении2 ___________.


Отдельным сотрудником отдела ведется прием документов для �всех государственных органов, дислоцированных в здании резиденции Акима города. Это составляет в месяц около __________, а за 3 месяца _______ _____ документов.


Исходящая корреспонденция за отчетный период составила _____________ единицы, в том числе:


- фельдсвязью – ______;


- почтой – ___________;


- электронной почтой и факсом – ________;


- в районные аппараты Акимов – ________;


- в структурные подразделения города – _______.


Сообщается в порядке информации.





Руководитель аппарата


акима г. ___________3 		____________ 	_______________________


				  	   (подпись) 			 (Ф.И.О.)





Образцы





1 контрольно-кадрового отдела


отдела развития и поддержки предпринимательства


отдела строительства


отдела жилищно-коммунального хозяйства





юридического отдела


отдела конторля за деятельностью в сфере телекомуникаций, почты и аэроновигации





отдела юридической и кадровой работы


финансово-хозяйственного отдела


отдела малого и среднего бизнеса


отдела бухгалтерского учета и отчетности


отдела торговли


отдела промышленности по району


отдела комплектования и контроля за ведомственными архивами


отдела ЗАГС Управления Юстиции


отдела развития сферы услуг


отдела регистрации юридических лиц


отдела по организации работы, по документированию и регистрации населения для выдачи готовых документов гражданам





2 Управление архитектуры и градостроительства города Алматы


Управление внутренней политики города Алматы


Управление государственного архитек-турно-строительного контроля города Алматы


Управление государственного санитар-но-эпидемиолгического надзора города Алматы


Управление жилья города Алматы


Управление занятости и социальных программ города Алматы


Управление здравоохранения города Алматы





Управление культуры города  Алматы


Управление по мобилизационной под-готовке, гражданской обороне, организации предупреждения и ликвидации аварий и стихийных бедствий города Алматы


Управление образования города Алматы


Управление пассажирского транспорта и автомобильных дорог города Алматы


Управление предпринимательства и промышленности города Алматы


Управление природных ресурсов и охраны окружающей среды городы Алматы


Управление строительства города Алматы


Управление финансов города Алматы


Управление экономика и бюджетного планирования города Алматы





Үлгілер


	1 бақылау-кадр бөлімінің


1 бақылау-кадр бөлімінің


кәсіпкерлікті дамыту және қолдау бөлімінің





құрылыс бөлімінің


тұрғын үй коммуналдық шаруашылық бөлімінің


заң бөлімінің


телекомуникация, пошта және аэронови-гация аясындағы қызметті бақылау бөлімінің


заң және кадрлық жұмыстар бөлі�мі�нің


қаржы-шаруашылық бөлімінің


шағын және орта бизнес бөлімінің


бухгалтерлік есеп және есеп беру бөлімінің


сауда бөлімінің


аудан бойынша өнеркәсіп бөлімінің


ведомстволық мұрағаттарды іріктеп жинау және басқару бөлімінің


Әділет басқармасы АХАЖ бөлімінің


қызмет көрсетуді дамыту бөлімінің


жеке тұлғаларды тіркеу бөлімінің


құжаттау үшін жұмысты ұйымдас-�тыру және дайын құжаттарды беру үшін тұрғындарды тіркеу бөлімінің


	2 Алматы қаласы Сәулет және қала құрылысы басқармасы


2 Алматы қаласы Сәулет және қала құрылысы басқармасы


Алматы қаласы Ішкі саясат басқармасы





Алматы қаласы Мемлекеттік сәулет-құрылыс бақылау басқармасы


Алматы қаласы Мемлекеттік санитарлық-эпидемиологиялық қадағалау басқармасы





Алматы қаласы Тұрғын үй басқармасы


Алматы қаласы Жұмыспен қамту және әлеуметтік бағдарламалар басқармасы


Алматы қаласы Денсаулық сақтау басқармасы


Алматы қаласы Мәдениет басқармасы


Алматы қаласы Жұмылдыру дайындығы, азаматтық қорғаныс авариялар мен дүлей зілзалалардың алдын алуды және жоюды ұйымдастыру басқармасы


Алматы қаласы Білім басқармасы


Алматы қаласы Жолушылар көлігі және автомобиль жолдары басқармасы


Алматы қалалық Кәсіпкерлік және өнеркәсіп басқармасы


Алматы қаласы Табиғи ресурстар және қоршаған ортаны қорғау басқармасы


Алматы қаласы Құрылыс басқармасы


Алматы қаласы Қаржы басқармасы


Алматы қаласы Экономика және бюджеттік жоспарлау басқармасы





Алматы қаласы Энергетика және коммуналдық шаруашылық басқармасы


Алматы қаласы Мұрағаттар және құжаттама басқармасы


Алматы қаласы Жер қатынастары басқармасы


Алматы қаласы Тілдерді дамыту басқармасы


Алматы қаласы Ауыл шаруашылығы басқармасы


Алматы қаласы Дене шынықтыру және спорт басқармасы


	3 _______ қаласы әкімі аппаратының басшысы


3 _______ қаласы әкімі аппаратының басшысы


_______ қаласы әкімі аппараты басшысының орынбасары	





Управление энергетики и коммунального хозяйства города Алматы


Управление архивов и документации города Алматы


Управление земельных отношений города Алматы


Управление по развитию языков города Алматы


Управление сельского хозяйства города Алматы


Управление фйизической культуры и спорта города Алматы





3 Руководитель аппарата акима города _______


Заместитель руководителя аппарата акима города _______	





Азаматтың (азаматшаның) материалдық-тұрмыстық  


жағдайын тексеру туралы





Азаматтың (азаматшаның) материалдық-тұрмыстық 


жағдайын тексеру





АКТІСІ





200__ жылғы «___» ___________ 





___________________________________________________________________________


(аты-жөні)


______________________________________________________________________________________________________________________________________________________


(мекенжайы, телефоны)


_____________________________ ______________________________________________


(туған жылы,  жеке куәлігінің №,  зейнетақы кітапшасының №,


оралмандар үшін мәртебесін растайтын құжат1)


___________________________________________________________________________


мүгедектік тобы, санаты: жасы бойынша зейнеткер, көп балалы ана, ОСҚ т.б.


___________________     ____________________________    ________________________


   (Банк филиалы,      			дербес шоты,			    СТН)


Арыз берушінің өтініші_______________________________________________________


					(мұқтаждығы)


________________________________________________________________________


Зейнетақы (жәрдемақы) мөлшері2 __________теңге. АМЖ мөлшері _______ теңге. Барлығы _________ теңге.


Отбасы құрамы ________ адам.


Бірге тұратындар __________________________________________


		(туыстық қатысы, аты-жөні, туған жылы, табысы)


______________________________________________________________________________________________________________________________________________________ _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________





Мемлекеттік атаулы әлеуметтік көмек мөлшері _______ теңге.


Отбасының жиынтық табысы ________ теңге.





Жан басына шаққандағы орташа табысы _______ теңге.


Азаматтың тұрмыстық жағдайы ______________________________


____________________________  ___________________________


	(бөлме саны)			 (жалпы тұрғылықты көлемі)





Суды есептеуіш құралы _____________________________________


Отын түрі ________________________________________________


Коммуналдық қызмет төлемдерінің сомасы _____________________


Коммуналдық қызмет қарыздарының бар-жоқтығы _______________


______________________________________________________________________





Жұмыспен қамту орталығының мәліметтері _____________________


______________________________________________________________________


Материалдық көмекті алуға __________________________________


______________________________________________________________________


(мұқтаждығы немесе мұқтаж еместігі)








АЕжХӘҚО бастығы


/Аумақтық орталықтың директоры/3 _________ _____________


					         (қолы) 	    (аты-жөні)


Әлеуметтік жұмыс


жөніндегі қызметкер 		_________  _____________


			      		       (қолы) 	    (аты-жөні)





М.О.





Коммуналдық қызмет төлемдерінің сомасы ______________________________________


Коммуналдық қызмет қарыздарының бар-жоқтығы _______________________________


___________________________________________________________________________





Жұмыспен қамту орталығының мәліметтері _____________________________________


___________________________________________________________________________


Материалдық көмекті алуға ___________________________________________________


___________________________________________________________________________


(мұқтаждығы немесе мұқтаж еместігі)








АЕжХӘҚО бастығы


/Аумақтық орталықтың директоры/3  	____________     _______________________


					         	  (қолы) 	         (аты-жөні)


Әлеуметтік жұмыс


жөніндегі қызметкер 			__________        _______________________


			      		     	  (қолы) 	         (аты-жөні)





М.О.





Об обследовании материально-бытового положения 


гражданина(ки)





АКТ





Обследования материально-бытового 


положения гражданина(ки)





«___» ___________ 200__ года








Ф.И.О.__________________________________________________ __________________________________________________________ 


(место жительства, телефон,


_____________ __________________________________________


год рождения,  № удостоверения личности, № пенсионного удос-�товерения)


(для оралманов документ, подтверждающий его статус1


________________________________________________________________________


группа инвалидности, категория: пенсионер по возрасту, м. мать, ИОВ и др.


______________  _________________  _______________________


(филиал банка,        лицевой счет, 			РНН)


Просьба заявителя ______________________________________


				(в чем нуждается)


________________________________________________________________________


Размер пенсии2________тенге. Размер СГП ________ тенге.


Итого ________ тенге.


Состав семьи ________ человек.


Вместе с ним (с ней) проживает _______________________________


				(вид родства, ФИО, год рождения, доход)


______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________





Размер соц. адресной помощи _______ тенге.


Общий доход семьи ________ тенге.


Доход на 1-го человека ___________ тенге.


Условия проживания гражданина ___________________________


________________ ____________ приборы учета воды ________


(количество комнат) (жилая площадь)


____________________ вид топлива _______________________


сумма оплаты за ком. услуги ________ наличие долга за ком. 


услуги ___________


________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Сведения Центра занятости __________________________________ ________________________________________________________________________


В материальной помощи ____________________________________


				(в чем нуждается или не нуждается)


Начальник РЦТиСЗН


/Директор Территориального центра/3 __________ ___________


					        (подпись) 	        (Ф.И.О.)





Специалист по социальной работе ___________ _____________


					        (подпись)            (Ф.И.О.)


М.П.











______________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Сведения Центра занятости ___________________________________________________


 ___________________________________________________________________________


В материальной помощи ______________________________________________________


				                 (в чем нуждается или не нуждается)


Начальник РЦТиСЗН


/Директор Территориального центра/3 _____________        _______________________


					            (подпись) 	               (Ф.И.О.)





Специалист по социальной работе        _____________        _______________________


					            (подпись) 	               (Ф.И.О.)





М.П.











Өндірістегі жазатайым оқиғалар мен қызметкерлердің


денсаулығына зиян келтіретін басқа да оқиғалар туралы





БЕКІТЕМІН:


кәсіпорын басшысы


(жұмыс беруші)


___________________________


								     (қолы, аты-жөні)


 200__ жылғы «___» ___________


Мөрдің орны





ӨНДІРІСТЕГІ ЖАЗАТАЙЫМ ЖАҒДАЙЛАР МЕН 


ҚЫЗМЕТКЕРЛЕРДІҢ ДЕНСАУЛЫҒЫНА ЗИЯН 


КЕЛТІРЕТІН БАСҚА да ОҚИҒАЛАР ТУРАЛЫ





№ ______ АКТ





1. Кәсіпорынның атауы, тіркеу нөмірі ___________________________________________


1.1. Кәсіпорынның мекенжайы:


Облысы, ауданы _____________________________________________________________


Қаласы, көшесі, үйдің № ______________________________________________________


1.2. Меншік нысаны _________________________________________________________


					(мемлекеттік немесе жеке меншік)


1.3. Жазатайым оқиға болған цех, телім, орын ____________________________________


2. Экономика саласы (министрлік, ведомство) ____________________________________


3. Қызметкерді жіберіп отырған кәсіпорын ______________________________________


___________________________________________________________________________


(атауы, мекенжайы, министрлік, ведомство)


4. Зақымданған адамның аты-жөні _____________________________________________


5. Жынысы: еркек, әйел (астын сызу керек) _____________________________________


6. Жасы (толық жасын көрсету керек) _________________________________________


7. Мамандығы, лауазымы _____________________________________________________


разряды, класы ______________________________________________________________


8. Жазатайым жағдай болған кездегі атқарып жүрген кәсібі (мамандығы)


бойынша жұмыс өтілі ________________________________________________________


9. Еңбек қауіпсіздігі бойынша нұсқаулықты4 қашан оқыды (күні)


___________________________________________________________________________


9.1. Кіріспе нұсқаулық4______________________________________________________


9.2. Еңбек қауіпсіздігі жөніндегі бөлімі _________________________________________


9.3. Алғашқы (қайталама) нұсқаулық4________________________________________


9.4. Қауіптілігі күшті жұмыс үшін білімін тексеру ________________________________


9.5. Мерзімді және алдын ала дәрігерлік тексеруден өту ___________________________


10. Жазатайым оқиғаның болған күні мен уақыты (кәсіби ауру, улану)


__________________________________________________________________________


(күні, айы, жылы)


__________________________________________________________________________


(жұмыс басталғаннан бергі толық сағатының саны)


11. Жазатайым жағдайдың түрі (кәсіби ауру, улану) _____________________________


__________________________________________________________________________


__________________________________________________________________________


11.1. Оқиғаның түрі ________________________________________________________


11.2. Себептері ____________________________________________________________


__________________________________________________________________________


11.3. Жарақатқа себеп болған жабдықтар ______________________________________


__________________________________________________________________________


(атауы, түрі, маркасы, шыққан жылы, өндіруші-дайындаушысы)


11.4. Зақымданған қызметкердің ішімдік ішкендігі немесе есірткі пайдаланғандығы туралы деректер ___________________________________________________________


11.5. Диагнозы ____________________________________________________________


       (алдын ала жасалған, соңғы, негізгі, қосымша)


12. Жазатайым жағдайдың себептерін жою жөніндегі шаралар:


13. Еңбек туралы заң актілерін және еңбекті қорғау жөніндегі ережелерді бұзған тұлғалар ______________________________________


__________________________________________________________________________


__________________________________________________________________________


(олар бұзған баптар, параграфтар, заңнама, нормативті


__________________________________________________________________________


құжаттардың тармақтары)


14. Жазатайым жағдайды көзімен көргендер _____________________


__________________________________________________________________________


Актінің жасалған уақыты ____________________________________


			(күні, айы, жылы)


Еңбекті қорғау жөніндегі қызметтік басшысы (маманы)5______


__________________________________________________________________________


(қолы, аты-жөні, лауазымы)


Еңбекті қорғау жөніндегі еңбек ұжымының (кәсіподақтың) өкілі5___________________________________________________


(қолы, аты-жөні)


Бөлімшенің (цехтың, телімнің) басшысы ________________________


					    (қолы, аты-жөні)


Мемсанэпидқадағалаудың өкілі _______________________________


				(қолы, аты-жөні, лауазымы)


Емдеу-профилактикалық мекеменің өкілі5__________________


__________________________________________________________________________


(қолы, аты-жөні, лауазымы)








12. Жазатайым жағдайдың себептерін жою жөніндегі шаралар:





�





13. Еңбек туралы заң актілерін және еңбекті қорғау жөніндегі ережелерді бұзған тұлғалар __________________________________________________________________


__________________________________________________________________________


__________________________________________________________________________


(олар бұзған баптар, параграфтар, заңнама, нормативті


__________________________________________________________________________


құжаттардың тармақтары)


14. Жазатайым жағдайды көзімен көргендер ____________________________________


__________________________________________________________________________


Актінің жасалған уақыты ____________________________________________________


			(күні, айы, жылы)


Еңбекті қорғау жөніндегі қызметтік басшысы (маманы)5______________________


__________________________________________________________________________


(қолы, аты-жөні, лауазымы)


Еңбекті қорғау жөніндегі еңбек ұжымының (кәсіподақтың) өкілі5______________


_________________________________________________________________________


(қолы, аты-жөні)


Бөлімшенің (цехтың, телімнің) басшысы   ______________________________________


					    (қолы, аты-жөні)


Мемсанэпидқадағалаудың өкілі ______________________________________________


				(қолы, аты-жөні, лауазымы)


Емдеу-профилактикалық мекеменің өкілі5___________________________________


__________________________________________________________________________


				(қолы, аты-жөні, лауазымы)








О несчастном случае или ином повреждении


здоровья трудящихся на производстве





УТВЕРЖДАЮ:


Руководитель предприятия


(работодатель)


____________________________


								     (подпись, Ф.И.О.)


«___» __________ 200__ года


Место печати





АКТ № ______





О НЕСЧАСТНОМ СЛУЧАЕ ИЛИ ИНОМ 


ПОВРЕЖДЕНИИ ЗДОРОВЬЯ ТРУДЯЩИХСЯ 


НА ПРОИЗВОДСТВЕ





1. Название предприятия, регистрационный номер ________________________________


1.1. Адрес предприятия:


Область, район ______________________________________________________________


Город, улица, № дома ________________________________________________________


1.2. Форма собственности _____________________________________________________


				(государственная или частная)


1.3. Цех, участок, место, где произошел несчастный случай ________________________


2. Отрасль экономики (министерство, ведомство) ________________________________


3. Предприятие, направившее работника _______________________________________


__________________________________________________________________________


(название, адрес, министерство, ведомство)


4. Фамилия, имя, отчество пострадавшего ______________________________________


5. Пол: мужской, женский (нужное подчеркнуть) ________________________________


6. Возраст (указать число полных лет) _________________________________________


7. Профессия, должность _____________________________________________________


разряд, класс ________________________________________________________________


8. Стаж работы по данной профессии, при выполнении которой произошел несчастный случай _____________________________________________________________________


9. Инструктаж, обучение по безопасности труда4 (дата проведения) _______________


___________________________________________________________________________


9.1. Инструктаж вводный4___________________________________________________


9.2. Обучение по безопасности труда __________________________________________


9.3. Первичный (повторный) инструктаж4____________________________________


9.4. Проверка знаний работ повышенной опасности ______________________________


__________________________________________________________________________


9.5. Прохождение предварительного и периодического медосмотров


__________________________________________________________________________


10. Дата и время несчастного случая (профзаболевания, отравления)


__________________________________________________________________________


(число, месяц, год)


__________________________________________________________________________


(количество полных часов от начала работы)


11. Обстоятельства несчастного случая (профзаболевания, отравления) ______________


___________________________________________________________________________


11.1. Вид происшествия ______________________________________________________


11.2. Причины ______________________________________________________________


11.3. Оборудование, являющееся причиной травмы _______________________________


__________________________________________________________________________


(наименование, тип, марка, год выпуска)


_________________________________________________________________________


(предприятие-изготовитель)


11.4. Нахождение пострадавшего в состоянии алкогольного или наркотического опьянения __________________________________________________________________


11.5. Диагноз _____________________________________________


(предварительный, окончательный, основной, сопутствующий)


12. Мероприятия по устранению причин несчастного случая пострадавшим:


13. Лица, допустившие нарушения законодательства о труде и правил по охране труда __________________________________________


(статьи, параграфы, пункты законодательных, 


нормативных документов,


__________________________________________________________________________


нарушенных ими)


14. Очевидцы несчастного случая _____________________________


__________________________________________________________________________


Акт составлен ____________________________________________


	(число, месяц, год)


Руководитель (специалист) службы охраны труда5____________


__________________________________________________________________________


(подпись, Ф.И.О., должность)


Уполномоченный трудового коллектива (профсоюза) по охране труда5________________________________________________


(подпись, Ф.И.О.)


Руководитель подразделения (цеха, участка) _____________________


						(подпись, Ф.И.О.)


Представитель Госсанэпидемнадзор___________________________


				         (подпись, Ф.И.О., должность)





Представитель лечебно-профилактического учреждения5


__________________________________________________________________________


(подпись, Ф.И.О., должность)








11.5. Диагноз _______________________________________________________________


		(предварительный, окончательный, основной, сопутствующий)


12. Мероприятия по устранению причин несчастного случая пострадавшим:


13. Лица, допустившие нарушения законодательства о труде и правил по охране труда ___________________________________________________________________________


(статьи, параграфы, пункты законодательных, 


нормативных документов,


___________________________________________________________________________


нарушенных ими)


14. Очевидцы несчастного случая _____________________________________________


__________________________________________________________________________


Акт составлен ______________________________________________________________


	(число, месяц, год)


Руководитель (специалист) службы охраны труда5_____________________________


___________________________________________________________________________


(подпись, Ф.И.О., должность)


Уполномоченный трудового коллектива (профсоюза) по охране труда5___________


___________________________________________________________________________


(подпись, Ф.И.О.)


Руководитель подразделения (цеха, участка) _____________________________________


						(подпись, Ф.И.О.)


Представитель Госсанэпидемнадзор ____________________________________________


				         (подпись, Ф.И.О., должность)





Представитель лечебно-профилактического учреждения5


__________________________________________________________________________


(подпись, Ф.И.О., должность)








Үлгілер





1 оралмандар үшін мәртебесін растайтын құжат 


«Көп балалы ана» куәлігі


«Батыр ана» куәлігі


«Халық қаһарманы» куәлігі


	2 зейнетақы мөлшері


2 зейнетақы мөлшері


жәрдемақы мөлшері


мемлекеттік атаулы әлеуметтік көмек мөлшері


материалдық көмек мөлшері


	3 Аудандық еңбек және халықты әлеуметтік қорғау орталығының бастығы


3 Аудандық еңбек және халықты әлеуметтік қорғау орталығының бастығы


Аудандық еңбек және халықты әлеуметтік қорғау орталығы бастығының орынбасары


Аумақтық орталықтың директоры


Аумақтық орталық директорының орынбасары





4 Еңбек қауіпсіздігі бойынша нұсқаулық


Кіріспе нұсқаулық


Алғашқы нұсқаулық


Қайталама нұсқаулық


	5 Еңбекті қорғау жөніндегі қызметтің басшысы





Образцы





1 для оралманов документ, подтверж-дающий его статус


Свидетельство «Многодетной матери»


Свидетельство «Матери Героини»


Свидетельство «Халық қаһарманы»





2 размер пенсии


размер пособия


размер социальной адресной помощи


размер материальной помощи





3 Начальник Районного Центра труда и социальной защиты населения


Заместитель начальника Районного Центра труда и социальной защиты населения





Директор Территориального Центра


Заместитель директора Территориального Центра





4 Инструктаж по безопасности труда


Инструктаж вводный


Инструктаж первичный


Инструктаж вторичный





5 Руководитель службы охраны труда





Специалист службы охраны труда


Уполнолмоченный трудового коллектива по охране труда


Уполнолмоченный профсоюза по охране труда


Представитель лечебно-профилактического учреждения





5 Еңбекті қорғау жөніндегі қызметтің басшысы


Еңбекті қорғау жөніндегі қызметтің маманы


Еңбекті қорғау жөніндегі еңбек ұжымының уәкілетті тұлғасы


Еңбекті қорғау жөніндегі кәсіподақтың уәкілетті тұлғасы


Емдеу-профилактикалық мекеменің өкілі	








Конкурс туралы





_______________________________ тауарларды, жұмыстар мен қызмет көрсетулерді орталықтандырылған сатып алу бойынша __________________________ қалалық (__________________________ аудандық) конкурстық комиссия __________ қалалық (___________________аудандық)____________________ _____________ басқармасы үшін ____________________________ бойынша жұмыстарды мемлекеттік сатып алу  жөнінде ашық конкурс1 өткізетіндігін хабарлайды.


Сатып алынатын жұмыстардың толық тізбесі, олардың егжей-тегжейлі ерекшелігі, жұмыстардың орындалу мерзімі және өтетін орны конкурстық құжаттамада көрсетілген.


Конкурсқа Қазақстан Республикасы «Мемлекеттік сатып алу туралы» Заңының 8-бабының 1-тармағында көрсетілген біліктілік талаптарына сай келетін барлық ынталы өнім берушілер жіберіледі.


Конкурстық құжаттама пакетін _____жылғы __________ күнгі __ сағат ____ минутты қоса алғандағы мерзімде, ал қалған күндері мына мекенжайда ______________


_____________________________, сағат ____-ден ____-ге дейін ақысыз алуға болады2.


Ынталы өнім берушілер байқауға қатысу үшін конверттерге салынған конкурстық өтінімдерді ________ қаласының (________ ауданының) тауарларды, жұмыстар мен қызмет көрсетулерді орталықтандырылған сатып алу бойынша конкурстық комиссияға мына мекенжайда _________________ сағат ___-ден ______-ге дейін тапсыруы тиіс.


Конкурстық өтінімдерді тапсырудың соңғы мерзімі _____ жылғы __________ күнгі __ сағат __ минутқа дейін.


Конкурстық өтінімдер салынған конверттер ____ жылғы _____ күнгі 


сағат __ минутта мына мекенжайда _________________конкурстық өтінім тапсырған барлық келген ынталы өнім берушілердің көзінше ашылады.


8(000) 0-00-00-00, 0-00-00-00 телефондары бойынша қосымша ақпарат3 және анықтама алуға болады.








О конкурсе





Городская (_________ районная) конкурсная комиссия города __________ (_________ района) по централизованной закупке товаров, работ и услуг, объявляет о проведении открытого конкурса1 по государственным закупкам работ по ____________________ для управления ________________ города ________ (_______ района).


Полный перечень закупаемых работ, их спецификация, срок и место выполнения работ указаны в конкурсной документации.


К конкурсу допускаются все потенциальные поставщики, отвечающие квалификационным требованиям, указанным в п.1 ст.8 Закона Республики Казахстан «О государственных закупках».


Пакет конкурсной документации можно получить бесплатно2 в срок до ___ часов ___ минут __ ______ _______ ____ года включительно, в остальные дни с ______ до ____ часов, по адресу: ________________________________________________________�___________________________________.


Конкурсные заявки на участие в конкурсе, запечатанные в конверты, предоставляются потенциальными поставщиками в __________ Городскую (______________________ Районную) конкурсную комиссию по централизованной закупке товаров, работ и услуг, с ___ до _____ по адресу: _________________________.


Окончательный срок предоставления конкурсных заявок до __ часов __ минут ___________________ года.


Конверты с конкурсными заявками будут вскрываться в ___ часов ___ минут, ______________________________ года, по следующему адресу: ___________________


____________________ в присутствии всех прибывших потенциальных поставщиков, предоставивших конкурсные заявки.


Дополнительную информацию3 и справку можно получить по телефонам: 8(000) 0-00-00-00, 0-00-00-00.





Жеңімпаз туралы





____________ қалалық (_______________ аудандық) тауарларды, жұмыстар мен қызмет көрсетулерді орталықтандырылған сатып алу бойынша ____________ қалалық _____________________аудандық конкурстық комиссия __________________ департаменті үшін ______ бойынша жұмыстарды мемлекеттік сатып алу жөнінде ______ жылғы __________ қаласында (_______ ауданында), _____________ өткізілген қайталама ашық конкурстың қорытындысын хабарлайды.


Жеңімпаз атанған:


«__________»  ЖШС, ____________ қаласы, __________көшесі, _______, _________ жылдың __________ дейінгі жұмысты орындау мерзімімен, _________ теңге сомасына жеңімпаз болып танылды.





О победителе





Городская (_________ Районная) конкурсная комиссия города ____________ (_________ района) по централизованной закупке товаров, работ и услуг, объявляет итоги повторного открытого конкурса по государственным закупкам работ по  _________________________ для Департамента _________________, проведенного __________ года в городе ____________ (_________ района).


Победителем признано:


ТОО «_______________» г. __________, ул.____________, ____, на сумму _____________ тенге, со сроком выполнения работ до _________года.








Образцы





1 открытый конкурс


первичный открытый конкурс


повторный открытый конкурс


закрытый конкурс





2 можно получить бесплатно


оплата за получение 100 тенге


оплата за получение 3000 тенге





3 дополнительная информация


подробная информация


косвенная информация





Үлгілер


	1 ашық конкурс


1 ашық конкурс


алғашқы ашық конкурс


қайталама ашық конкурс


жабық конкурс


	2 ақысыз алуға болады


2 ақысыз алуға болады


алу ақысы 100 теңге


алу ақысы 3000 теңге


	3 қосымша ақпарат


3 қосымша ақпарат


егжей-тегжейлі ақпарат


жанама ақпарат





Саяси қуғын-сүргін құрбандарын еске алу күніне орай шақыру





БАСПАСӨЗ РЕЛИЗІ





____________ жылғы ________, сағат _______ көшесі мекенжайында __________ қаласының (__________ ауданының) әкімі _____ саяси қуғын-сүргін құрбандарының балаларын1 Саяси қуғын-сүргін құрбандарын еске алу күніне орай шақырып, ас береді.


Кездесуге халық әртістері2 – _________________ және басқа да белгілі тұлғалар қатысады. Сонымен бірге өнер шеберлерінің концерті3 қойылып, қаланың (ауданның) алдағы келе жатқан _____ жылдығына шығарылатын кітапқа арнап суретке түсірілу болады.





Осы шара туралы хабар тарату үшін барлық БАҚ-тарды шақырамыз


Телефон: __________








О приеме по случаю Дня памяти жертв политических репрессий





ПРЕСС-РЕЛИЗ





______________________ года в _____ч. по адресу: _____________ состоится прием акимом ___________ города ____________ (___________района) детей политических репрессированных1, по случаю Дня памяти жертв политических репрессий. В приеме примут участие более ____человек, среди которых народные артисты2 – __________ и другие. На приеме состоится концерт мастеров искусств3, фотографирование для книги в связи с подготовкой к празднованию _____ летию ________ города (района).





Приглашаем всех СМИ на освещение данного мероприятия


Телефон: ___________





Образцы





1 детей политических реп-рессированных


детей Героев Великой Отечественной Войны


детей ветеранов Великой Отечественной Войны


детей воинов, участвовав-ших в Афганской войне





2 народные артисты


деятели искусства


лауреаты Государственной премии





3 концерт мастеров искусств


концерт Оркестра народ-ных инструментов


концерт звезд эстрады








Үлгілер


	1 саяси қуғын-сүргін құрбандарының балаларын


1 саяси қуғын-сүргін құр-бандарының балаларын


Ұлы Отан соғысы Батыр-ларының балаларын


Ұлы Отан соғысы ардагер-лерінің балаларын


Ауған соғысына қатысқан жауынгерлердің балаларын


	2 халық әртістері


2 халық әртістері


өнер қайраткерлері


Мемлекеттік сыйлық иелері


	3 өнер шеберлерінің концерті





3 өнер шеберлерінің концерті


Халық аспаптары оркестр-інің концерті


эстрада жұлдыздарының концерті





Өтініш бергендігі туралы





КУӘЛІК





_____________ қаласы                     200__ жылғы «___» ___________








Мен _____________________________, _________ нотариалдық кеңсесінің мемлекеттік нотариусы, ________ «Мемлекеттік нотариат туралы» Заңның ________ бабына сәйкес, _______________ жылғы _____________ ______________________________ жөнінде арыз бергендігімді куәландырамын1.


Арыздың мазмұны2 осы куәліктің келесі жағында келтірілген.


_________________________ жылғы нотариалдық кеңсеге пошта арқылы _________ жылғы ___________ тіркемесімен сенімхаттың бір данасы3 келіп түсті.





Арыз берген ___________________ жеке басы анықталды.





Елтаңбалы мөр





№ ______ тіркемемен тіркелді.


_________________ теңге мемлекеттік баж салығы4 алынды.





Мемлекеттік нотариус: 	  _____________      ______________________________________


				       (қолы) 			      (аты-жөні)





О передаче заявления





СВИДЕТЕЛЬСТВО





г. _________________                        «___» ___________ 200__ года





Я, ___________________________, государственнный нотариус _________ нотариальной конторы, на основании статьи _____ Закона ________ «О государственном нотариате», удостоверяю1, что мною __________ г. передано ____________ заявление _______________.


Содержание заявления2 изложено на обороте настоящего свидетельства. _________ года в нотариальную контору по почте поступил экземпляр доверенности3 от ______ года по реестру ____________.





Личность _______, подавшего заявление, установлена.





Гербовая печать





Зарегистрировано в реестре за № ______.


Взыскано государственная пошлина4 ____________ тенге.





Государственный нотариус: 	 ____________     ________________________________


					    (подпись) 	  		    (Ф.И.О.)





Үлгілер





1 куәландырамын


растаймын


растаудан бас тартамын


	2 арыздың мазмұны


2 арыздың мазмұны


арыздың мәтіні


арыздың түпнұсқасы


	3 сенімхаттың бір данасы


3 сенімхаттың бір данасы


шағымхаттың бір данасы


	4 мемлекеттік баж салығы


4 мемлекеттік баж салығы


кеден баж салығы	





Образцы





1 удостоверяю


заверяю


отказываюсь заверить





2 содержание заявления


текст заявления


оригинал заявления





3 (один) экземпляр доверенности


(один) экземпляр письма-претензии





4 государственная пошлина


таможенная пошлина





Аудан әкімдеріне





ТЕЛЕФОНХАТ





Осы жылдың ______ күні, сағат ______-де, № ______ залда қала әкімдігінің кеңейтілген отырысының1 өтуіне байланысты жеке өзіңіздің, орынбасарларыңыздың, аппарат басшысының, бөлім бастықтарының қатысуын, сондай-ақ ауданыңыздан 50 адамнан тұратын өкіл (ардагерлерді, кәсіподақ қызметкерлерін, шағын және орта бизнес өкілдерін, «Мәдени мұра» бағдарламасына қатысты ҒЗИ, мұражай, қоғамдық қор басшыларын) шақырып, тіркеуді ұйымдастыруды сұраймын.


Тіркеудің басталуы сағат: ______ .


Күн тәртібі:


1. __________ қаласының тұрғындарына ____________ жылдарға арналған алғашқы медициналық-санитарлық көмек көрсетуді жетілдіру мен дамыту бағдарламасының2 жүзеге асырылу барысы туралы;


2. «Мәдени мұра» Мемлекеттік бағдарламасының ____________ жылғы жүзеге асырылу барысы туралы;


3. ____________ қаласы әкімдігінің «____________ қаласының сақталуға тиісті құжаттарының сақталынуын қамтамасыз ететін кәсіпорындармен, ұйымдармен мұрағат қызметінің жұмысы туралы» ______________ жылғы № ____________ қаулысының3 орындалуы туралы ақпарат4;


4. Аудан әкімдерінің «Аудандарды дамытудың болашағы туралы»5 есебі.





____________ қаласы әкімдігі


аппаратының басшысы 	 ___________       __________________________________


				    	     (қолы)	  	 	(аты-жөні)











Акимам районов





ТЕЛЕФОНОГРАММА





В связи с проведением ______ т.г., в ______ час, в зале № ______, расширенного заседания1 акимата города __________, прошу обеспечить личное участие, своих заместителей, руководителя аппарата, начальников отделов, а также  организовать приглашение и регистрацию представителей Вашего района в количестве 50 человек (ветераны, работники профсоюзов, представители малого и среднего бизнеса, руководители НИИ, музеев, общественных фондов, связанных с программой «Культурное наследие»).


Начало регистрации: ______ час.


Повестка дня:


1. О ходе реализации программы по совершенствованию и развитию первичной медико-санитарной помощи2 населению города __________ на ____________ годы;


2. О ходе реализации Государственной программы «Культурное наследие» на ____________ годы;


3. Информация4 о выполнении постановления3 акимата города ____________ № ______ от ____________года «О работе архивной службы города ____________ с предпрятиями, организациями по обеспечению сохранности документов, подлежащих хранению»;


4. Отчеты акимов районов «О перспективах развития районов»5.





Руководитель аппарата акимата 


города __________	              ____________     __________________________________


				      	   (подпись) 	          		  (Ф.И.О.)








Үлгілер


	1 кеңейтілген отырыс


1 кеңейтілген отырыс


пленарлық мәжіліс


кезектен тыс отырыс


жалпы жиналыс


	2 алғашқы медициналық-санитарлық көмек көрсетуді жетілдіру мен дамыту бағдарламасы


2 алғашқы медициналық-са-нитарлық көмек көрсетуді жетілдіру мен дамыту бағ-дарламасы


2001-2010 жылдарға арнал-ған Тілдерді қолдану мен дамыту бағдарламасы


	3 қаулы


3 қаулы


жарғы


бұйрық


шешім


нұсқау


	4 ақпарат


4 ақпарат


мәлімет


есеп


	5 аудандарды дамытудың болашағы туралы


5 аудандарды дамытудың болашағы туралы 


Аудандардағы балабақшалар-ды жабдықтау туралы


аудандардағы құрылыс нысандары туралы





Образцы





2 расширенное заседание


пленарное совещание


вне очередное заседание


общее собрание





2 программа по совершенствова-нию и развитию первичной медико-санитарной помощи





Программа по функционированию и развитию языков на 2001-2010 годы





3 постановление


указ


приказ


решение


указание





4 информация


сводка


отчет





5 о перспективах развития районов





об оснащении детских садов районов


о строительных объектах районов








Тапсырманың орындалуы туралы





___________ қаласы


(______________ ауданының)


әкімі аппаратының басшысы


_________________________





Қызметтік хат





Осы жылдың ____________ күнгі ___________ қаласы (____________ ауданы) әкімі аппаратына келіп түскен азамат _______ өтініші1 бойынша, Сіздің тапсырмаңыздың орындалуы барысында төмендегілерді хабарлаймын.


Осы жылдың ____________ күні өтініш беруші _____________ телефон арқылы әңгімелестім2. Әңгіме барысында ол ___________ қаласында (_______________ ауданында) Қауіпсіздік, қорғаныс және құқық қорғау академиясының филиалын ашу туралы мәселе3 көтерді.


Әңгімелесу нәтижесінде ол ____________ қаласы (__________ ауданы) әкімінің бірінші орынбасары __________________________ _______________ ж. қабылдауына жазылды.








Жалпы бөлімнің меңгерушісі 	__________    ___________________________________


					     (қолы)      	   		  (аты-жөні)








О выполнении поручения





Руководителю аппарата


акима города ___________


(_________________ района)


_________________________





Служебная записка





Во исполнение Вашего поручения по обращению1 __________ т.г. в аппарат акима города (района) гражданина(ки) ____________, сообщаю следующее.


С заявителем(ницей) _________________ _________________ т.г. состоялась обстоятельная беседа по телефону2, в ходе которой он (она) поднял(а) вопрос об открытии филиала3 Академии безопасности, обороны и правопорядка в (_________________ районе) города ___________.


В результате состоявшего разговора, он (она) был(а) записан(а) на прием к первому заместителю акима (_______________ района) города _________ ____________________ на ________________ г.








Заведующий(ая) общим отделом      _____________ 	   ____________________________


					   	(подпись) 	      	    (Ф.И.О.)





Образцы





1 обращение


жалоба


заявление


инициатива





2 состоялась беседа по телефону


отправил(а) письмо по почте


отправил(а) ответ по факсу


отправил(а) письмо по элек-тронной почте





3 вопрос об открытии филиала


вопрос о закрытии филиала


вопрос об открытии отделения


вопрос о закрытии отделения





Үлгілер


	1 өтініш


1 өтініш


шағым


арыз


бастама


	2 телефон арқылы әңгімелестім


2 телефон арқылы әңгімелестім


пошта арқылы хат жібердім


факс арқылы жауап жібердім


электронды пошта арқылы хат жолдадым


	3 филиалын ашу туралы мәселе


3 филиалын ашу туралы мәселе


филиалын жабу туралы мәселе


бөлімшесін ашу туралы мәселе


бөлімшесін жабу туралы мәселе





Өтінішті қарап, шара қолдануға арналған





_____________ ҚАЛАСЫ  (__________АУДАНЫ )  ӘКІМІНІҢ  АППАРАТЫ





200__ жылғы  «___» _______ № –


Мемлекеттік органның басшысына


______________________________


______________________________


______________________________


Көшірмесі: азамат(ша)__________


______________________________


______________________________





____________ қаласы (_________________ ауданы) әкімінің аппараты өтінішті қарап, шара қолдану үшін1, Сізге азамат(ша) _______________________________________ өтінішін жолдап отыр.


Өтінішті қарау нәтижелері туралы өтініш иесіне және қала (аудан) әкімінің аппаратына 200__ жылғы «___» ___________ дейін жазбаша түрде2 хабарлауыңызды сұраймыз.








Ұйымдастыру-кадрлық жұмыстар


бөлімінің бастығы	    	       _________     ________________________________________


				          (қолы)	        			 (аты-жөні)





Для рассмотрения и принятия мер





АППАРАТ АКИМА (_______________ РАЙОНА) г. _________________





№ ___ «___» _________ 200__ года


Руководителю госоргана


_____________________________


_____________________________


_____________________________


Копия: гражданин (ка)__________


______________________________


______________________________





Аппарат акима (_______________ района) г. ____________ направляет Вам  для рассмотрения и принятия мер1 заявление гр.  _______________________________________


_______________________.


О результатах рассмотрения просим письменно2 сообщить заявителю и в аппарат акима города (района) до «___» _______ 200__ года.








Начальник отдела


Оргкадровой работы 	____________   __________________________________________


				  (подпись) 	         			(Ф.И.О.)





Үлгілер


	1 қарап, шара қолдану үшін


1 қарап, шара қолдану үшін


жауап жазу үшін


қанағаттандыру үшін


	2 жазбаша түрде


2 жазбаша түрде


ауызша түрде


тез арада


бір жұмыс күні ішінде	





Образцы





1 для рассмотрения и принятия мер


для ответа


для удовлетворения





2 письменно


устно


немедленно


в течение одного рабочего дня








Штат бірлігін көбейту туралы





____________ қаласы әкімі


аппаратының басшысы


____________________





Экономика және бюджетті жоспарлау департаментіне  берілген ____________ жылға арналған штаттық кесте жобасында мәдениет, тілдерді дамыту, білім және спорт бөлімінің бөлінуі қаралмаған1. Мұның себебі ____________ жылға арналған штаттық бірлік2  өсімінің3 қаралмағандығы болып отыр.


Білім және спорт бөлімін қосымша құру жөнінде мәдениет, тілдерді дамыту, білім және спорт бөлімін бөлудің есебінен үш қосымша бірлік қажет.


Берілген штат саны есебінен бөлім құру әрбір қызметкердің жұмыс көлемі лауазымдық нұсқаулықтармен белгіленгендіктен және штаттық бірлікті қысқарту қызметкерлерге қосымша жүктеме түсіретіндіктен мүмкін болмай отыр. Қазіргі уақытта аппарат бойынша маман тапшылығын ескерсек, жоғарыда аталған жайттар жағдайды күрделендіруі мүмкін.


Осыған байланысты Сізден штат кестесін үш бірлікке көбейту туралы мәселені шешуді өтінеміз.








Аудан әкімі ___________ 	______________________


		         (қолы)			(аты-жөні)





Об увеличении единиц штата





Руководителю


аппарата акима


г. ____________ _______________








В проекте штатного расписания на __________ год, переданный в Департамент экономики и бюджетного планирования, не предусмотрено1 разделение отдела культуры, развития языков, образования и спорта.


Причиной тому является то, что на _________ год не предусматривается увеличение3 штатных единиц2.


Для создания дополнительного отдела образования и спорта, за счет разделения отдела культуры, развития языков, образования и спорта, необходимо три единицы. Формирование отдела, за счет имеющего штата не представляется возможным из-за того, что объем работы по каждому работнику определен должностными инструкциями и сокращение штатных единиц приведет к дополнительной нагрузке работников. Учитывая, что в настоящее время по аппарату имеется факт текучести кадров, то вышеуказанные условия могут только усугубить ситуацию.


В связи с этим, просим Вас рассмотреть вопрос увеличения штата на три единицы.








Аким района 	_____________ 	__________________________________________


			   (подпись) 	             			(Ф.И.О.)





Үлгілер


	1 қаралмаған


1 қаралмаған


қаралған


қайта қаралған


	2 штаттық бірлік


2 штаттық бірлік


жұмысшы күші


қызметкерлер


басқару аппараты


	3 көбейту


3 көбейту


азайту


қосу


қысқарту





Образцы





1 не предусмотрено


предусмотрено


переусмотрено





2 штатные единицы


рабочие силы


сотрудники


управленческий аппарат





3 увеличение


уменьшение


добавление


сокращение





Ақпарат беруден бас тарту





    ҚР Табиғи монополияларды


    реттеу агенттігі


    төрағасының бірінші орынбасары


___________________________





ҚР Табиғи монополияларды реттеу агенттігінің1 ____________ қаласы бойынша Басқармасы (Басқарма) ҚР Табиғи монополияларды реттеу агенттігінің аумақтық басқармаларының2 қатысуымен өткен алқа жиынының __________________ жылғы № ____ хаттамасын орындау бойынша төмендегіні хабарлайды.


Хаттаманың 2-тармағының 2-тармақшасы бойынша табиғи монополиялар субъектілерінің Мемлекеттік тіркелімінің республикалық бөлімінде (____________ қаласы бойынша) газ толтыратын бекеттер мен топтық резервуар қондырғыларында сұйықтандырылған көмірсутекті газды сақтау бойынша қызмет көрсететін субъектілер жоқ. Басқарма осы тармақ бойынша ақпарат бере алмайды.








Басқарма бастығы      ______________ 	     ________________________________________


				   (қолы)		       		 (аты-жөні)





Об отказе направления информации





      Первому заместителю Председателя


Агентства РК по регулированию


      естественных монополий


______________________________








Управление агентства РК по регулированию естественных монополий1 по г. ____________ (Управление), во исполнение Протокола выездного заседания Агентства РК по регулированию естественных монополий с участием его территориальных управлений2 от ______ _____________ г., сообщает следующее.


По п.п. 2 п. 2 Протокола  в виду того, что в Республиканском разделе Государственного регистра субъектов естественной монополии (по г. ____________) субъектов, оказывающих услуги по хранению сжиженного углеводородного газа в газонаполнительных станциях и в групповых резервуарных установках нет. Управление не может направить информацию по данному пункту.








Начальник Управления	  ____________       _______________________________________


				    (подпись)		 		(Ф.И.О.)





Қаржы бөлуден бас тарту туралы





_______ қаласы (_______ ауданы)


 әкімінің бірінші орынбасары


____________________________





____________ қаласының (___________ ауданының) Қаржы бас-қармасы, Сіздің тапсырмаңыз бойынша көп балалы ана3 ____________ ________ Құрбан айт мерекесін тойлау кезінде Сауд Аравиясына Қажылыққа баруға4 ақшалай қаражат бөлу туралы арызын қарап шығып, төмендегіні хабарлайды.


Бұндай шараларға азаматтар өз қаражаты арқылы, сондай-ақ қайырымдылық, демеуші т.б. есебінен қаражаттар қарастырып баруы тиіс.


_____________________ жылдың бюджетінде бұндай шараларға қаражат қарастырыл-маған.


Осыған байланысты қалалық бюджет қаражатының есебінен ____________________ өтінішін қанағаттандыру мүмкін болмай отыр.





Директор      ____________ 	  ________________________________________________


		        (қолы)		  			 (аты-жөні)





Об отказе выделения денежных средств





Первому заместителю акима


                                       города _______ (___________ района)


_________________________________





Управление финансов (___________________ района) города ____________, по Вашему поручению, рассмотрел заявление многодетной матери3 ____________________ о выделении денежных средств на Хадж в Саудовскую Аравию во время празднования Курбан айт4 и сообщает следующее.


На данные мероприятия средства на поездку изыскиваются за счет собственных средств граждан, а также от пожертвований, спонсорских средств и т.д.


В бюджет города на ______________________ год на такие цели средства не предусматри-вались.


В связи с этим, удовлетворить просьбу ______________________ за счет средств городского бюджета не представляется возможным.





Директор 	    ______________       _________________________________________________


		       (подпись)						(Ф.И.О.)





Образцы





1 Агентство по регулированию естественных монополий


Агентство по делам государ-ственных служб





2  Территориальное управление


Городское управление


Районное управление


Сельское управление





3 многодетная мать


пенсионер-инивалид


сироты, лишившиеся кормиль-цев несовершеннолетний под-росток





4 на Хадж в Саудовскую Аравию во время празднования Курбан айт на лечение в санатории на Средиземном море


на научно-исследовательские работы в библиотеках Китайской Народной Республики





Үлгілер


	1 Табиғи монополияларды реттеу агенттігі


1 Табиғи монополияларды реттеу агенттігі


Мемлекеттік қызмет істері жөніндегі агенттік


	2 Аумақтық басқарма


2 Аумақтық басқарма


Қалалық басқарма


Аудандық басқарма


Ауылдық басқарма


	3 көп балалы ана


3 көп балалы ана


мүгедек зейнеткер


асыраушысы жоқ жетім бала-лар кәмелетке толмаған жас-өспірім


	4 Құрбан айт мерекесін тойлау кезінде Сауд Аравиясына қажылыққа баруға 


4 Құрбан айт мерекесін тойлау кезінде Сауд Аравиясына қажылыққа баруға Жерорта теңізіне санаторийде емделуге  


Қытай Халық Республикасы-ның кітапханаларында ғылы-ми-зерттеу жұмыстарын жүргі-зуге





Қызмет ақысын төлеу туралы





______________________________


Бас директоры ________________





КЕПІЛХАТ





_________________ қаласы (______________ ауданы) әкімдігі ________________________


________________________________________________________________________________


(ұйымның атауы)


___________________________________________ бағыты бойынша жүк тасымалдағаны үшін қызмет ақысын төлеуге кепілдік береді.


Біздің реквизиттеріміз:


Заңды мекенжайымыз: __________________________________________________________


СТН _________________________________________________________________________


Есеп айырысу шотымыз ________________________________________________________


______________________________________________________________________________


(банк аты)


БСК__________________________________________________________________________








____________ қаласы (_____________ ауданы)


әкімі 						_________    _________________________


					   		  (қолы)	          (аты-жөні)





Бас бухгалтер 	_____________   _______________________________________________


			       (қолы)		    			(аты-жөні)





М.О.





Об оплате услуг





Генеральному директору


______________________





ГАРАНТИЙНОЕ ПИСЬМО





Акимат города (района) _________________ гарантирует оплату услуг _________________


________________________________________________________________________________


(наименование организации)


за транспортировку груза по маршруту ____________________________________________


________________________________________________________________________________





Наши реквизиты:


Юридический адрес: ___________________________________________________________


РНН _________________________________________________________________________


Расчетный счет________________________________________________________________


_____________________________________________________________________________


(наименование банка)


БИК_________________________________________________________________________








Аким (____________ района)


города __________ 		_____________    __________________________________


				     	   (подпись) 	          		  (Ф.И.О.)





Главный бухгалтер	           _____________ 	   __________________________________


				      	(подпись)	          		 (Ф.И.О.)





М.П.





Заңның орындалуы туралы





_________ қаласы (________ ауданы)


Ішкі саясат басқармасы директоры


_______________________________





Сіздің 200__ жылғы «___» _________ № _____ хатыңызға жауап.


Визуалды ақпарат пен жарнама құралдарында мемлекеттік және орыс тілдерін қолдануда ҚР «Қазақстан Республикасындағы Тілдер туралы» Заңының, «Жарнама туралы» Заңның мүлтіксіз орындалуын қамтамасыз етуде, қолданыстағы кестеге сәйкес, қала (аудан) әкімдігі «_______» қоғамымен, «_______» ҚМК-пен бірлесіп, қаладағы (аудандағы) заңсыз жарнама қалқандары мен тақталарын жою бойынша1 осы жылдың бір тоқсанында ______ рейд2 жасады. Рейд барысында ___ нысан тексерілді, олардың ішінде ____ нұсқау берілді, __ нысанға ескерту берілді, ___________________ магистралды даңғылдары мен көшелерінде қайта жөнделген ауыстырмалы штендорлар – _____ дана.


Сондай-ақ әкімдіктің жауапты қызметкерлері «_________» қоғамымен, «__________» ҚМК-пен, қоғамдық қорғау полициясының3 арнайы көмекшілерімен бірлесіп, жарнама тумбаларында, көшеге жарық беруші бағандарға, дуалдарға, ғимараттардың қабырғаларына, кіреберістердің есіктеріне қалыпқа салынбаған сипаттағы (парақшалар, ілінбе қағаздар, плакаттар) жарнамалық-ақпараттық өнімдерді орналастыру бойынша ұдайы әрі қатаң бақылау жүргізіп отырады.


Осы бағыттағы жұмыстар жалғасып отырады және ұдайы бақылауда болады.





__________ қаласы


(__________ ауданы)


әкімінің орынбасары	___________   ___________________________________________


				       (қолы) 				(аты-жөні)





О выполнении закона





Директору Управления


   внутренней политики


(___________ района) города


_________ ________________





На Ваше письмо за № ______ от «___» _____________ 200__ года.


Для обеспечения безусловного  выполнения Закона РК «О языках в Республике Казахстан», Закона «О рекламе» в использовании государственного и русского языков в средствах визуальной информации и рекламы, согласно существующего графика, городским (районным) акиматом с обществом «__________», с КГП «__________», за квартал текущего года было проведено _____ рейда2 по ликвидации1 незаконных рекламных щитов и вывесок в городе (районе). В ходе рейдов проверено ___ объектов, из них выдано _____ предписаний, ______ объектам дано предупреждение, демонтированы выносные штендоры – ________ шт. по магистральным проспектам и улицам:


________________________________.


Также ответработниками акимата, обществом «__________», с КГП «__________», специальными помощниками полиции общественной охраны3 ведется постоянный и жесткий контроль по размещению рекламно-информационной продукции нестандартного характера (листовок, вывесок, плакатов) на рекламных тумбах, опорах уличного освещения, заборах, стенах зданий, дверей подъездов.


Работа в данном направлении продолжается и находится на постоянном контроле.





Заместитель акима


(____________ района)


города __________	 _____________ _______________


				       (подпись)		(Ф.И.О.)





Тұрғын үй берілмейтіндігі туралы





      __________ қалалық


Денсаулық сақтау комитеті


«№ ___ Қалалық емхана» МҚК


___________________________





Сіздің бөлімше терапевті ____________ тұрғын үй алаңын бөліп беруге көмектесу туралы4 ______________ жылғы кіріс № ____ хатыңызға байланысты төмендегіні хабарлаймыз. ҚР «Тұрғын үй қатынастары» Заңының 74-бабына сәйкес, мемлекеттік тұрғын үй қорынан тұрғын үй қажетті құжаттарын тапсырған кезден бастап бекітілетін тізімге тұрған кезек тәртібіне байланысты мұқтаждар есебінде тұрған азаматтарға беріледі.


Осыған байланысты мемлекеттік тұрғын үй қорынан тұрғын үй бөліп беруге негіз жоқ.





__________ қаласы


(_____________ ауданы)


әкімі 			_____________    _____________________________________	


				       (қолы)	       		      (аты-жөні)





О невозможности выделения жилища





   __________ городской


Комитет здравоохранения


ГКП «Городская поликлиника № ____»


________________________________





На Ваше письмо исх. № ___ __________________ года о содействии в выделении жилплощади4 участковому терапевту __________, сообщаем, что в соответствии со ст. 74 Закона РК «О жилищных отношениях», жилище из государственного жилищного фонда предоставляется гражданам, состоящим на учете нуждающихся в порядке очередности, установленной списками, с момента подачи заявления со всеми необходимыми документами.


В связи с чем, нет оснований выделять жилища из государственного жилищного фонда.





Аким (___________ района)


города  __________	        _____________     _________________________________


					 (подпись)	   		 (Ф.И.О.)





Образцы





1 по ликвидации


по переустановлению





2 рейд


проверка





3 полиция общественной охраны


полиция правопорядка





4 о содействии в выделении жил-�площади


о содействии в выделении материальной помощи





Үлгілер


	1 жою бойынша


1 жою бойынша


қайта орналастыру бойынша	





2 рейд


тексеріс


	3 қоғамдық қорғау полициясы


3 қоғамдық қорғау полициясы


құқық қорғау полициясы


	4 тұрғын үй алаңын бөліп беруге көмектесу туралы


4 тұрғын үй алаңын бөліп беруге көмектесу туралы


материалдық көмек беруге көмектесу туралы





Ақпарат беру туралы


Бірінші басшыға





_________ қаласы (________ ауданы) әкімдігінің ________ жылғы № _______ «__________ қаласының» (__________ ауданының) жергілікті атқарушы органдарында1 іс жүргізуді мемлекеттік тілге көшіру туралы» Қаулысын орындау, сондай-ақ жоғарыда аталған Қаулыны іске асыру жұмыстарын сараптау мақсатында қосымша беріліп отырған нысан бойынша әр айдың 5-інде ақпарат беріп отыруларыңызды сұраймыз.





__________ қаласы 


(__________ ауданы) әкімі   _____________   ___________________________________


					  (қолы)	  	    (аты-жөні)








О представлении информации


Первому руководителю





В о исполнение Постановление акимата (__________________ района) города __________ за № __________ от _________ год. «О переводе делопроизводства на государственный язык местных исполнительных органов1 (__________ района) города __________», а также для составления анализа по реализации вышеуказанного Постановления, просим Вас представить информацию по прилагаемой форме ежемесячно 5 числа.





Аким (__________ района)


города __________	  _____________    ____________________________________


				       (подпись) 			     (Ф.И.О.)





Жоюдың тіркелмегендігі туралы





Адвокат _______________________


________ қаласы, ____________ көшесі


__________ жылғы № ____ кіріс хатқа





__________ қаласының (__________ ауданының) Әділет басқармасы заңды тұлғаларды бірегей тіркеу және деректердің электрондық банкінің мәліметтеріне сәйкес төмендегіні хабарлайды:


- «______» ЖШС (______) __________ жылғы № ____ тіркелген. Жоюды тіркеу жүргізілмеген2.


- «_________» ЖШС _______________ жылғы № ______ қайта тіркелген3 (бұрынғы аты: «_______» ЖШС). _________ жылғы жою туралы мәлімет қағазы берілген. Жоюды тіркеу жүргізілмеген. 


- «_______» ЖШС. Атын өзгертуіне байланысты4 _____ жылғы № ______ қайта тіркелген. Бұрынғы аты: «__________» ЖШС.  Жоюды тіркеу жүргізілмеген.





Бастықтың орынбасары  ______________   ___________________________________


					(қолы)				(аты-жөні)


Орындаушы: __________


Телефоны: __________





О не произведении регистрации ликвидации





Адвокату ____________________


г. __________, ул.______________


на исх. № ____ от ____________ г.





Управление юстиции (_______ района) города __________ сообщает, что согласно сведениям единого регистра юридических лиц и электронного банка данных:


- ТОО «______» (______) перерегистрировано за № ______ от _______ года. Регистрация ликвидации не производилась2. 


- ТОО «_______» перерегистрировано3 за № _______ от ______ года (прежнее наименование: ТОО «_______»). Уведомление о ликвидации от _________ года. Регистрация ликвидации не производилась.


- ТОО «_______» перерегистрировано за № _______ от _____ года, в связи с изменением наименования4. Прежнее наименование: ТОО «__________». Регистрация ликвидации не производилась.





Заместитель начальника    _____________    ___________________________________


				         (подпись)				(Ф.И.О.)


Исполнитель: __________


Телефон: ______________





Образцы





1 местные исполнительные органы


местные законодательные органы


местные управленческие органы


местные образовательные центры





2 регистрация ликвидации не про-изводилась


регистрация ликвидации произво-дилась не по требованию


регистрация ликвидации произво-дилась


регистрация ликвидации не завершена


3 перерегистрировано


не перерегистрировано





4 в связи с изменением наименова-ния


в связи с изменением адреса


в связи с заменой руководителя предприятия


в связи с банкротом








Үлгілер


	1 жергілікті атқарушы органдар


1 жергілікті атқарушы органдар


жергілікті заң шығарушы органдар


жергілікті басқару органдары


жергілікті білім беру орталықтары


	2 жоюды тіркеу жүргізілмеген


2жоюды тіркеу жүргізілмеген





жоюды тіркеу талапқа сай жүргізіл-�меген


жоюды тіркеу жүргізілген





жоюды тіркеу аяқсыз қалған


	3 қайта тіркелген


3 қайта тіркелген


қайта тіркелмеген


	4 атын өзгертуіне байланысты


4 атын өзгертуіне байланысты





мекенжайын өзгертуіне байланысты


кәсіпорын басшысының ауысуына байланысты


банкротқа ұшырауына байланысты





Есеп беру туралы





Аудан әкімдеріне


Қалалық құрылымдық


бөлімшелердің басшыларына





Құжаттармен жұмыс жасауды реттеу және орындаушылық тәртіп бойынша сапалы саралау жүргізу мақсатында1 есеп берілетін кезеңнен кейінгі айдың 5-інен кешіктірмей бекітілген үлгілерде құжат айналымы бойынша тоқсандық, жарты жылдық, жылдық есеп берулеріңіз қажет.


Қала әкімі аппаратына жолданатын құжаттар бірінші басшы2 (немесе оның міндетін атқарушы тұлға) қол қойған, қойылған қолдан кейін төменгі сол жақ бұрышта3 немесе бірінші парақтың сырт жағында орындаушының тегі және телефон нөмірі көрсетілген, бекітілген үлгідегі бланкіде ғана қабылданады.


Аталған талаптарға жауап бермейтін хат-хабарлар4 түзету үшін5 қайта қайтарылады6.








Қала әкімі аппаратының басшысы   _________   ______________________________


						(қолы)	    		 (аты-жөні)





О представлении отчета





   Акимам районов


        Руководителям городских


структурных подразделений





В целях упорядочения работы с документами и осуществления качественного анализа по исполнительской дисциплине1, Вам необходимо представить ежеквартальные, полугодовые, годовые отчеты по Документообороту, строго по установленным формам не позднее 5-го числа месяца, следующего за отчетным периодом.


Документы, направляемые руководителю  аппарата акима города, принимаются только на бланках установленного образца, подписанные первым руководителем2 (либо лицом, исполняющим его обязанности) с указанием в нижнем левом углу3 после подписи или на обороте первого листа фамилии и номера телефона исполнителя.


Корреспонденция4, не отвечающая указанным тербованиям, будет возвращена6 для доработки5.








Руководитель аппарата города    ____________    ______________________________


					     (подпись)	      		(Ф.И.О.)





Үлгілер





1 құжаттармен жұмыс жасауды реттеу мақсатында


орындаушылық тәртіп бойынша сапа-лы саралау жүргізу мақсатында





қызметкерлердің жұмыс тәртібін реттеу мақсатында


мемлекеттік тілде ісқағаздарын жүргі-зуді тексеру мақсатында


	2 бірінші басшы


2 бірінші басшы


аудан әкімі


аудан әкімінің орынбасары


бөлімше бастығы


бөлімше бастығының көмекшісі


	3 төменгі сол жақ бұрышта


3 төменгі сол жақ бұрышта


үстіңгі сол жақ бұрышта


төменгі оң жақ бұрышта


үстіңгі оң жақ бұрышта


төменгі жақтың ортасында


үстіңгі жақтың ортасында


	4 хат-хабарлар


4 хат-хабарлар


есеп


хат


хаттама


	5 түзету үшін


5 түзету үшін


толықтыру үшін


өзгерістер енгізу үшін


қателерін жөндеу үшін


	6 қайта қайтарылады


6 қайта қайтарылады


жойылады


жарамсыз деп танылады





мұрағатқа жіберіледі





Образцы





1 в целях упорядочения работы с документами


в целях осуществления качествен-ного анализа по исполнительской дисциплине


в целях упорядочения режима работы сотрудников


в целях проверки делопроизвод-ства на государственном языке





2 первый руководитель


аким района


заместитель акима района


руководитель отдела


помощник руководителя отдела





3 в нижнем левом углу


в верхнем левом углу


в нижнем правом углу


в верхнем правом углу


внизу в центре


сверху в центре





4 корреспонденция


отчет


письмо


протокол





5 для доработки


для дополнения


для внесения изменения


для корректировки





6 будет возвращен(а)


будет уничтожен(а)


будет считаться недействитель-ным (ой)


будет отправлен(а) в архив





Тапсырмалардың орындалмағандығы туралы





________________ ауданы


әкімі _________________





_______________ жылдың басынан орындаушылық тәртіпті саралау көрсеткеніндей, осы жылдың үш айы ішінде ___________ қаласы әкімі аппаратынан бөлімшеңізге азаматтардың өтініші бойынша ___ тапсырма орындалуға жіберілген болатын. Хаттардың жалпы санының ___ мерзімі сақталмай орындалған1, оның ішінде ҚР Парламенті Мәжілісінің депутаты _________ хаты да бар, ___ тапсырма орындалмаған, бұл жалпы тапсырма санының ___ %-ын құрайды. Қазірге дейін қала әкімі ____________ халықпен кездесуінің қорытындысы бойынша Жүйелік кесте жасалмаған.


Сонымен бірге ___________ жылдың ____ тапсырмасының қазірге дейін ____ (___ %), оның ішінде әкімдік басшылығы байқауындағы ___тапсырма орындалмаған.


Жоғарыда аталғандардың негізінде2, қала басшылығының тапсырмаларының орындалуын қатаң  бақылап, уақытылы орындалуын қамтамасыз етуіңізді және міндетті түрде, басшылықтың бұрыштамасына қарамастан3, өтініш иелерін олардың өтініштерінің қаралуының нәтижелері туралы құлақтандырып отыруыңызды сұраймын.


Қабылданған шаралар туралы осы жылдың __________________ дейін баяндауыңызды сұраймын. 








___________  қаласы әкімдігі


аппаратының басшысы 	______________      _____________________________


				        	  (қолы)			(аты-жөні)





О невыполнении поручений





Акиму _____________ района


___________________________





Анализ исполнительской дисциплины с начала _____________ года показал, что на ____________ т.г. из аппарата акима города ___________  на исполнение в Ваше подразделение направлено ___ поручений по обращению граждан. Из общего числа писем ___ исполнено с нарушением срока1, в том числе, обращение депутата Мажилиса Парламента РК __________, не исполнено – ___ поручений, что составляет ___ % от общего числа поручений. До сих пор не представлен Сетевой график по итогам встречи акима города ____________ с населением.


Вместе с тем, из ____ поручений ____ года до сегодняшнего дня не исполнено ____ поручений (___ %), в том числе ___ поручения, находящиеся на контроле руководства акимата.


На основании вышеуказанного2, прошу Вас обеспечить строгий контроль и своевременное исполнение поручений руководства города и в обязательном порядке, независимо от резолюции3 руководства, информировать авторов обращения о результатах рассмотрения их заявлений.


О принятых мерах прошу доложить в срок до _____________ т.г.








Руководитель аппарата


акимата города _________ 	_____________   _______________________________


				        	    (подпись)	  		 (Ф.И.О.)





Үлгілер


	1 мерзімі сақталмай орындалған


1 мерзімі сақталмай орындалған


мерзімінде орындалмаған


орындалу мерзімі өтіп кеткен


мерзімінде орындалған


	2 жоғарыда аталғандардың негізінде


2 жоғарыда аталғандардың негізінде


жоғарыда аталғандарға сәйкес


төменде көрсетілген жайттарға байланысты


жоғарыда атап өткеніміздей


	3 бұрыштамасына қарамастан


3 бұрыштамасына қарамастан


бұрыштамасына сәйкес


қаулысы негізінде


мақұлдамауына қарамастан





Образцы





1 исполнено с нарушением срока


не исполнено в срок


истек срок исполнения


исполнено в срок





2 на основании вышесказанного


в соответствии с вышесказанным


в связи с нижеуказанным





как было указано выше





3 независимо от резолюции


в соответствии с резолюцией


на основании постановления


несмотря на неодобрения





Кеңсе жиһазының жеткізілмегендігі туралы





__________ қаласы


_____________ көшесі, __


_____________________


00.00.00 № 00-00/00





200__ жылғы «___» ___________                         			№ _________________








200__ жылғы «___» ___________ жасалған шарт1 бойынша, Сіз ________жылдың ______ тоқсанында жалпы құны ________ теңге кеңсе жиһазын2 жеткізуге тиіс болатынсыз. Ол нақты ________ сомаға тапсырылды.


Сонымен, ________ теңге сомаға өнім жеткізілмеді.


Шарттың 2-тармағына сәйкес, өнімнің жеткізілмегені үшін жеткізілмеген өнімнің 2% сомасы, яғни ______ теңге көлемінде айып төленеді.


Көрсетілген соманы біздің есеп айырысу шотымызға аударуыңызды сұраймыз. Олай болмаған жағдайда, біз Бас прокуратураға3 шағымданатын боламыз.








__________ қаласы


(__________ ауданы)


әкімінің орынбасары 	______________      ___________________________________


				         (қолы) 			   (аты-жөні)





О недоставке офисной мебели


  г. __________


ул. ______________, __


____________________


№ 00-00/00





На № ________ от «___» ___________ 200__ года





По заключенному договору1 от ________ года, Вы были обязаны поставить в ____ квартале __________ года офисные мебели2 на общую сумму __________ тенге. Фактически сдано на сумму ___________ тенге.


Таким образом, недопоставлено продукции на сумму ______ тенге.


Согласно п.2 договора, за недопоставку продукции уплачивается неустойка в размере 2% суммы недопоставки, т.е. ___________ тенге.


Указанную сумму просим перечислить на наш расчетный счет. В противном случае, мы будем вынуждены обратиться в Генеральную прокуратуру3.





Заместитель акима


(__________ района)


города __________ 	______________     ____________________________________


				       (подпись)				(Ф.И.О.)





Үлгілер





1 шарт


келісімшарт


келісім


тапсырыс


	2 кеңсе жиһазы


2 кеңсе жиһазы


құрылыс материалдары


азық-түлік


	3 Бас прокуратураға


3 Бас прокуратураға


құқық қорғау органдарына


Біріккен Ұлттар Ұйымына	





Образцы





1 договор


контракт


соглашение


заказ





2 офисная мебель


строительные материалы


продукты





3 в генеральную прокуратуру


в правоохранительные органы


в Организацию Объединенных �Наций





Қауіпсіздік техникасын сақтау туралы





Қауіпсіздік техникасы бөлімі 				Бас инженер





БАЯНХАТ 						_____ № ____


____________ № __ 					____________


________________ қаласы				____________





Қауіпсіздік техникасы бөлімі сізді құрылыс алаңында1 қауіпсіздік техникасының сақталмауы туралы әлденеше рет2 құлақтандырған болатын.


Алайда қазіргі уақытқа дейін құрылыс жұмыстары3 жүргізіліп жат-�қан жерлерге қоршау4 қойылмаған. Дәнекерлеу жұмыстары жүргізіліп жатқан жерлер де қоршалмаған. Қазандық қоршалмаса да, механикалық жинақтау цехында5 бағаналарды бетондау6 жұмыстары жүргізіліп жатыр.


Сізден құрылыс телімінде қауіпсіз жұмыс жүргізу бойынша жедел шара қабылдауыңызды7 сұраймын.








Қауіпсіздік техникасы жөніндегі


инженер					__________     ___________________________


						   (қолы)    		(аты-жөні)





О соблюдении техники безопасности





Отдел техники безопасности 				Главному инженеру





ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА 				_____ № ____


____________ № __ 					____________


г. _______________					____________





Отдел техники безопасности неоднократно2 информировал Вас о несоблюдении техники безопасности на строительной площадке1. Однако, до настоящего времени отсутствуют ограждения4 в местах проведения строительных работ3. Не ограждаются места сварочных работ. В механосборочном цехе5 ведется бетонирование колонн6, хотя ограждение котлована не сделано.


Прошу Вас срочно принять меры по безопасному ведению работ7  на строительном участке.








Инженер по технике безопасности   __________   ______________________________


					        (подпись)	       		(Ф.И.О.)





Үлгілер





1 құрылыс алаңында


құрылыс нысандарында


күрделі жөндеу жүргізіліп жатқан жерлерде


құрылыс асханасы мен кеңселерінде





2 әлденеше рет


бір рет


жеткілікті түрде


үш дүркін


	3 құрылыс жұмыстары


3 құрылыс жұмыстар 


жөндеу жұмыстары


қалпына келтіру жұмыстары


асхана мен кеңсе орналасқан жерлерге


	4 қоршау


4 қоршау


белгі


ескерту


дабыл


	5 механикалық жинақтау цехында


дайын өнім цехында


балқыту цехында


кіреберісте


	6 бағаналарды бетондау


құбырларды дәнекерлеу


қабырғаларды сылау


есіктерді сырлау


	7 қауіпсіз жұмыс жүргізу бойынша жедел шара қабылдауыңызды


құрылыс жұмыстарын тоқтата тұ-�руды


жұмысшылардың жұмысқа шығуы-�на жол бермеуіңізді


барлық жұмыстарды мүлде тоқтатуды





Образцы





1 на строительной площадке


на сроительных объектах


в местах, производящихся капи-тальные ремонты


на строительных столовых и офисов





2 неоднократно


один раз


достаточно


три раза





3 строительные работы


ремонтные работы


восстановительные работы


в местах, где расположены столовая и офис





4 ограждение


знак


напоминание


сигнализация





5 в механосборочном цехе


в цехе готовой продукции


в расплавительном цехе


в прихожей





6 бетонирование колон


сварка труб


шпаклевка стен


краска дверей





7 срочно принять меры по безопасному ведению работ


приостановить строительные работы


не допустить выход на работу работников


окончательно остановить все работы





ескерту


дабыл


	5 механикалық жинақтау цехында


5 механикалық жинақтау цехында


дайын өнім цехында


балқыту цехында


кіреберісте


	6 бағаналарды бетондау


6 бағаналарды бетондау


құбырларды дәнекерлеу


қабырғаларды сылау


есіктерді сырлау


	7 қауіпсіз жұмыс жүргізу бойынша жедел шара қабылдауыңызды


7 қауіпсіз жұмыс жүргізу бойынша жедел шара қабылдауыңызды


құрылыс жұмыстарын тоқтата тұ-�руды


жұмысшылардың жұмысқа шығуына жол бермеуіңізді


барлық жұмыстарды мүлде тоқтатуды





напоминание


сигнализация





5 в механосборочном цехе


в цехе готовой продукции


в расплавительном цехе


в прихожей





6 бетонирование колон


сварка труб


шпаклевка стен


краска дверей





7 срочно принять меры по безопасному ведению работ


приостановить строительные работы


не допустить выход на работу работников


окончательно остановить все работы





 Есепті мерзімінде өткізе алмағандығы туралы





Бағалы қағаздар бөлімі 					Банк басқармасы төрағасы


								_______________________





ТҮСІНІКХАТ





00.00.00


Бөлімнің _________ жылдың _______ тоқсанына арналған жиынтық есебін факс-модем байланысының бұзылуына және банктің ___________филиалындағы есеп беру мәліметтерінің болмауына байланысты белгіленген мерзімде өткізе алмадық.








Бөлім бастығы 	  ______________      ________________________________________


			         (қолы)		  		(аты-жөні)





О не представлении отчета в срок





Отдел ценных бумаг			Председателю правления банка


						___________________________





ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА


00.00.00





Сводный отчет отдела за _________ квартал _______ года не был представлен в указанный срок, в связи с повреждением факс-модемной связи и отсутствием отчетных данных _________ филиала банка.








Начальник отдела    _____________  	______________________________________


			          (подпись)		       	   (Ф.И.О.)





Конкурстық комиссия отырысының хаттамасы





__________ қаласы (__________ ауданы) әкімі аппараты


конкурстық комиссиясы отырысының1


№ _____ ХАТТАМАСЫ





________________ қаласы       200__ жылғы «___» ___________ 





Қатысқандар:


Төраға2:		_______________


Комиссия мүшелері: _____________


			_______________


Хатшы:		__________





КҮН ТӘРТІБІ:





1. ___________ қаласы (__________ ауданы) әкімі аппаратындағы бос тұрған 3 әкімшілік мемлекеттік лауазымға орналасу үшін конкурс-�қа қатысушылардың құжаттарын қарау3.





ТЫҢДАЛДЫ:





Комиссия хатшысы __________ комиссия мүшелерін бос орынға берілген хабарландыру бойынша келіп түскен конкурсқа қатысушылардың құжаттарымен таныстырды:


1. Бақылау-кадрлық жұмыстар бөлімінің бас маманы – бас бухгалтер лауазымына, санаты «Е-4»


1.1. ____________________


1.2. ____________________


1.3. ____________________


2. Кәсіпкерлікті дамыту және қолдау бөлімінің бас маманы лауазымына, санаты «Е-4»:


2.1. ____________________


2.2. ____________________


2.3. ____________________


2.4. ____________________


3. Құрылыс бөлімінің жетекші маманы лауазымына, санаты «Е- 5»:


3.1. ____________________


3.2. ____________________


3.3. ____________________








Ұсынылған құжаттарды саралай келе4, байқау комиссиясының қабылдаған





ШЕШІМІ:





1. Төмендегі қатысушылар тестілеуден өтуге жіберілсін5:


1. Бақылау-кадрлық жұмыстар бөлімінің бас маманы – бас бухгалтер лауазымына, санаты «Е-4»:


1.1. ____________________


1.2. ____________________


2. Кәсіпкерлікті дамыту және қолдау бөлімінің бас маманы лауазымына, санаты �«Е-4»:





2.1. ____________________


2.2. ____________________


3. Құрылыс бөлімінің жетекші маманы лауазымына, санаты «Е- 5»:


3.1. ____________________


3.2. ____________________


3.3. ____________________


Үміткерлер _______________, ______________, _____________


Қазақстан Республикасының Мемлекеттік қызмет істері жөніндегі  агенттігі басқармасының __________ қаласы бойынша __________ жылы тестілеуден өткендіктері туралы анықтама тапсырды.








Комиссия төрағасы 	__________


Комиссия мүшелері 	__________


				__________


Хатшы 			__________





Протокол заседания конкурсной комиссии





ПРОТОКОЛ № _____


заседание конкурсной комиссии1


аппарата акима города __________ (__________ района)





г. ________________ 					«___» ___________ 200__ года





Присутствовали:


Председатель2:	__________


Члены комиссии:	__________


			__________


Секретарь:	__________








ПОВЕСТКА ДНЯ:





1. Рассмотрение документов3 участников конкурса на занятие 3-х вакантных административных государственных должностей в аппарате акима города __________ (__________ района).





СЛУШАЛИ:





С информацией выступал(а) секретарь конкурсной комиссии ________________, который(ая) ознакомил(а) членов комиссии с документами конкурсантов, поступившими по объявлению на вакансии:


1. Главного специалиста – главного бухгалтера отдела контрольно-кадровой работы, категория «Е-4»:


1.1. ____________________


1.2. ____________________


1.3. ____________________


2. Главного специалиста отдела развития и поддержки предпринимательства, категория «Е-4»:


2.1. ____________________


2.2. ____________________


2.3. ____________________


2.4. ____________________


3. Ведущего специалиста строительного отдела, категория «Е-5»:


3.1. ____________________


3.2. ____________________


3.3. ____________________





Проанализировав представленные документы4, конкурсная комиссия





РЕШИЛА:





1. Допустить для прохождения тестирования5 следующих участ-�ников конкурса:


1. Главного специалиста – главного бухгалтера отдела контрольно-кадровой работы, категория «Е-4»:


1.1. ____________________


1.2. ____________________


2. Главного специалиста отдела развития и поддержки предпринимательства, категория «Е-4»:


2.1. ____________________


2.2. ____________________


3. Ведущего специалиста строительного отдела, категория «Е-5»:


3.1. ____________________


3.2. ____________________


3.3. ____________________


Кандидатами ________________, _________________, ______________ предоставлены справки из Управления Агентства Республики Казахстан по делам государственной службы по городу __________ о прохождении тестирования ____________________ г.








Председатель комиссии __________


Члены комиссии 		__________


				__________





Секретарь 		__________





1.1. ____________________


1.2. ____________________


2. Главного специалиста отдела развития и поддержки предпринимательства, категория «Е-4»:


2.1. ____________________


2.2. ____________________


3. Ведущего специалиста строительного отдела, категория «Е-5»:


3.1. ____________________


3.2. ____________________


3.3. ____________________


Кандидатами ________________, _________________, ______________ предоставлены справки из Управления Агентства Республики Казахстан по делам государственной службы по городу __________ о прохождении тестирования ____________________ г.








Председатель комиссии	 _____________


Члены комиссии 		 _____________


				 _____________





Секретарь 		   _____________





Образцы





1 заседание конкурсной комиссии


заседание приемной комиссии


заседание контрольной комиссии


2 председатель комиссии


заместитель председателя комиссии


секретарь комиссии


члены комиссии





3 рассмотрение документов


рассмотрение справок


рассмотрение характеристик


рассмотрение заявлений





4 рассмотрев предоставленные документы


проведя собеседование


обсудив ответы кандидатов


сопоставляя ответы кандидатов








5 допустить к тестированию


не допустить к тестированию


отправить к перетестированию





6 принятие решения


сделать заключение


слушание отчета


представить к награждению





Үлгілер





1 байқау комиссиясының отырысы


қабылдау комиссиясының отырысы


бақылау комиссиясының отырысы	


2 комиссия төрағасы


комиссия төрағасының орынбасары


комиссия хатшысы


комиссия мүшелері





3 құжаттарын қарау	3 құжаттарын қарау


анықтамаларын қарау


мінездемелерін қарау


өтініштерін қарау


	4 ұсынылған құжаттарды қарастыра келе


4 ұсынылған құжаттарды қарастыра келе


әңгімелесу жүргізе келе


үміткерлердің жауаптарын қорыта келе


үміткерлердің жауаптарын салыстыра келе


	5 тестілеуден өтуге жіберілсін


5 тестілеуден өтуге жіберілсін


тестілеуден өтуге жіберілмесін


қайта тестілеуден өтуге жіберілсін	





6 шешім қабылдау


қорытынды шығару


есеп тыңдау


марапаттауға ұсыну





Жер учаскесін жалға алу туралы шарт





Жер учаскесін жалға алу туралы





ШАРТ





_________ қаласы                        	     200__ жылғы «____» ___________


 


______________________________________ кәсіпорны1, әрі қарай «Жалға беруші» аталады, Жарғы2 негізінде әрекет етуші, _________________________ (лауазымы, аты-жөні) атынан және  __________________________  кәсіпорны, әрі қарай «Жалға алушы» аталады, Жарғы негізінде әрекет етуші, ________________________ (лауазымы, аты-жөні) атынан, төмендегілер туралы осы Шартты жасасты:


1. Жалға беруші өзінің пайдалануындағы жер учаскесін Жалға алушыға жалға беру негізінде береді. Учаскенің орналасқан жері: _________________________________________________________


____________________________________________________________________________________________________________________________________


2. Жалға беруші өзінің құқықтық дәрежесі және жер пайдалану ережелері бойынша осы Шартты жасасуға құқылы екендігіне кепілдік береді. Осы Шарттың 1-тармағында көрсетілген учаскені пайдалануға байланысты және мемлекеттік билік және басқару органдарының3 келісімі мен хабарламасын талап ететін барлық мәселелерді Жалға беруші өзінше шешеді.


3. Осы Шарттың әрекет ету мерзімі оған қол қойылған күннен бастап бір жылға бекітіледі4 (№ 2 нұсқа: арнайы актімен расталған учаскені берген күннен бастап).


4. Учаскені пайдаланғаны үшін жал төлеу осы Шарт бойынша_________ ___________(санмен)______________________ (_______ (жазумен))_______________________) теңге мөлшерінде белгіленеді, бұл сома Жалға берушінің есепшотына есеп айырысатын тоқсаннан кейінгі айдың ______________ күнінен кешіктірілмей, тоқсан бойынша теңдей бөліктермен аударым арқылы төленеді5.


5. Жалға алушы осы Шарттың 1-тармағында көрсетілген жер учаскесін пайдалануда Жалға берушінің мүлкіне және құқығына залал келтірмейтіндігіне кепілдік береді.


6. Жақтар осы Шарттың мазмұнын және осы Шартпен байланысты әр жақ ұсынған кез келген ақпараттар мен мәліметтердің мазмұнын құпия сақтауға, қандай да бір үшінші жаққа жалпы немесе жеке деректер мен ақпараттарды ашпауға және оларды осы Шарт жасаған екінші жақтың жазбаша келісімінсіз өз мақсаттарына пайдаланбауға міндеттенеді. Құпиялық пен пайдаланбау жөніндегі міндеттеме жалпы қолжетерлік ақпараттарға, сондай-ақ жариялануы осы Шарт жасасқан жақтардың кінәсіне жатпайтын ақпаратқа қатысты болмайды.


7. Осы Шарт бойынша міндеттемелерді орындамау немесе тиісті түрді орындамау үшін жақтар қолданыстағы заңнамаға және осы Шартқа сәйкес мүліктік жауапкершілікте болады.


8. Осы Шарт жақтарда болатын екі данада жасалған.





ЖАҚТАРДЫҢ ЗАҢДЫҚ МЕКЕНЖАЙЫ ЖӘНЕ ҚОЛДАРЫ





Жалға алушы:_________________________________________


______________________________________________________________


______________________________________________________________


______________________________________________________________


Жалға беруші:_________________________________________


______________________________________________________________


______________________________________________________________


______________________________________________________________








ЖАҚТАРДЫҢ ЗАҢДЫҚ МЕКЕНЖАЙЫ ЖӘНЕ ҚОЛДАРЫ





Жалға алушы:_____________ _______________________________________________


__________________________________________________________________________


__________________________________________________________________________


__________________________________________________________________________


Жалға беруші:_____________ _______________________________________________


__________________________________________________________________________


__________________________________________________________________________


__________________________________________________________________________





На аренду земельного участка





ДОГОВОР





на аренду земельного участка





г. _________                                      	     «___»___________ 200__ года





Предприятие1_________________________________, именуемое в дальнейшем «Арендодатель», в лице ______________________   (должность, Ф.И.О.), действующего на основании Устава2, и предприятие__________________ __________________________


_______, именуемое в дальнейшем «Арендатор», в лице ___________________ (должность, Ф.И.О.), действующего на основании Устава, заключили настоящий договор о нижеследующем:


1. Арендодатель передает Арендатору на началах аренды земельный участок, находящийся в пользовании Арендодателя. Местонахождение участка:___________�_____________________________________________________________________________


_____________________________________________________________________________


2. Арендодатель гарантирует, что по своему правовому статусу и по правилам землепользования он имеет право на заключение настоящего Договора. Все вопросы, связанные с использованием участка, указанного в п.1 настоящего Договора, и требующие согласования и извещения органов государственной власти и управления3, разрешаются Арендодателем самостоятельно.


3. Срок действия настоящего Договора устанавливается в один год4 с даты его подписания (Вариант № 2: с даты передачи участка, удостоверяемой специальным актом).


4. Арендная плата за пользование участком по настоящему Договору устанавливается в размере_______________________ (цифрами)


(____________________________________ (прописью)) тенге, каковая сумма подлежит выплате путем перевода5 на расчетный счет Арендодателя равными частями по кварталам не позднее _______-го числа месяца, следующего за расчетным кварталом.


5. Арендатор гарантирует, что использование земельного участка, указанного в п.1 настоящего Договора, не нанесет ущерба имуществу и правам Арендодателя.


6. Стороны обязуются хранить в тайне содержание настоящего Договора и любую информацию и данные, предоставленные каждой из сторон в связи с настоящим Договором, не открывать и не разглашать в общем или в частности факты или информацию какой-либо третьей стороне и не использовать их в своих целях без предварительного письменного согласия другой стороны настоящего Договора. Обязательства по секретности и неиспользованию не распространяются на общедоступную информацию, а также на информацию, которая станет известна не по вине одной из сторон настоящего Договора.


7. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств по настоящему Договору, стороны несут имущественную ответственность в соответствии с действующим законодательством и условиями настоящего Договора.


8. Настоящий Договор заключен в двух экземплярах, находящихся у сторон.





ЮРИДИЧЕСКИЕ АДРЕСА И ПОДПИСИ СТОРОН





Арендатор:______________ __________________________________________________


__________________________________________________________________________


__________________________________________________________________________





Арендодатель:___ _________________________________________________________


__________________________________________________________________________


__________________________________________________________________________





Сатып алу-сатуға арналған





___________________________________ сатып алу-сатуға арналған


                		(тауардың аты)





№ ___________ ШАРТ





_________ қаласы	       			200__ жылғы «___» ____________________ 





_________________________________________ кәсіпорны, әрі қарай «Сатушы» аталады, Жарғы негізінде әрекет ететін____________ ______________________________ (лауазымы, аты-жөні) атынан, бір жақтан, және _________________________________ кәсіпорны, әрі қарай «Сатып алушы» аталады, Жарғы негізінде әрекет ететін _____________________________________ (лауазымы, аты-жөні) атынан екінші жақтан төмендегілер туралы осы Шартты жасасты:





1. Шарттың мәні


1.1. Сатушы төмендегі тауарларды жекеменшікке беруге, ал Сатып алушы оларды тиісті түрде қабылдап, төлеуге міндеттенеді:


1.1.1. Атауы (дайындаушысы көрсетіледі) ______________________________________


______________________________________________________________________________


1.1.2. Өлшем бірлігі ________________________________________________________


1.1.3. Бір бірліктің бағасы ___________________________________________________


1.1.4. Саны ________________________________________________________________


1.1.5. а) тауардың барлық легінің құны ________________________________________


_____________________________________________________________________________


(жазумен)


б) қосымша құн салығы (20%);


в) барлық аударылатын сома ________________________________________________


					(жазумен)


1.1.6. Саны және жинақ саны (шығарылған күні, стандарты, ТШ және т.б.) _______


_____________________________________________________________________________


1.1.7. Кепілдік мерзімі (түрі көрсетіледі: пайдалану, сақтау, жарамдылығы) _______


_____________________________________________________________________________





2. Тауардың жеткізілу және есеп айырысу шарттары


2.1. Жеткізілу мерзімі _______________________________________________________


		       			(Шарт жасалған, төленген, басқа да талаптар) 


күннен бастап он күн ішінде6.


Сатушы мерзімінен бұрын жеткізуге ________________________.


					     (құқылы, құқығы болмайды)


2.2. Көлік түрі және жеткізу базисі_____________________________________________


__________________________________________________________________________


2.3. Қаптама (шыны) және маркалау (стандартты сипаттау немесе сілтеме жасау, ТШ) _____________________________________________________________________________


_____________________________________________________________________________       


2.4. Есеп айырысудың мерзімі, тәртібі және формасы:


2.4.1. Төлем мерзімі _____________________________________ бастап _____________


күн ішінде.


2.4.2. Төлем тәртібі (алдын ала, тауар жеткізілгеннен кейін, тауарды алу кезінде, телеграф немесе пошта арқылы) _____________ __________________________________


______________________________________________________________________________


2.4.3. Төлем түрі (төлем талабы: төлем тапсырысы, аккредитив; чек; төлем талап-тапсырысы) ______________________________ __________________________________________________________________________


Төлем құжаттарында қосымша құн салығы7 жеке жолда көрсетілуі тиіс. Осы тармақшада қарастырылмаған басқа жағдайлар бойынша жақтар «Халық шаруашылығында қолма-қол ақшасыз есеп айырысу ережелерін»  басшылыққа алады.


2.5. Алдын ала төлеуде Сатып алушы төлеген уақыттан бастап үш күн мерзім ішінде Сатушыға банк растаған төлем құжатының көшірмесін тапсыруға немесе оны мәлімдемесі бар жеделхат8 арқылы құлақтандыруға міндетті. Сатып алушы Шарттың осы тармағының талаптарын орындамағанда, Сатушы Келісімшартқа қол қойыл-�ғаннан бастап ____________________күн өткенде Тауарды сатуға және осы Шартты бұзуға құқылы9.


2.6.___________________________________________________________________


(қосымша талаптар)





3. Жақтардың міндеттерін және жауапкершіліктерін орындау туралы кепілдігі


3.1. Шартқа қол қойған кезде тараптар еңбекті жеткізуге және төлеу-�ге кепілдік берумен алмасады.


3.1.1. Сатып алушының кепілдіктері _________________________ __________________________________________________________________________


3.1.2. Сатушының кепілдіктері ______________________________ __________________________________________________________________________


3.2. Тауарды жеткізудің уақытын өткізгендігі немесе жеткізбегендігі үшін Сатушы Сатып алушыға жеткізілмеген әрбір күн үшін мерзімінде жеткізілмеген тауар құнының ___________ пайызы мөлшерінде өсімпұл10 төлейді.


3.3. Тауарға төлем төлеуден негізсіз бас тартқаны немесе жалтар-�ғаны үшін (оның ішінде алдын ала төлем жасауда да) Сатып алушы Сатушыға өзі төлеуден бас тартқан немесе жалтарған төлем сомасының _____пайызы мөлшерінде айыппұл төлейді.


3.4. Тауарға уақытылы төлем төлемегенде (оның ішінде алдын ала төлем жасауда да) Сатып алушы Сатушыға сатып алынбаған әрбір күн үшін мерзімі өткен төлем сомасының ______ пайызы мөлшерінде өсім төлейді.


3.5. Белгіленген мерзім ішінде тауарды таңдап алмағаны үшін (Сатушының қоймасынан өзі алып кеткенде) Сатып алушы Сатушыға мерзімінде таңдалмаған тауар құнының _______ пайызы мөлшерінде айып төлейді, сондай-ақ Сатушыға әрбір уақыты өткен күннің құнының ______ пайызы көлемінде, бірақ ________ пайыздан аспайтын көлемде тауарды сақтауға байланысты шығындардың орнын толтырады.


3.6. Сатып алушы Шартта қарастырылған тауарларды11 қабылдау-�дан және төлеуден бас тартқанда (толықтай немесе жартылай) ол Сатушыға осыған байланысты тауар құнының ________ пайызы көле-�мінде келтірілген шығынның орнын толтырады.


3.7.___________________________________________________________


(қосымша санкциялар)


3.8. Жақтар туындаған келіспеушіліктерді келіссөздер жолымен шешуге бар күш-жігерін салады; келіспеушіліктерді келіссөздер арқылы шешу мүмкін болмағанда, жақтар ҚР Бас прокуратурасына жүгінеді.





4. Басқа да талаптар


4.1. Егер Шарттың талаптарын орындау форс-мажорлық  жағдайларға, оның ішінде _________________________________________ _______________________________________________________________ байланысты орындау мүмкін болмаса, онда жақтар Шарттың 3.2-3.7-тармақтарында қарастырылған жайттар бойынша жауап бермейді.


4.2. Жақтардың қалауы бойынша басқа да талаптар _____________ __________________________________________________________________


4.3. Шартта қарастырылмаған басқа жағдайлардың барлығы бо-�йынша жақтар «Өндірістік-техникалық мақсаттағы өнімдерді және халық тұтынатын тауарларды жеткізу жөніндегі ережені», қолданыстағы заңнаманы басшылыққа алады.


4.4. __________________________________________________


(жақтардың қалауы бойынша)


5. Қорытынды талаптар


5.1. Шарт қолданыстағы заңнаманың негізінде ғана өзгертілуі, бұзылуы, жарамсыз деп табылуы мүмкін.


5.2. Шартқа енгізілген барлық өзгертулер мен толықтырулар жазбаша түрде рәсімделіп, екі жақ та қол қойған жағдайда ғана жарамды деп танылады.


5.3. Баптардың тақырыптары мәтінді пайдаланудың (оқу, ізбе-ізділік) қолайлы болуына арналған, олар (тақырыптар) осы Шартты түсіндіруде назарға алынбайды.


5.4. Осы Шарт қатысатын жақтардың арасындағы аталған барлық мәселелерге қатысты барлық шарттық талаптарды түсіндіруден тұрады, сонымен қатар жақтардың арасында бұрын жасалған барлық тал-�қылаулар, уәделер мен ұсыныстар, егер мұндайлар болса, күшін жояды.


5.5. Қол қойылған Шарт 200__ жылғы «___»  _______________ бастап 200__ жылғы «___»  ___________ дейін күшінде болады.





6. Жақтардың заңды мекенжайлары мен қолдары


6.1. Заңды мекенжайы немесе қызмет көрсететін банк өзгерген жағдайда жақтар ______ күндік мерзімде бұл туралы бір-біріне мәлімдеме жасауға міндетті.


6.2. Жақтардың реквизиттері.


6.2.1. Сатушы: _________________________________________


6.2.2. Сатып алушы: _____________________________________


6.3. Жақтардың қолдары:





Сатушы атынан:			Сатып алушы атынан:


________________ 		________________


	   (қолы)				(қолы)





		М.О.                                          	                         			М.О.





200__ жылғы «___»  ________ 	200__ жылғы «___»  ________





2.5. Алдын ала төлеуде Сатып алушы төлеген уақыттан бастап үш күн мерзім ішінде Сатушыға банк растаған төлем құжатының көшірмесін тапсыруға немесе оны мәлімдемесі бар жеделхат8 арқылы құлақтандыруға міндетті. Сатып алушы Шарттың осы тармағының талаптарын орындамағанда, Сатушы Келісімшартқа қол қойыл-�ғаннан бастап ____________________күн өткенде Тауарды сатуға және осы Шартты бұзуға құқылы9.


2.6.___________________________________________________________________


(қосымша талаптар)





3. Жақтардың міндеттерін және жауапкершіліктерін орындау туралы кепілдігі


3.1. Шартқа қол қойған кезде тараптар еңбекті жеткізуге және төлеуге кепілдік берумен алмасады.


3.1.1. Сатып алушының кепілдіктері ___________________________________________


__________________________________________________________________________


3.1.2. Сатушының кепілдіктері ________________________________________________ _____________________________________________________________________________


3.2. Тауарды жеткізудің уақытын өткізгендігі немесе жеткізбегендігі үшін Сатушы Сатып алушыға жеткізілмеген әрбір күн үшін мерзімінде жеткізілмеген тауар құнының ___________ пайызы мөлшерінде өсімпұл10 төлейді.


3.3. Тауарға төлем төлеуден негізсіз бас тартқаны немесе жалтарғаны үшін (оның ішінде алдын ала төлем жасауда да) Сатып алушы Сатушыға өзі төлеуден бас тартқан немесе жалтарған төлем сомасының _____пайызы мөлшерінде айыппұл төлейді.


3.4. Тауарға уақытылы төлем төлемегенде (оның ішінде алдын ала төлем жасауда да) Сатып алушы Сатушыға сатып алынбаған әрбір күн үшін мерзімі өткен төлем сомасының ______ пайызы мөлшерінде өсім төлейді.


3.5. Белгіленген мерзім ішінде тауарды таңдап алмағаны үшін (Сатушының қоймасынан өзі алып кеткенде) Сатып алушы Сатушыға мерзімінде таңдалмаған тауар құнының _______ пайызы мөлшерінде айып төлейді, сондай-ақ Сатушыға әрбір уақыты өткен күннің құнының ______ пайызы көлемінде, бірақ ________ пайыздан аспайтын көлемде тауарды сақтауға байланысты шығындардың орнын толтырады.


3.6. Сатып алушы Шартта қарастырылған тауарларды11 қабылдаудан және төлеуден бас тартқанда (толықтай немесе жартылай) ол Сатушыға осыған байланысты тауар құнының ________ пайызы көлемінде келтірілген шығынның орнын толтырады.


3.7.___________________ ____________________________________________________


(қосымша санкциялар)


3.8. Жақтар туындаған келіспеушіліктерді келіссөздер жолымен шешуге бар күш-жігерін салады; келіспеушіліктерді келіссөздер арқылы шешу мүмкін болмағанда, жақтар ҚР Бас прокуратурасына жүгінеді.





4. Басқа да талаптар


4.1. Егер Шарттың талаптарын орындау форс-мажорлық  жағдайларға, оның ішінде _____________________________________________________________________________ __________________________________________________________________ байланысты орындау мүмкін болмаса, онда жақтар Шарттың 3.2-3.7-тармақтарында қарастырылған жайттар бойынша жауап бермейді.


4.2. Жақтардың қалауы бойынша басқа да талаптар _____________________________ __________________________________________________________________


4.3. Шартта қарастырылмаған басқа жағдайлардың барлығы бойынша жақтар «Өндірістік-техникалық мақсаттағы өнімдерді және халық тұтынатын тауарларды жеткізу жөніндегі ережені», қолданыстағы заңнаманы басшылыққа алады.


4.4. _______________________________________________________________________


(жақтардың қалауы бойынша)


5. Қорытынды талаптар


5.1. Шарт қолданыстағы заңнаманың негізінде ғана өзгертілуі, бұзылуы, жарамсыз деп табылуы мүмкін.


5.2. Шартқа енгізілген барлық өзгертулер мен толықтырулар жазбаша түрде рәсімделіп, екі жақ та қол қойған жағдайда ғана жарамды деп танылады.


5.3. Баптардың тақырыптары мәтінді пайдаланудың (оқу, ізбе-ізділік) қолайлы болуына арналған, олар (тақырыптар) осы Шартты түсіндіруде назарға алынбайды.


5.4. Осы Шарт қатысатын жақтардың арасындағы аталған барлық мәселелерге қатысты барлық шарттық талаптарды түсіндіруден тұрады, сонымен қатар жақтардың арасында бұрын жасалған барлық тал-�қылаулар, уәделер мен ұсыныстар, егер мұндайлар болса, күшін жояды.


5.5. Қол қойылған Шарт 200__ жылғы «___»  _______________ бастап 200__ жылғы «___»  ___________ дейін күшінде болады.





6. Жақтардың заңды мекенжайлары мен қолдары


6.1. Заңды мекенжайы немесе қызмет көрсететін банк өзгерген жағдайда жақтар ______ күндік мерзімде бұл туралы бір-біріне мәлімдеме жасауға міндетті.


6.2. Жақтардың реквизиттері.


6.2.1. Сатушы: _________________________________________


6.2.2. Сатып алушы: _____________________________________


6.3. Жақтардың қолдары:





Сатушы атынан:			Сатып алушы атынан:


________________ 		________________


	   (қолы)				(қолы)





		М.О.                                          	                         			М.О.





200__ жылғы «___»  ________ 	200__ жылғы «___»  ________





5.4. Осы Шарт қатысатын жақтардың арасындағы аталған барлық мәселелерге қатысты барлық шарттық талаптарды түсіндіруден тұрады, сонымен қатар жақтардың арасында бұрын жасалған барлық талқылаулар, уәделер мен ұсыныстар, егер мұндайлар болса, күшін жояды.


5.5. Қол қойылған Шарт 200__ жылғы «___»  _______________ бастап 200__ жылғы «___»  ___________ дейін күшінде болады.





6. Жақтардың заңды мекенжайлары мен қолдары


6.1. Заңды мекенжайы немесе қызмет көрсететін банк өзгерген жағдайда жақтар ______ күндік мерзімде бұл туралы бір-біріне мәлімдеме жасауға міндетті.


6.2. Жақтардың реквизиттері.


6.2.1. Сатушы: _____________________________________________________________


6.2.2. Сатып алушы: ________________________________________________________


6.3. Жақтардың қолдары:





	Сатушы атынан:					Сатып алушы атынан:


	________________ 					   ________________


	      (қолы)							(қолы)





		М.О.                                          	                         			М.О.





     200__ жылғы «___»  ________ 				200__ жылғы «___»  ________





Договор купли-продажи





ДОГОВОР № ___________





купли-продажи _____________________________________


		(наименование товара)





  г. _________                          	                		«___»  ___________ 200__года





Предприятие _______________________________, именуемое в дальнейшем «Продавец», в лице __________     (должность, Ф.И.О.),  действующего на основании Устава, с одной стороны, и предприятие ________________________________, именуемое в дальнейшем «Покупатель», в лице  ___________________   (должность, Ф.И.О.), действующего на основании Устава, с другой стороны, заключили настоящий Договор о нижеследующем:





1. Предмет договора


1.1. Продавец обязуется передать в собственность, а Покупатель надлежащим образом принять и оплатить следующий товар:


1.1.1. Наименование (с указанием изготовителя) ________________________________ _____________________________________________________________________________


1.1.2. Единица измерения ____________________________________________________


1.1.3. Цена за единицу _______________________________________________________


1.1.4. Количество ___________________________________________________________


1.1.5. а) стоимость всей партии товара _________________________________________ _____________________________________________________________________________


(прописью)


б) налог на добавленную стоимость (20%);


в) итого к перечислению ___________________________________________________ _____________________________________________________________________________


(прописью)


1.1.6. Качество и комплектность (дата изготовления, стандарт, ТУ и т.д.)__________


______________________________________________________________________________


1.1.7. Гарантийный срок (с указанием вида: эксплуатации, хранения, годности)______


______________________________________________________________________________ 





2. Условия поставки и расчетов за товар


2.1. Срок поставки в течение десяти дней6 с момента __________________________ _____________________________________________________________________________


(заключения Договора, оплаты, др.условия)


Продавец ____________________ право на досрочную поставку.


		(имеет, не имеет)


2.2. Вид транспорта и базис поставки __________________________________________


_____________________________________________________________________________


2.3. Упаковка (тара) и маркировка (описание или ссылка на стандарт, ТУ) _____________________________________________________________________________


_____________________________________________________________________________


2.4. Срок, порядок и форма расчетов:


2.4.1. Срок оплаты ___________________________ дней со дня ___________________ _____________________________________________________________________________


2.4.2. Порядок оплаты (предварительная, последующая, в момент получения товара, телеграфная или почтовая) _____________________________________________________ _____________________________________________________________________________


2.4.3. Форма оплаты (платежное требование; платежное поручение, аккредитив; чек; платежное требование-поручение) __________________________________________ _____________________________________________________________________________


Налог на добавленную стоимость7 должен быть показан отдельной строкой в платежных документах. Во всем остальном, что не предусмотрено настоящим пунктом, стороны руководствуются «Правилами безналичных расчетов в народном хозяйстве».


2.5. При предварительной оплате Покупатель обязан в трехдневный срок с момента оплаты вручить Продавцу заверенную банком копию платежного документа или известить его телеграммой8 с уведомлением. При невыполнении Покупателем требований настоящего пункта Договора, Продавец вправе по истечении _____________________ дней с момента подписания Договора реализовать товар и расторгнуть настоящий Договор9.


2.6. __________________________________________________


(дополнительные условия)





3. Гарантии исполнения обязательств и ответственность сторон


3.1. При подписании Договора стороны обмениваются гарантиями поставки и оплаты труда.


3.1.1. Гарантии Покупателя ________________________________ __________________________________________________________________


3.1.2. Гарантии Продавца _________________________________ __________________________________________________________________


3.2. За просрочку поставки или недопоставку товара Продавец уплачивает Покупателю пеню10 в размере _____ процентов стоимости непоставленного в срок товара за каждый день просрочки.


3.3. За необоснованный отказ или уклонение от оплаты товара (в том числе при предварительной оплате) Покупатель уплачивает Продавцу штраф в размере _____ процентов суммы, от оплаты которой он отказался или уклонился.


3.4. При несвоевременной оплате товара (в том числе при предварительной оплате) Покупатель уплачивает Продавцу пеню в размере _______ процентов суммы просроченного платежа за каждый день просрочки.


3.5. За невыборку товара в установленный срок (при самовывозе со склада Продавца) Покупатель уплачивает Продавцу неустойку в размере ____ процентов стоимости невыбранного в срок товара, а также возмещает Продавцу убытки, связанные с хранением товара, в размере ____ процентов стоимости за каждый день просрочки, но не более ______ процентов.


3.6. При отказе Покупателя (полностью или частично) от принятия и оплаты предусмотренных Договором товаров11 он возмещает Продавцу возникшие в связи с этим убытки в размере ________ процентов стоимости товаров.


3.7. __________________________________________________


(дополнительные санкции)


3.8. Стороны прикладывают максимальные усилия, чтобы устранить возникающие разногласия исключительно путем переговоров; при невозможности устранения разногласий путем переговоров, стороны обращаются в Генеральную прокуратуру РК.





4. Прочие условия


4.1. Стороны не несут ответственности, предусмотренной в п. 3.2-3.7 Договора, если невозможность выполнения ими условий Договора наступила в силу форс-мажорных обстоятельств, в т.ч. _____________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________


4.2. Другие условия по усмотрению сторон ____________________ __________________________________________________________________


4.3. Во всем, что не предусмотрено Договором, Стороны руководствуются «Положением по поставкам продукции производственно-технического назначения и товаров народного потребления», действующим законодательством.


4.4. __________________________________________________


(по усмотрению сторон)





5 Заключительные условия


5.1. Договор может быть изменен, расторгнут, признан недействительным только на основании действующего законодательства.


5.2. Все изменения, дополнения Договора действительны лишь в том случае, если они оформлены в письменной форме и подписаны обеими сторонами.


5.3. Заголовки статей предназначены для удобства пользования текстом, и они не будут приниматься во внимание при толковании настоящего Договора.


5.4. Настоящий Договор составляет и выражает все договорные условия и понимание между участвующими здесь сторонами в отношении всех упомянутых здесь вопросов, при этом все предыдущие обсуждения, обещания и представления между сторонами, если таковые имелись, теряют силу.


5.5. Подписанный Договор входит в силу с «___» __________200__г.  до «___» ___________ 200__ г.





6. Юридические адреса и подписи сторон


6.1. В случае изменения юридического адреса или обслуживающего банка, стороны обязаны в ______-дневный срок уведомить об этом друг друга.


6.2. Реквизиты сторон.


6.2.1. Продавец: _________________________________________


6.2.2. Покупатель: _______________________________________


6.3. Подписи сторон:





    от Продавца:			 от Покупателя:


_______________                                           	  		_______________    


	(подпись)			      (подпись)





		М.П. 				     М.П.


 


«___» ________ 200__ года   	    «___» _________200__ года





2.5. При предварительной оплате Покупатель обязан в трехдневный срок с момента оплаты вручить Продавцу заверенную банком копию платежного документа или известить его телеграммой8 с уведомлением. При невыполнении Покупателем требований настоящего пункта Договора, Продавец вправе по истечении _____________________ дней с момента подписания Договора реализовать товар и расторгнуть настоящий Договор9.


2.6. _______________________________________________________________________


(дополнительные условия)





3. Гарантии исполнения обязательств и ответственность сторон


3.1. При подписании Договора стороны обмениваются гарантиями поставки и оплаты труда.


3.1.1. Гарантии Покупателя __________________________________________________ _____________________________________________________________________________


3.1.2. Гарантии Продавца ____________________________________________________ _____________________________________________________________________________


3.2. За просрочку поставки или недопоставку товара Продавец уплачивает Покупателю пеню10 в размере _____ процентов стоимости непоставленного в срок товара за каждый день просрочки.


3.3. За необоснованный отказ или уклонение от оплаты товара (в том числе при предварительной оплате) Покупатель уплачивает Продавцу штраф в размере _____ процентов суммы, от оплаты которой он отказался или уклонился.


3.4. При несвоевременной оплате товара (в том числе при предварительной оплате) Покупатель уплачивает Продавцу пеню в размере _______ процентов суммы просроченного платежа за каждый день просрочки.


3.5. За невыборку товара в установленный срок (при самовывозе со склада Продавца) Покупатель уплачивает Продавцу неустойку в размере ____ процентов стоимости невыбранного в срок товара, а также возмещает Продавцу убытки, связанные с хранением товара, в размере ____ процентов стоимости за каждый день просрочки, но не более ______ процентов.


3.6. При отказе Покупателя (полностью или частично) от принятия и оплаты предусмотренных Договором товаров11 он возмещает Продавцу возникшие в связи с этим убытки в размере ________ процентов стоимости товаров.


3.7. _______________________________________________________________________


(дополнительные санкции)


3.8. Стороны прикладывают максимальные усилия, чтобы устранить возникающие разногласия исключительно путем переговоров; при невозможности устранения разногласий путем переговоров, стороны обращаются в Генеральную прокуратуру РК.





4. Прочие условия


4.1. Стороны не несут ответственности, предусмотренной в п. 3.2-3.7 Договора, если невозможность выполнения ими условий Договора наступила в силу форс-мажорных обстоятельств, в т.ч. ___________________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


4.2. Другие условия по усмотрению сторон _____________________________________ _____________________________________________________________________________


4.3. Во всем, что не предусмотрено Договором, Стороны руководствуются «Положением по поставкам продукции производственно-технического назначения и товаров народного потребления», действующим законодательством.


4.4. _______________________________________________________________________


(по усмотрению сторон)





5 Заключительные условия


5.1. Договор может быть изменен, расторгнут, признан недействительным только на основании действующего законодательства.


5.2. Все изменения, дополнения Договора действительны лишь в том случае, если они оформлены в письменной форме и подписаны обеими сторонами.


5.3. Заголовки статей предназначены для удобства пользования текстом, и они не будут приниматься во внимание при толковании настоящего Договора.


5.4. Настоящий Договор составляет и выражает все договорные условия и понимание между участвующими здесь сторонами в отношении всех упомянутых здесь вопросов, при этом все предыдущие обсуждения, обещания и представления между сторонами, если таковые имелись, теряют силу.


5.5. Подписанный Договор входит в силу с «___» __________200__г.  до «___» ___________ 200__ г.





6. Юридические адреса и подписи сторон


6.1. В случае изменения юридического адреса или обслуживающего банка, стороны обязаны в ______-дневный срок уведомить об этом друг друга.


6.2. Реквизиты сторон.


6.2.1. Продавец: _________________________________________


6.2.2. Покупатель: _______________________________________


6.3. Подписи сторон:





    от Продавца:			 от Покупателя:


_______________                                           	  		_______________    


	(подпись)			      (подпись)





		М.П. 				     М.П.


 


«___» ________ 200__ года   	    «___» _________200__ года





5.3. Заголовки статей предназначены для удобства пользования текстом, и они не будут приниматься во внимание при толковании настоящего Договора.


5.4. Настоящий Договор составляет и выражает все договорные условия и понимание между участвующими здесь сторонами в отношении всех упомянутых здесь вопросов, при этом все предыдущие обсуждения, обещания и представления между сторонами, если таковые имелись, теряют силу.


5.5. Подписанный Договор входит в силу с «___» __________200__г.  до «___» ___________ 200__ г.





6. Юридические адреса и подписи сторон


6.1. В случае изменения юридического адреса или обслуживающего банка, стороны обязаны в ______-дневный срок уведомить об этом друг друга.


6.2. Реквизиты сторон.


6.2.1. Продавец: _________________________________________


6.2.2. Покупатель: _______________________________________


6.3. Подписи сторон:





   	     от Продавца:			 	от Покупателя:


	______________________                               ______________________    


	      (подпись)			                                        (подпись)





		М.П. 				     		М.П.


 


«___» ________ 200__ года   	    		            «___» _________200__ года





Образцы





1 предприятие


учреждение


организация


республиканское государственное казначейское предприятие





2 устав


указ


постановление


закон





3 органы государственной власти и управления


государственные законодательные органы


государственные исполнительные органы


налоговый орган





4 устанавливается на один год


устанавливается на два года


устанавливается на восемь лет


устанавливается на неограниченный срок





5 путем перевода


наличными


чеком


в натуральной форме





6 в течение десяти дней


в течение трех суток


в течение двух недель


в течение одного месяца





7 налог на добавленную стоимость


государственный налог


таможенный налог


другие налоги





8 телеграмма


телефонограмма


электронная почта


служебное письмо, направленное курьером





9вправе расторгнуть настоящий Договор


вправе остановить действие настоящего Договора





10 пеня


штраф





11 товаров


продукции





Үлгілер


	1 кәсіпорын


1 кәсіпорын


мекеме 


ұйым


республикалық мемлекеттік қазыналық кәсіпорын


	2 жарғы


2 жарғы


жарлық


қаулы


заң





3 мемлекеттік билік және басқару органдары


мемлекеттік заң шығарушы органдар


мемлекеттік атқарушы органдар


салық органы


	4 бір жылға бекітіледі


4 бір жылға бекітіледі


екі жылға бекітіледі


сегіз жылға бекітіледі


шектеусіз мерзімге бекітіледі


	


5 аударым арқылы


қолма-қол ақшалай


чек арқылы


заттай түрде


	6 он күн ішінде


үш тәулік ішінде


екі апта ішінде


бір ай ішінде


	7 қосымша құн салығы


мемлекеттік салық


кедендік салық


басқа да салықтар


	8 жеделхат


телефонхат


электронды пошта


шабарман тапсыратын қызметтік хат


	9 осы Шартты бұзуға құқылы





осы Шарттың әрекетін тоқтатуға құқылы


	10 өсімпұл


айыппұл


	11 тауарларды


өнімдерді





6 в течение десяти дней


в течение трех суток


в течение двух недель


в течение одного месяца





7 налог на добавленную стоимость


государственный налог


таможенный налог


другие налоги





8 телеграмма


телефонограмма


электронная почта


служебное письмо, направленное курьером





9вправе расторгнуть настоящий Договор


вправе остановить действие настоящего Договора





10 пеня


штраф





11 товаров


продукции





6 он күн ішінде


үш тәулік ішінде


екі апта ішінде


бір ай ішінде





7 қосымша құн салығы


мемлекеттік салық


кедендік салық


басқа да салықтар





8 жеделхат


телефонхат


электронды пошта


шабарман тапсыратын қызметтік хат


	9 осы Шартты бұзуға құқылы





9 осы Шартты бұзуға құқылы


осы Шарттың әрекетін тоқтатуға құқылы


	10 өсімпұл


10 өсімпұл


айыппұл


	11 тауарларды


11 тауарларды


өнімдерді





Келісімшарттың үлгісі





№ ______ КЕЛІСІМШАРТ





(ерекше шарттары бар еңбек келісімі)





200__ жылғы «___» ___________ жасалған.


200__ жылғы «___» ___________ №. ________ бұйрық


Келісімшарт мерзімі ________________________________


200__ жылғы «___» ___________ бұзылған.


200__жылғы «___» _________ №. ________ бұйрық   





___________________________________________ (толық атауы) ұйымы, _____________


____________________ (Жарғы, ереже), Қазақстан Республикасының Еңбек Кодексі және Азаматтық Кодексі негізінде әрекет ететін _____________________ (лауазымы, аты-жөні) атынан, бір жақтан, және _________________ (лауазымы, аты-жөні) жеке куәлік № _________________________, ______________________ берген______________ __________________________________ мекенжайында тұратын, білімі – жоғары1, әрі қарай «Қызметкер»  деп аталады, екінші жақтан, төмендегілер туралы осы Келісімшартты жасасты:





1. Жалпы ережелер


1.1. Ұйым тапсырады, ал қызметкер ұйым үшін ұйымда қолданыстағы жұмысқа тұру туралы бұйрыққа байланысты тәртіпте, көлемде және кесте бойынша тапсырылған жұмысты орындауға міндетті. 


Қызметкер бас маман2 лауазымына қабылданады және оның міндеттемелеріне мыналар кіреді: _______________________________________________________________ _____________________________________________________________________________


1.2. Қызметкер ұйым басшысының және басқа да лауазымды тұлғалардың өкімдерін бұлжытпай орындауға міндетті. Қызметкер өз міндеттемелерін мына жерде (жұмыс орнын көрсетіңіз): _____________________________________________________________ __________________________________________________________________________________ және қолданыстағы еңбек заңнамасына сәйкес орындайды.


1.3. Қызметкер еңбек қауіпсіздігі техникасын, өртке қарсы және санитарлық індетке қарсы қауіпсіздік ережелерін қатаң сақтауға міндетті.


1.4. Келісімшарттың әрекет ету мерзімі __________________________________.


2. Келісімшарттың ерекше талаптары


2.1. Осы Келісімшарттың әрекет ету кезінде өндірілген барлық өнім, оның ішінде интеллектуалдық сипаттағы өнім де ұйымның жекеменшігі болып табылады.


Келісімшарт бойынша жұмыс уақытында жұмысшы басқа ұйымдармен мұндай шарттар жасамауға міндетті3.


2.2. Қызметкер осы Келісімшарт әрекет ететін уақыт кезінде және ол бұзылғаннан кейін де 5 жыл бойы ұйымда жұмыс істеген кезінде өзіне белгілі болған коммерциялық құпия болып табылатын төменде-�гідей деректерді құпия сақтауға міндетті:


- ұйымдағы заңдық, техникалық және арнайы құжаттама, оның ішінде статистикалық ақпарат;


- ұйымның, сондай-ақ іскери серіктестердің қаржылық операцияларына қатысты мәліметтер;


- өз міндеттемелеріне тікелей, оның ішінде өзіне бекітілген ақшалай сыйақы мөлшеріне қатысты мәліметтер;


- ұйым және оның серіктестерінің қызметіне қатысты, ұйымның жекеменшігі болып табылатын олар жасап жатқан ғылыми, техникалық, заңдық, коммерциялық және басқа да жаңалықтар туралы мәліметтер,  сондай-ақ оның қызметкерлері туралы мәліметтер.


2.3. Басқа да талаптар:


Қызметкердің ұйымның келісімінсіз ұйымның қызметіне байланыс-�ты ешқандай материалды өзінің атымен де, бүркеншік атпен де бұқаралық ақпарат құралдарына беруге құқығы болмайды.


Қызметкер өзі дайындайтын материалдарды тексеруге және ұйымға зиян келтіретін, азаматтардың ары мен абыройына нұқсан келтіретін мәліметтердің жария етілуін болдырмауға міндетті. Бұл талап бұзылған жағдайда ұйымға келген барлық зиян қызметкерден өндіріліп алынады.


Жоғарыда көрсетілген шарттар бұзылған жағдайда қызметкер жеке меншік туралы заңға сәйкес материалдық жауапкершілікті мойнына алады және келтірілген шығынның, оның ішінде қолдан кеткен түсетін пайданың орнын толық мөлшерде толтырады4.


2.4. Келісімшарт мерзімі өткенге дейін төмендегі негіздерде бұзылуы мүмкін:


- жақтардың келісімімен;


- қызметкер әскери қызметке немесе өндірістен кем дегенде 1 ай қол үзетін мерзімге әскери жиындарға шақырылған жағдайда;


- қызметкер ұйымда жұмысын жалғастыруын тоқтатып, жазаға тартылатын сот үкімі заңды күшіне енген жағдайда;


- қызметкер сайлау лауазымына сайланған жағдайда5;


- ұйым жойылған, қайта ұйымдастырылған немесе қайта мамандандырылған жағдайда;


- қызметкер атқаратын лауазымына лайықсыз деп танылған жағдайда, оның кінәлі істері байқалғанда немесе қызметкер осы Келісімшарттың талаптарын дөрекі түрде бұзғанда, клиенттерден шағым түскенде, тапсырма шарттарын сапасыз орындағанда, ұйымның беделін түсіретін іс-әрекеттер жасағанда.


2.5. Қызметкердің бастамасы бойынша Келісімшарт төмендегі жағдайларда бұзылуы мүмкін:


- осы Келісімшарт бойынша жұмыстарды орындауға кедергі келті-�ретін ауру немесе мүгедектік жағдайында;


- ұйым басшысы Келісімшарт талаптарын бұзғанда.


2.6. Қызметкердің өз міндеттемелерін орындамауы немесе тиісті дәрежеде орындамауы ұйым басшысының бастамасы бойынша Келі-�сімшартты мерзімінен бұзуға негіз болуы мүмкін.


2.7. Өз міндеттемелерін орындамау салдарынан кәсіпорынға материалдық зиян келтірілген жағдайда кәсіпорын кінәлілерден зиянның тікелей нақты мөлшерін өндіріп алуға құқылы.


Зиян мөлшері ұйым бухгалтериясы арқылы өндіріліп алынады.


2.8. Ұйым таратылған, қайта ұйымдастырылған немесе қайта мамандандырылған жағдайда, қызметкердің атқаратын лауазымы сақталмауы мүмкін болса, ұйым басшысы қызметкерге Келісімшартты бұзу туралы кемінде 2 ай уақыт бұрын ескертуге міндетті, көрсетілген мерзімді сақтау мүмкін болмағанда ұйым қызметкерге ____________ _____________________ теңге көлемінде (үш айлық көрсеткіштен кем емес) өтемақы төлеуге міндетті.


2.9. Келісімшарт мерзімінен бұрын бұзылатын жағдайда жақтар бір-бірін 30 күннен кешіктірмей құлақтандыруға міндетті. Келісімшарт ұйым бастамасы бойынша мерзімінен бұрын бұзылатын жағдайда қызметкерге пайдаланылмаған демалысы үшін қолданыстағы заңнамаға сәйкес жәрдемақы төленеді.


Келісімшарттың бұзылуы мүмкіндігі туралы ескертудің мерзімі ке-�зінде қызметкерге жақтардың келісімі бойынша жаңа жұмыс орнын іздеу үшін айлық жалақысын сақтай отырып6, _______ күн беріледі.


Қызметкер ескерту мерзімі өткенше жаңа жұмыс орнын тапса, ол келісімшартты бұл мерзім өткенше тоқтата алады.


2.10. Келісімшарт тоқтатылғанда немесе бұзылғанда жақтар арасындағы барлық есеп айырысулар _________ күндік мерзімде жүргізілуі тиіс.


3. Тараптардың міндеттері


3.1. Ұйым қызметкерге қажетті жұмыс орнын, қажетті құрал-жабдықтарды, анықтамалық және ақпараттық материалдарды ұсынуға міндетті.


3.2. Жұмыстың ерекшелігін есепке ала отырып, ұйым төмендегі күндерде қызметкер міндетті түрде келуі тиіс деп санайды___________ __________________________________________________________________, ал басқа күндері ұйым қызметкердің басқа ұйымда жұмыс істейтін-�дігіне7 келісім береді.


3.3. Ұйым қызметкерге ұсынған жұмыс орнында еңбек заңнамасының және қауіпсіздік техникасының бекітілген нормаларына сәйкес қауіпсіз әрі салауатты еңбек жағдайларын қамтамасыз етуге, қызметкерді ішкі тәртіп ережелерімен, еңбекті қорғау жөніндегі талаптармен және қызметкердің лауазымдық міндеттемелерін орындауға қажетті басқа да ережелермен таныстыруға міндетті.


3.4. Қажет болған жағдайда ұйым қызметкерді ұйым қаржысы есебінен де, сондай-ақ қызметкердің өз қаржысы есебінен де біліктілігін арттыруға жіберуі мүмкін.





4. Еңбекақы төлеу шарттары


4.1. Осы Келісімшартта қарастырылған жұмыстарды орындағаны үшін ұйым қызметкерге _____________________________________ немесе 1 сағат жұмысқа _______________________ теңге есебі бо-�йынша еңбекақы төлейді.





5. Еңбекақы төлеудің ерекше шарттары


5.1. Жұмыстың сипаты бір жерге барып-келу болғанда ұйым таксиден басқа қала көліктеріндегі жолақыны төлейді.


5.2. Қызметкерге тиесілі жекеменшік оргтехниканы, көлікті, құрал-саймандарды қолданғанда ұйым ______________________ теңге көлемінде өтемақы төлеуге міндетті.


5.3. Демалыс және мейрам күндері жұмыс істегені үшін ұйым жұмысшыға екі есе мөлшерде8 еңбекақы төлейді.


5.4. Іссапар шығындары үшін қызметкерге төленетін өтемақы жалпы негізде немесе _________________________________________


__________________________________________________________ есебінен төленеді.


Басқа да өтемақылар: ____________________________________ __________________________________________________________________________


Қызметкердің іссапарға баруы міндетті саналады9.


5.5. Ұйым қызметкерге мінсіз еңбегі үшін «Сыйақы беру және материалдық ынталандыру ережелеріне» сәйкес материалдық сыйақы төлейді. Ұйым бұдан басқа төмендегідей сыйақы түрлерін төлейді:


- қызметкердің ұсынысының10 жүзеге асуы нәтижесінде ұйымның қосымша табыс алғандығы үшін;


- қызметкердің көмек көрсетуі арқылы (егер бұл оның лауазымдық міндеттемелеріне кірмесе) ұйымның пайдалы тапсырыстар немесе шарттар алғандығы үшін;


- клиенттер саны мен бастаманы арттырғандығы үшін;


- ____________________________________________________.


5.6. Ұйымда тұрақты негізде (еңбек кітапшасын әкелу арқылы) жұмыс істейтін қызметкерге, ұйым оның өтініші бойынша, жағдайлары мен жеке үлесін есепке ала отырып, қарыз беруі, несие, аванс алып беруі, _________________________ сомадағы теңгеге дейін қайтарымсыз материалдық көмек беруі, _________ күнге дейін ақшалай құнын сақтау, сондай-ақ сақтамастан қосымша демалыс беруі мүмкін.





6. Еңбек дауларын шешу


6.1. Жақтар арасында дау туындаған жағдайда, ол ұйым басшысы мен қызметкер арасындағы тікелей келіссөздер жасау жолымен реттелуі керек.


Келіссөздерге жақтардың мүддесін көздейтін заңгерлер қатысуы мүмкін.


6.2. Келіссөздер нәтижелері екі жақ және олардың өкілдері қол қойған тиісті хаттамамен рәсімделеді. Қандай да бір жақтан заңгер қатыс-�қан жағдайда, екінші жақтың хаттамаға қол қоюдан бас тартуы келіссөздерді өтпеді деп санауға негіз бола алмайды.


6.3. Егер дау келіссөздер жасау кезінде реттелмесе, онда ол қолданыстағы заңнама негізінде шешілуі тиіс.


6.4. Даулы мәселелері бар келісімшартты бұзуға дауды еңбек даулары бойынша комиссияның (ЕДК) құқықтары мен ұстанымдары негізінде әрекет ететін, ________ адамнан тұратын, еңбек даулары мен шағымдарды қарау бойынша құрылған арнайы комиссия қарастыруы мүмкін.


Осы Келісімшарт екі жақта сақталатын және бірдей заңдық күші бар екі данада жасалады.


______________________    ____________________________


(ұйымның атауы)			(өкілетті өкілдің қолы)


	


______________________





2.3. Басқа да талаптар:


Қызметкердің ұйымның келісімінсіз ұйымның қызметіне байланысты ешқандай материалды өзінің атымен де, бүркеншік атпен де бұқаралық ақпарат құралдарына беруге құқығы болмайды.


Қызметкер өзі дайындайтын материалдарды тексеруге және ұйымға зиян келтіретін, азаматтардың ары мен абыройына нұқсан келтіретін мәліметтердің жария етілуін болдырмауға міндетті. Бұл талап бұзылған жағдайда ұйымға келген барлық зиян қызметкерден өндіріліп алынады.


Жоғарыда көрсетілген шарттар бұзылған жағдайда қызметкер жеке меншік туралы заңға сәйкес материалдық жауапкершілікті мойнына алады және келтірілген шығынның, оның ішінде қолдан кеткен түсетін пайданың орнын толық мөлшерде толтырады4.


2.4. Келісімшарт мерзімі өткенге дейін төмендегі негіздерде бұзылуы мүмкін:


- жақтардың келісімімен;


- қызметкер әскери қызметке немесе өндірістен кем дегенде 1 ай қол үзетін мерзімге әскери жиындарға шақырылған жағдайда;


- қызметкер ұйымда жұмысын жалғастыруын тоқтатып, жазаға тартылатын сот үкімі заңды күшіне енген жағдайда;


- қызметкер сайлау лауазымына сайланған жағдайда5;


- ұйым жойылған, қайта ұйымдастырылған немесе қайта мамандандырылған жағдайда;


- қызметкер атқаратын лауазымына лайықсыз деп танылған жағдайда, оның кінәлі істері байқалғанда немесе қызметкер осы Келісімшарттың талаптарын дөрекі түрде бұзғанда, клиенттерден шағым түскенде, тапсырма шарттарын сапасыз орындағанда, ұйымның беделін түсіретін іс-әрекеттер жасағанда.


2.5. Қызметкердің бастамасы бойынша Келісімшарт төмендегі жағдайларда бұзылуы мүмкін:


- осы Келісімшарт бойынша жұмыстарды орындауға кедергі келтіретін ауру немесе мүгедектік жағдайында;


- ұйым басшысы Келісімшарт талаптарын бұзғанда.


2.6. Қызметкердің өз міндеттемелерін орындамауы немесе тиісті дәрежеде орындамауы ұйым басшысының бастамасы бойынша Келісімшартты мерзімінен бұзуға негіз болуы мүмкін.


2.7. Өз міндеттемелерін орындамау салдарынан кәсіпорынға материалдық зиян келтірілген жағдайда кәсіпорын кінәлілерден зиянның тікелей нақты мөлшерін өндіріп алуға құқылы.


Зиян мөлшері ұйым бухгалтериясы арқылы өндіріліп алынады.


2.8. Ұйым таратылған, қайта ұйымдастырылған немесе қайта мамандандырылған жағдайда, қызметкердің атқаратын лауазымы сақталмауы мүмкін болса, ұйым басшысы қызметкерге Келісімшартты бұзу туралы кемінде 2 ай уақыт бұрын ескертуге міндетті, көрсетілген мерзімді сақтау мүмкін болмағанда ұйым қызметкерге ____________ _____________________ теңге көлемінде (үш айлық көрсеткіштен кем емес) өтемақы төлеуге міндетті.


2.9. Келісімшарт мерзімінен бұрын бұзылатын жағдайда жақтар бір-бірін 30 күннен кешіктірмей құлақтандыруға міндетті. Келісімшарт ұйым бастамасы бойынша мерзімінен бұрын бұзылатын жағдайда қызметкерге пайдаланылмаған демалысы үшін қолданыстағы заңнамаға сәйкес жәрдемақы төленеді.


Келісімшарттың бұзылуы мүмкіндігі туралы ескертудің мерзімі кезінде қызметкерге жақтардың келісімі бойынша жаңа жұмыс орнын іздеу үшін айлық жалақысын сақтай отырып6, _______ күн беріледі.


Қызметкер ескерту мерзімі өткенше жаңа жұмыс орнын тапса, ол келісімшартты бұл мерзім өткенше тоқтата алады.


2.10. Келісімшарт тоқтатылғанда немесе бұзылғанда жақтар арасындағы барлық есеп айырысулар _________ күндік мерзімде жүргізілуі тиіс.


3. Тараптардың міндеттері


3.1. Ұйым қызметкерге қажетті жұмыс орнын, қажетті құрал-жабдықтарды, анықтамалық және ақпараттық материалдарды ұсынуға міндетті.





3.2. Жұмыстың ерекшелігін есепке ала отырып, ұйым төмендегі күндерде қызметкер міндетті түрде келуі тиіс деп санайды_____________________________________, ал басқа күндері ұйым қызметкердің басқа ұйымда жұмыс істейтіндігіне7 келісім береді.


3.3. Ұйым қызметкерге ұсынған жұмыс орнында еңбек заңнамасының және қауіпсіздік техникасының бекітілген нормаларына сәйкес қауіпсіз әрі салауатты еңбек жағдайларын қамтамасыз етуге, қызметкерді ішкі тәртіп ережелерімен, еңбекті қорғау жөніндегі талаптармен және қызметкердің лауазымдық міндеттемелерін орындауға қажетті басқа да ережелермен таныстыруға міндетті.


3.4. Қажет болған жағдайда ұйым қызметкерді ұйым қаржысы есебінен де, сондай-ақ қызметкердің өз қаржысы есебінен де біліктілігін арттыруға жіберуі мүмкін.





4. Еңбекақы төлеу шарттары


4.1. Осы Келісімшартта қарастырылған жұмыстарды орындағаны үшін ұйым қызметкерге ___________________________________ немесе 1 сағат жұмысқа _________ теңге есебі бойынша еңбекақы төлейді.





5. Еңбекақы төлеудің ерекше шарттары


5.1. Жұмыстың сипаты бір жерге барып-келу болғанда ұйым таксиден басқа қала көліктеріндегі жолақыны төлейді.


5.2. Қызметкерге тиесілі жекеменшік оргтехниканы, көлікті, құрал-саймандарды қолданғанда ұйым ______________________ теңге көлемінде өтемақы төлеуге міндетті.


5.3. Демалыс және мейрам күндері жұмыс істегені үшін ұйым жұмысшыға екі есе мөлшерде8 еңбекақы төлейді.


5.4. Іссапар шығындары үшін қызметкерге төленетін өтемақы жалпы негізде немесе _____________________________________________________________ есебінен төленеді.


Басқа да өтемақылар: ________________________________________________________ 





Қызметкердің іссапарға баруы міндетті саналады9.


5.5. Ұйым қызметкерге мінсіз еңбегі үшін «Сыйақы беру және материалдық ынталандыру ережелеріне» сәйкес материалдық сыйақы төлейді. Ұйым бұдан басқа төмендегідей сыйақы түрлерін төлейді:


- қызметкердің ұсынысының10 жүзеге асуы нәтижесінде ұйымның қосымша табыс алғандығы үшін;


- қызметкердің көмек көрсетуі арқылы (егер бұл оның лауазымдық міндеттемелеріне кірмесе) ұйымның пайдалы тапсырыстар немесе шарттар алғандығы үшін;


- клиенттер саны мен бастаманы арттырғандығы үшін;


- ____________________________________________________.


5.6. Ұйымда тұрақты негізде (еңбек кітапшасын әкелу арқылы) жұмыс істейтін қызметкерге, ұйым оның өтініші бойынша, жағдайлары мен жеке үлесін есепке ала отырып, қарыз беруі, несие, аванс алып беруі, _________________________ сомадағы теңгеге дейін қайтарымсыз материалдық көмек беруі, _________ күнге дейін ақшалай құнын сақтау, сондай-ақ сақтамастан қосымша демалыс беруі мүмкін.





6. Еңбек дауларын шешу


6.1. Жақтар арасында дау туындаған жағдайда, ол ұйым басшысы мен қызметкер арасындағы тікелей келіссөздер жасау жолымен реттелуі керек.


Келіссөздерге жақтардың мүддесін көздейтін заңгерлер қатысуы мүмкін.


6.2. Келіссөздер нәтижелері екі жақ және олардың өкілдері қол қойған тиісті хаттамамен рәсімделеді. Қандай да бір жақтан заңгер қатысқан жағдайда, екінші жақтың хаттамаға қол қоюдан бас тартуы келіссөздерді өтпеді деп санауға негіз бола алмайды.


6.3. Егер дау келіссөздер жасау кезінде реттелмесе, онда ол қолданыстағы заңнама негізінде шешілуі тиіс.


6.4. Даулы мәселелері бар келісімшартты бұзуға дауды еңбек даулары бойынша комиссияның (ЕДК) құқықтары мен ұстанымдары негізінде әрекет ететін, ________ адамнан тұратын, еңбек даулары мен шағымдарды қарау бойынша құрылған арнайы комиссия қарастыруы мүмкін.


Осы Келісімшарт екі жақта сақталатын және бірдей заңдық күші бар екі данада жасалады.


______________________    ____________________________


(ұйымның атауы)			(өкілетті өкілдің қолы)


______________________


(қызметкердің қолы)








Образец контракта





КОНТРАКТ № ____





(трудовое соглашение с особыми условиями)





Заключен «___»  ___________ 200__ года


Приказ № ________ от «___»  ___________ 200__ года


Срок контракта ______________________________


Расторгнут «___»  ___________ 200__ года


Приказ № ________ от «___» ___________ 200__ года





Организация _____________________ (полное наименование, в лице __________________ (должность, фамилия, имя, отчество), действующего на основании ______________  (Устава, положения), Трудового Кодекса и Гражданского кодекса Республики Казахстан, с одной стороны, и гражданин _____________________  (фамилия, имя, отчество), удостоверение личности № _________, выдан __________, проживающий по адресу ____________________________________, образование высшее1, именуемый далее «Работник», с другой стороны, заключили настоящий Контракт о нижеследующем:





1. Общие положения


1.1. Организация поручает, а работник обязуется выполнять для организации порученную работу, обусловленную приказом о зачислении, режиме, объеме и по графику, действующим в организации.


Работник зачисляется на должность главного специалиста2 и в круг его обязанностей входит: ______________________________________________________________________


______________________________________________________________________________


1.2. Работник обязуется добросовестно выполнять все распоряжения руководителя организации и других должностных лиц. Работник выполняет свои обязанности в (указать рабочее место): ________________________________________________________


_____________________ и в соответствии с действующим трудовым законодательством.


1.3. Работник обязуется строго соблюдать требования техники безопасности труда, правила противопожарной и санитарно-противоэпидемической безопасности.


1.4. Срок действия контракта ______________________________.


2. Особые условия контракта


2.1. Вся произведенная в период действия настоящего Контракта продукция, в том числе и интеллектуального характера, является собственностью организации.


За время работы по Контракту работник обязуется не заключать3 подобные контракты с другими организациями.


2.2. Работник обязуется сохранить в тайне в течение всего времени действия настоящего Контракта и 5 лет после его расторжения ставшие ему известными во время работы в организации следующие данные, являющиеся коммерческой тайной:


- имеющуюся в организации юридическую, техническую и специальную документацию, в том числе статистическую информацию;


- сведения, связанные с финансовыми операциями как самой организации, так и деловых партнеров;


- сведения, связанные с выполнением непосредственно своих обязанностей, в том числе и размер установленного ему денежного вознаграждения;


- сведения, связанные с деятельностью организации и ее партнеров, о проводимых ими научных, технических, юридических, коммерческих и других разработках, являющихся собственностью организации, а также сведения о ее персонале.


2.3. Другие условия:


Работник не имеет право передавать без согласия организации в средства массовой информации никакие материалы, связанные с деятельностью организации ни под своим именем, ни под псевдонимом.


Работник обязан проверять подготавливаемые им материалы и недопускать разглашения сведений, ущемляющих честь и достоинство граждан, приносящих ущерб организации. В случае нарушения этого требования все убытки организации взыскиваются с работника.


В случае нарушения указанных выше условий, работник несет материальную ответственность в соответствии с законом о собственности и возмещает причиненные убытки, в том числе и упущенную выгоду, в полном ее объеме4.


2.4. До истечения срока контракт может быть расторгнут по следующим основаниям:


- по соглашению сторон;


- в случае призыва работника на действительную военную службу или военные сборы с отрывом от производства продолжительностью не менее 1 месяца;


- в случае вступления в законную силу приговора суда, которым работник осужден к наказанию, исключающем продолжение работы в организации;


-   в случае избрания работника на выборную должность5;


- в случае ликвидации, реорганизации или перепрофилирования организации;


- в случае обнаружения несоответствия работника занимаемой должности, при отсутствии виновных действий с его стороны, или грубого нарушения работником условий данного Контракта, поступления жалоб от клиентов, некачественного выполнения условий задания, совершения действий, дискредитирующих организацию.


2.5. По инициативе работника Контракт может быть расторгнут в случае:


- болезни или инвалидности, препятствующей выполнению работы по данному Контракту;


- нарушения руководителем организации условий Контракта.


2.6. Неисполнение или ненадлежащее исполнение работником своих обязанностей может служить основанием для досрочного расторжения Контракта по инициативе руководителя организации.


2.7. В случае причинения предприятию материального ущерба, в результате неисполнения виновным своих обязанностей, предприятие имеет право на возмещение убытков в размере прямого действительного ущерба.


Ущерб взыскивается через бухгалтерию организации.


2.8. При ликвидации, реорганизации или перепрофилировании организации, когда за работником не может быть сохранена занимаемая им должность, руководитель организации обязан предупредить работника о предстоящем расторжении Контракта не позднее чем за 2 месяца, в случае невозможности соблюдения указанных сроков, организация обязана выплатить работнику компенсацию в размере ____________________тенге (не менее трех месячных окладов).


2.9. В случае досрочного расторжения контракта стороны обязаны уведомить друг друга не позднее чем за 30 дней. В случае досрочного расторжения Контракта по инициативе организации, работнику выплачивается пособие в соответствии с действующим законодательством о труде и компенсацией за неиспользованный отпуск.


Во время сроков предупреждения о предстоящем расторжении контракта работнику, по согласованию сторон предоставляется _______ дней с сохранением заработной платы6 для поиска нового места работы.


Если работник найдет новое место ранее, чем истечет срок предупреждения, он может расторгнуть контракт до истечения этого срока.


2.10. При прекращении или расторжении контракта все расчеты между сторонами должны быть произведены в ___________ дневный срок.





3. Обязанности сторон


3.1. Организация обязуется предоставить работнику необходимое рабочее место, необходимые инструменты, справочный и информационный материалы.


3.2. С учетом специфики работы организация считает обязательными явочными днями работника _______________________________, __________________________________________________________________ а в остальные дни организация дает согласие работнику право работать в другой организации7.


3.3. Организация обязуется обеспечить на предоставленном работнику рабочем месте безопасные и здоровые условия труда, соответствующие установленным нормам трудового законодательства и техники безопасности. Ознакомить работника с правилами внутреннего распорядка, требованиями по охране труда, противопожарной безопасности и другими правилами, необходимыми для выполнения работником его должностных обязанностей.


3.4. При необходимости, организация может направлять работника на повышение квалификации как за счет организации, так и за счет самого работника.





4. Условия оплаты труда


4.1. За выполнение предусмотренных данным Контрактом работы организация выплачивает работнику ____________________________ или из расчета по ___________________ тенге за 1 час работы.





5. Особые условия оплаты труда


5.1. При разъездном характере работы, организация оплачивает проезд на всех видах городского транспорта, кроме такси.


5.2. При использовании собственных, принадлежащих работнику средств оргтехники, транспорта, инструментов, организация обязуется выплачивать компенсацию в размере ______________________ тенге.


5.3. Работу в выходные и праздничные дни, организация оплачивает работнику в двойном размере8.


5.4. Компенсация командировочных расходов работнику производится на общих основаниях или из расчета:


__________________________________________________________________________


__________________________________________________________________________


Другие компенсации: _____________________________________ __________________________________________________________________________


Выезд в командировку для работника считается обязательным9.


5.5. Организация выплачивает работнику материальное вознаграждение за безупречную работу в соответствии с «Положением о премировании и материальном поощрении». Помимо этого организация выплачивает следующие вознаграждения:


- за получение организацией дополнительной прибыли в результате осуществления предложения10 работника;


- за получение организацией при содействии работника (если это не входит в его должностные обязанности) выгодных заказов либо контрактов;


- за увеличение клиентуры и инициативу;


- ____________________________________________________.


5.6. Работнику, работающему в организации на постоянной основе (с предоставлением трудовой книжки), организация по его заявлению, с учетом обстоятельств и личного вклада, может выдать ссуду, предоставить кредит, аванс, оказать безвозмездную материальную помощь на сумму до __________________________ тенге, предоставить дополнительный отпуск, как с сохранением, так и без сохранения денежного содержания на срок до________ дней.





6. Разрешение трудовых споров


6.1. В случае возникновения между сторонами спора, он подлежит урегулированию путем непосредственных переговоров между руководителем  организации и работником.


В переговорах могут участвовать юристы, которые представляют интересы сторон.


6.2. Результаты переговоров оформляются соответствующим протоколом, подписываемым обеими сторонами и их представителями. В случае участия юриста с какой-либо стороны, отказ другой стороны от подписания протокола не является основанием для признания переговоров несостоявшимися.


6.3. Если спор между сторонами не будет урегулирован в процессе переговоров, то он подлежит разрешению на основании действующего законодательства.


6.4. Расторжению Контракта при наличии спора должно предшествовать рассмотрение спора специально созданной комиссией по рассмотрению трудовых споров и жалоб, состоящей из __________ человек, действующей на правах и принципах комиссии по трудовым спорам (КТС).


Настоящий Контракт составлен в двух экземплярах, которые хранятся у обеих сторон и имеют одинаковую юридическую силу.





______________________________________________________________


(наименование организации) (подпись уполномоченного представителя)


________________________


(подпись работника)





Работник обязан проверять подготавливаемые им материалы и недопускать разгла-шения сведений, ущемляющих честь и достоинство граждан, приносящих ущерб органи-зации. В случае нарушения этого требования все убытки организации взыскиваются с работника.


В случае нарушения указанных выше условий, работник несет материальную ответственность в соответствии с законом о собственности и возмещает причиненные убытки, в том числе и упущенную выгоду, в полном ее объеме4.


2.4. До истечения срока контракт может быть расторгнут по следующим основаниям:


- по соглашению сторон;


- в случае призыва работника на действительную военную службу или военные сборы с отрывом от производства продолжительностью не менее 1 месяца;


- в случае вступления в законную силу приговора суда, которым работник осужден к наказанию, исключающем продолжение работы в организации;


-   в случае избрания работника на выборную должность5;


- в случае ликвидации, реорганизации или перепрофилирования организации;


- в случае обнаружения несоответствия работника занимаемой должности, при отсутствии виновных действий с его стороны, или грубого нарушения работником условий данного Контракта, поступления жалоб от клиентов, некачественного выполнения условий задания, совершения действий, дискредитирующих организацию.


2.5. По инициативе работника Контракт может быть расторгнут в случае:


- болезни или инвалидности, препятствующей выполнению работы по данному Контракту;


- нарушения руководителем организации условий Контракта.


2.6. Неисполнение или ненадлежащее исполнение работником своих обязанностей может служить основанием для досрочного расторжения Контракта по инициативе руководителя организации.


2.7. В случае причинения предприятию материального ущерба, в результате неисполнения виновным своих обязанностей, предприятие имеет право на возмещение убытков в размере прямого действительного ущерба.


Ущерб взыскивается через бухгалтерию организации.


2.8. При ликвидации, реорганизации или перепрофилировании организации, когда за работником не может быть сохранена занимаемая им должность, руководитель организации обязан предупредить работника о предстоящем расторжении Контракта не позднее чем за 2 месяца, в случае невозможности соблюдения указанных сроков, организация обязана выплатить работнику компенсацию в размере _______________тенге (не менее трех месячных окладов).


2.9. В случае досрочного расторжения контракта стороны обязаны уведомить друг друга не позднее чем за 30 дней. В случае досрочного расторжения Контракта по инициативе организации, работнику выплачивается пособие в соответствии с действующим законодательством о труде и компенсацией за неиспользованный отпуск.


Во время сроков предупреждения о предстоящем расторжении контракта работнику, по согласованию сторон предоставляется _______ дней с сохранением заработной платы6 для поиска нового места работы.


Если работник найдет новое место ранее, чем истечет срок предупреждения, он может расторгнуть контракт до истечения этого срока.


2.10. При прекращении или расторжении контракта все расчеты между сторонами должны быть произведены в ___________ дневный срок.





3. Обязанности сторон


3.1. Организация обязуется предоставить работнику необходимое рабочее место, необходимые инструменты, справочный и информационный материалы.


3.2. С учетом специфики работы организация считает обязательными явочными днями работника _______________________________, ____________________________________�_______________________________________ а в остальные дни организация дает согласие работнику право работать в другой организации7.


3.3. Организация обязуется обеспечить на предоставленном работнику рабочем месте безопасные и здоровые условия труда, соответствующие установленным нормам трудового законодательства и техники безопасности. Ознакомить работника с правилами внутреннего распорядка, требованиями по охране труда, противопожарной безопасности и другими правилами, необходимыми для выполнения работником его должностных обязанностей.





3.4. При необходимости, организация может направлять работника на повышение квалификации как за счет организации, так и за счет самого работника.





4. Условия оплаты труда


4.1. За выполнение предусмотренных данным Контрактом работы организация выплачивает работнику _______________________ или из расчета по _________ тенге за 1 час работы.





5. Особые условия оплаты труда


5.1. При разъездном характере работы, организация оплачивает проезд на всех видах городского транспорта, кроме такси.


5.2. При использовании собственных, принадлежащих работнику средств оргтехники, транспорта, инструментов, организация обязуется выплачивать компенсацию в размере ______________________ тенге.


5.3. Работу в выходные и праздничные дни, организация оплачивает работнику в двойном размере8.


5.4. Компенсация командировочных расходов работнику производится на общих основаниях или из расчета:


_____________________________________________________________________________


_____________________________________________________________________________


Другие компенсации: _______________________________________________________ _____________________________________________________________________________


Выезд в командировку для работника считается обязательным9.


5.5. Организация выплачивает работнику материальное вознаграждение за безупречную работу в соответствии с «Положением о премировании и материальном поощрении». Помимо этого организация выплачивает следующие вознаграждения:


- за получение организацией дополнительной прибыли в результате осуществления предложения10 работника;


- за получение организацией при содействии работника (если это не входит в его должностные обязанности) выгодных заказов либо контрактов;


- за увеличение клиентуры и инициативу;


- ____________________________________________________.


5.6. Работнику, работающему в организации на постоянной основе (с предоставлением трудовой книжки), организация по его заявлению, с учетом обстоятельств и личного вклада, может выдать ссуду, предоставить кредит, аванс, оказать безвозмездную материальную помощь на сумму до __________________________ тенге, предоставить дополнительный отпуск, как с сохранением, так и без сохранения денежного содержания на срок до________ дней.





6. Разрешение трудовых споров


6.1. В случае возникновения между сторонами спора, он подлежит урегулированию путем непосредственных переговоров между руководителем  организации и работником.


В переговорах могут участвовать юристы, которые представляют интересы сторон.


6.2. Результаты переговоров оформляются соответствующим протоколом, подписываемым обеими сторонами и их представителями. В случае участия юриста с какой-либо стороны, отказ другой стороны от подписания протокола не является основанием для признания переговоров несостоявшимися.


6.3. Если спор между сторонами не будет урегулирован в процессе переговоров, то он подлежит разрешению на основании действующего законодательства.


6.4. Расторжению Контракта при наличии спора должно предшествовать рассмотрение спора специально созданной комиссией по рассмотрению трудовых споров и жалоб, состоящей из __________ человек, действующей на правах и принципах комиссии по трудовым спорам (КТС).


Настоящий Контракт составлен в двух экземплярах, которые хранятся у обеих сторон и имеют одинаковую юридическую силу.





_____________________________________________________________________________


(наименование организации)			 (подпись уполномоченного представителя)


________________________


(подпись работника)





Образцы





1 высшее


среднее


неполное высшее


среднее специальное





2 главный специалист


ведущий специалист


специалист


старший специалист





3 обязуется не заключать


имеет право заключать


может заключать


запрещается заключать





4 возмещает в полном объеме


частично возмещает


может не возмещать


возмещает в двукратном объеме





5 в случае избрания на выборную должность


в случае перевода на другую должность с приказом вышестоящих органов


признания нетрудоспособным, в связи со здоровьем


в случае переезда в связи с работой супруга





6 с сохранением заработной платы


без сохранения заработной платы


с сохранением определенного процента заработной платы


с установлением определенной суммы





7 в другой организации


не работать нигде


на отдых


заниматься личными делами





8 в двойном


в тройном


1% от заработной платы


как в будние дни





9 выезд в командировку для работника считается обязательным


выезд в командировку для работника считается не обязательным


выезд в командировку для работника два раза в месяц


выезд в командировку для работника запрещается





10 предложения


идеи


метода


научного открытия





Үлгілер


	1 жоғары


1 жоғары


орта


аяқталмаған жоғары


арнайы орта


	2 бас маман


2 бас маман


жетекші маман


маман


аға маман


	3 жасамауға міндетті


3 жасамауға міндетті


жасауға құқылы


жасай алады


жасауға тыйым салынады


		4 толық мөлшерде толтырады


4 толық мөлшерде толтырады


ішінара толтырады


толтырмауы мүмкін


екі есе мөлшерде толтырады


	


5 сайлау лауазымына сайланған жағдайда


жоғары тұрған органдардың бұйрығы-мен басқа жұмысқа ауыстырылғанда


денсаулығына байланысты жұмыс-�қа қабілетсіз деп танылғанда


жұбайының қызмет бабымен қоныс аударғанда





6 айлық жалақысын сақтай отырып


айлық жалақысы сақталмай


айлық жалақысының белгілі бір пайызын сақтай отырып 


белгілі бір сома белгіленіп


	


7 басқа ұйымда жұмыс істейтіндігіне


еш жерде жұмыс істемеуіне


демалуына


жеке шаруаларымен айналысуына	





8 екі есе


үш есе


айлық жалақысының 1%-ы


жай жұмыс күніндегідей	





9 қызметкердің іссапарға баруы міндетті саналады


қызметкердің іссапарға баруы міндетті саналмайды


қызметкер айына екі рет іссапарға баруы мүмкін


қызметкерге іссапарға баруға ты-�йым салынады	





10 ұсынысының


идеясының


әдісінің


ғылыми жаңалығының





Жалақы алуға берілген сенімхат





СЕНІМХАТ





_________ қаласы	         200__ жылғы «___» __________ 





Мен, ______________________________________(аты-жөні), жеке куәлік № _______, мекенжай: ______________________________________________, өзімнің жалақымды1 ______________________________________________ мекенжайында тұратын азамат(ша) ___________________________   (аты-жөні) сеніп тапсырамын. 


Бұл үшін __________________________________________ (аты-жөні) менің атымнан барлық құжаттарға қол қою, өтініш жазу құқығын беремін.








200__ жылғы «___» ________    ____________   ________________________________


					  (қолы)			 (аты-жөні)





На получение заработной платы





ДОВЕРЕННОСТЬ





г. _________ 						«___» ___________ 200__ года





Я, _____________________ (Ф.И.О.), №  уд. личности __________________, адрес: ________________________________, доверяю получить мою заработную плату1 гражданину(ке) _____________________________ (Ф.И.О.), проживающему по адресу ___________________________________.


Для чего __________________________________ (Ф.И.О.)  даю право подписывать все документы, писать заявление от моего имени.








«___» ___________ 200__ года	____________      _____________________________


					      (подпись)	    		  (Ф.И.О.)  





Толық сенімхат





СЕНІМХАТ


_____________________________________________________________________________


(сенімхаттың берілген жері және күні жазумен)





Мен, ______________________________________ мекенжайында тұратын азамат(ша) ____________________________________ (аты-жөні), жеке куәлік №. _____, __________ жылы ___________________ ____________________________ берген, _________________ мекенжайында тұратын азамат _______________________________________ (аты-жөні) _____________________ меншік құқығы маған тиесілі _____________________________�_______________________ мекенжайында орналасқан тұрғын үйді, жұмыс істейтін орын, есік алды құрылыстарды2 және __________ кв.м. (шаршы метр) көлемдегі жер телімін сыйлауға3 немесе бағасына және өзінің қалауы бойынша сатуына3 сеніп тапсырамын. Бұл үшін менің атымнан өтініш беріп, қажетті анықтамалар мен құжаттарды алуға, сату-сатып алу келісімшартына қол қоюға, сыйлауға, маған тиесілі ақшаларды алуға, шартты жергілікті орындарда тіркеуге, менің орныма қол қоюға және осы тапсырманы орындауға байланысты барлық әрекеттерді жүргізуге4 құқық беремін.


Сенімхат үш жыл мерзімге берілді.


Осы Сенімхатты мен, ____________________________________________________,


__________________________________________________________________________


__________________________________________________________________________


(нотариалдық кеңсенің атауы, лицензияның, берілген күні)


нотариусы 200__ жылғы «___» ___________ растадым.


Сенімхатқа менің қатысуыммен азамат(ша) ________  (аты-жөні) қол қойды. Жеке басы анықталды, қабілеттілігі тексерілді.


Сенімхаттың мәтінін нотариус дауыстап оқыды.


№____________________ тіркемеге тіркелді.


Тариф бойынша: _________________ теңге алынды.





Нотариус: ___________________


			(қолы)





Полная доверенность





ДОВЕРЕННОСТЬ





_______________________________________________________________________


(место и дата выдачи доверенности прописью)





Я, гражданин _________________________________ (Ф.И.О.), удостоверение личности № _________, выданный _____________ года, проживающий(ая) по адресу: __________________________________________________________ доверяю гражданину ___________________________________________  (Ф.И.О.), проживающему(ей) по адресу: ___________________________подарить3 или продать3 за цену и на условиях по своему усмотрению, принадлежащие мне по праву собственности жилой дом, служебные, надворные постройки2 и участок земли размером ______________ кв.м., находящиеся по адресу: _______________�________________. Для чего предоставляю право подавать от моего имени заявления, получать необходимые справки и документы, подписать договор купли-продажи, дарения, получить следуемые мне деньги, зарегистрировать договор в местных органах, расписываться за меня и совершать все действия, связанные с выполнением этого поручения4.


Доверенность выдана сроком на три года.


«___» ________ 200__ года настоящая Доверенность удостоверена мной, ___________________________________, нотариусом ________________________


_______________________________________________________________________


(наименование нотариальной конторы, №, дата выдачи лицензии)


Доверенность подписана гражданином(кой) _______________ (Ф.И.О.) в моем присутствии. Личность установлена, дееспособность проверена.


Текст доверенности прочитан нотариусом вслух.


Зарегистрировано в реестре за № ____________________.


Взыскано по тарифу:  _________________________ тенге.





Нотариус: __________________


		        (подпись)





Образцы





1 заработную плату


стипендию


пенсию


компенсацию





2 жилой дом


надворные постройки


гараж


коттедж





3 подарить


продать


обменять


оставить на наследство





4 подписать договора купли-продажи


зарегистрировать договор в местных органах


получать принадлежащие мне деньги


подписать за меня


совершать все действия


представительствовать в суде, арбитраж-ном суде


пользоваться всеми предоставленными истцу, ответчику и третьему лицу правами





Үлгілер


	1 жалақымды


1 жалақымды


степендиямды


зейнетақымды


сыйақымды


	2 тұрғын үй


2 тұрғын үй


есік алды құрылыстарды


гараж


коттедж


	3 сыйлау


3 сыйлау


сату


айырбастау


мұрагерлікке қалдыру


	4 сату-сатып алу шарттарына қол қоюға


4 сату-сатып алу шарттарына қол қоюға


шартты жергілікті орындарда тіркеуге


маған тиесілі ақшаларды алуға


менің орныма қол қоюға


барлық әрекеттерді жүргізуге


сотта, арбитраж сотында өкілдік етуге





шағымданушыға, жауап берушіге және үшінші жаққа берілген  барлық құқықтарды пайдалануға





Еңбек келісімшартының үлгісі





ЕҢБЕК КЕЛІСІМШАРТЫ





_________ қаласы						200__ жылғы «___» _________





___________________________ кәсіпорны, Жарғы негізінде әрекет ететін директор __________________________________________ (аты-жөні) атынан, бір жақтан, және ____________________________ (аты-жөні), туған жылы ________, жеке куәлік №______,  200__ жылғы «__» _________, _____________ ___________ берген, екінші жақтан, төмендегілер туралы осы Келісімшартты жасады:


1. ___________ кәсіпорыны _____________________ (аты-жөні) _________ жылғы «___» _____________ мен _________ жылғы «___» ___________ аралығында __________________ лауазымына жұмысқа қабылдайды.


2. _________________ кәсіпорнының міндеттемелеріне ___________________________ 


______________________________кіреді.


3. ___________________________________________________:


- орындаушы міндеттемелерін табысты орындау үшін қажетті материалдармен, құрал-жабдықтармен және үй-жаймен қамтамасыз етеді;


- оның жұмысына __________________________ есебінен еңбекақы төлейді, төлем аударым түрінде1 жүргізіледі.


4. Орындаушының жеке шотының Жинақ банкі мекемесіндегі реквизиттері:


Жинақ банкі №________, есеп айырысу шоты ____________, __________ бөлімше.


Қала, обл. __________________________, МФО ______________________________, жеке шоты _____________________________.


5. _________________________ (аты-жөні) Келісімшартты директорға 3 күн бұрын ескерте отырып, бұзуы мүмкін.


6. Директор Келісімшартты қолданыстағы еңбек туралы заңнамада көзделген негіздерде, сондай-ақ төмендегі жағдайларда бұзуы мүмкін:


а) өндірістік сипаттағы себептермен кәсіпорын жұмысының 1 аптадан артық уақыт тоқтап тұруы2, сондай-ақ жұмыстың қысқаруы;


б) _________________________________ (аты-жөні) жұмысқа уақытша еңбекке қабілетсіздігіне байланысты3 2 апта бойы жұмысқа келмеуі;


в) ___________________________ (аты-жөні) себепсіз жағдайлармен өзіне осы Келісімшарт бойынша жүктелген міндеттемелерін орындамауы, сондай-ақ коммерциялық ақпаратты басқа тұлғаларға және ұйымдарға берген жағдайда.


7. ________________________________ (аты-жөні) заңнамада  қарастырылған жағдайларда, сондай-ақ осы Келісімшарттың 6-бабының «а» тармағында қарастырылған шартты бұзу жағдайында 3 күндік орташа жалақы мөлшерінде4 жәрдемақы төленеді.


8. Келісімшарттың мерзімі біткеннен кейін жақтардың келісімі бо-�йынша ол ұзартылуы немесе жаңа келісімшарт жасалуы мүмкін.





9. Жақтар арасында дау туындаған жағдайда, ол қолданыстағы заңнамаға сәйкес шешілуі тиіс.


10. Келісімшарттың талаптары жақтардың өзара келісімімен ғана өзгертілуі мүмкін. Келісімшарт арқылы реттелмеген мәселелер қолданыстағы заңнамамен шешілуі тиіс.


11.	Басқа да талаптар _______________________________________________________.


12.	Тұрғылықты мекенжайы ______________________________________ үй телефоны __________________.


13.	Білімі _________________, ғылыми дәрежесі ______________________ негізгі жұмыс орны __________________________________________________________________


лауазымы ___________________________ жұмыс телефоны __________________.








Директор	_____________________		Орындаушы   ____________________


		_____________________	    			____________________





М.О.





Образец трудового контракта





ТРУДОВОЙ КОНТРАКТ





г. _________						    «___» ___________ 200__ г.





Предприятие ___________________________, в лице директора ____________�______________________ (Ф.И.О.), действующего на основании Устава, с одной стороны, и ___________________ (Ф.И.О.), год рождения __________, удостоверение личности №_________ выданный «___» ___________ 200__ г.,


с другой стороны, заключили настоящий Контракт о следующем:


1. Предприятие ____________ принимает ____________________ (Ф.И.О.) на работу в должности ____________________ с «___» _________ 200____ года по «___» ______________ 200____ года


2. В обязанности предприятия ________________________________________ входит ______________________________________________________________________


3. ___________________________________________________:


- обеспечивает исполнителя необходимыми материалами, оборудованием и помещением для успешного выполнения своих обязанностей;


- оплачивает его работу из расчета _______________________________; оплата производится перечислением1.


4. Реквизиты лицевого счета исполнителя в учреждении сбербанка:


№ сбербанка _______, расчетный счет ________, отделение _____;


Город, обл. ________________________________, МФО ____________________, лицевой счет_____________________________.


5. ___________________________________ (Ф.И.О.) может расторгнуть Контракт, предупредив об этом Директора письменно за 3 дня.


6. Директор может расторгнуть Контракт по основаниям, предусмотренным действующим законодательством о труде, а также в случаях:


а) приостановки работы на предприятии на срок более 1 недели2 по причинам производственного характера, а также сокращения работы;


б) неявки ________________ (Ф.И.О.) на работу в течение более 2-х недель подряд вследствие временной нетрудоспособности3;


в) неисполнения _______________________________ (Ф.И.О.) без уважительных причин обязанностей, возложенных на него данным Контрактом, а также в случае передачи коммерческой информации другим лицам и организациям.


7. __________________________ (Ф.И.О.) выплачивается пособие в случаях, предусмотренных законодательством, а также в случае расторжения Контракта, предусмотренном п. «а» ст. 6 настоящего Контракта, в размере 3-дневного среднего заработка4.





8. После истечения срока Контракта по соглашению сторон, он может быть продлен или заключен новый контракт.


9. В случае возникновения между сторонами спора, он подлежит разрешению в соответствии с действующим законодательством.


10. Условия Контракта могут быть изменены только по взаимному соглашению сторон. Вопросы, не урегулированные договором, подлежат разрешению в соответствии с действующим законодательством.


11. Прочие условия ________________________________________________________


12. Адрес места жительства ____________________________________ домашний телефон _________________


13. Образование _____________________, ученая степень ________________________


место основной работы _____________________________________________________


должность _______________________ рабочий телефон ______________________








Директор	_______________________		Исполнитель	____________________


		_______________________				____________________


 


М.П.





Еңбек шартының үлгісі





ЕҢБЕК ШАРТЫ





_________ қаласы						  200__ жылғы «___» ________ 





Осы Жеке еңбек шарты (ары қарай – «Шарт»), бір жақтан, Жұмыс беруші ___________ ауданы әкімі аппараты, орналасқан мекенжайы ________________, _____________ ауданының әкімі ____________ _____________ (аты-жөні) атынан және, екінші жақтан, қызметкер _____________ (аты-жөні), жеке куәлік № ______, __________ ж. ҚР ІІМ берген, ЖӘК _______________________, СТН ________________________, мекенжайы: ______________________________________, арасында жасалды.





1. Шарттың мәні


1.1. Жұмыс беруші штаттық кестеге сәйкес және осы Шартта белгіленген жағдайларға байланысты _________ қаласы бойынша Ұлттық қауіпсіздік комитеті департаментінің арнайы тексеруі кезеңінде ________ _______ ауданы әкімі аппараты көріктендіру және құрылыс бөлімінде бас маман қызметінің міндетін атқарушы лауазымдық қызметін орындауды тапсырады, ал қызметкер оны орындауға келіседі.


1.2. Осы Шарт бойынша бұл жұмыс қызметкердің негізгі еңбек қызмет орны болып табылады.


1.3. Қызметкер өзінің негізгі қызметінен (педагогикалық, ғылыми т.б.) босамай-ақ, басқа қызметтерді қоса атқаруға және қосымша қызмет атқаруға құқылы.


1.4. Қызметкердің міндеттері бөлім (құрылымдық бөлімше) туралы Ережеге, лауазымдық нұсқаулықтарға сәйкес белгіленеді.





2. Шарттың әрекет ету мерзімі


2.1. Осы Еңбек шарты 200___жылғы «___» _________ бастап күшіне енеді және _________ қаласы бойынша Ұлттық қауіпсіздік комитеті департаментінің арнайы тексеру кезеңінде әрекет етеді.


2.2. Қызметкердің ұйымдастыру қабілеті мен біліктілігін тексеру мақсатында 3 айға сынақ мерзімі белгіленеді. Осы мерзім бойы қызметкер Еңбек шартындағы міндеттемелерді толық орындайды.


2.3. Егер Жұмыс берушіні сынақ нәтижесі қанағаттандырмаса, ол өз шешімін дәлелдемей-ақ, бірақ Еңбек шартының сынақ мерзімінің бітуіне 10 күн қалғанда жазбаша мәлімдеме арқылы бұзуға құқылы.


2.4. Егер Жұмыс беруші Шартты бұзу құқығын пайдаланбаса, онда қызметкер сынақтан өткен болып есептеледі және Шарт бойынша жұмысын жалғастырады.





3. Қызметкердің құқықтары мен міндеттері


3.1. ________ қаласы ___________ ауданы көріктендіру және құрылыс бөлімі туралы Ережеге сәйкес атқаратын лауазымы бойынша Қызметкердің төмендегідей құқықтары мен міндеттемелері болады:


3.2 Қазақстан Республикасының Конституциясы мен заңнамаларын сақтауға міндетті.


3.3. Азаматтар мен заңды тұлғалардың құқығын, еркіндігін және заңды мүдделерін сақтауға және қорғауға, азаматтардың өтініштерін заңнамада белгіленген тәртіпте және мерзімде қарап, олар жөнінде қажетті шаралар қабылдауға міндетті.





3.4. Құзіретін өзіне берілген құқықтың шегінде және лауазымдық міндеттемелеріне сәйкес жүзеге асыруға міндетті.


3.5. Қызметкер еңбек туралы заңнамада бекітілген тәртіпте осы Еңбек шартын өзгертуге және бұзуға құқылы.


3.6. Істеген бірдей еңбегі үшін тең құқығынан ешқандай айырусыз тең жалақы алуға құқылы.


3.7. Гигиена және қауіпсіздік талабына жауап беретін еңбек жағдайында жұмыс істеуге құқылы.


3.8. Еңбек міндеттемелерін орындауға байланысты денсаулығы мен жеке мүлкіне келтірілген зиянды өтеп алуға құқылы.


3.9. Еңбек дауларын екі жақтың келісімімен немесе сот тәртібінде шешуге құқылы.


3.10. Қызметкер атқаратын лауазымдық қызметіне немесе орындайтын жұмыстарына байланысты Жұмыс беруші тапсырған құнды заттарды қорғау, сақтау, сату, тасымалдау немесе қолдануға байланысты мүліктің сақталуын қамтамасыз ету үшін толық материалдық жауапкершілік туралы шартқа қол қоюға міндетті (№1 қосымша).


3.11. Қызметкер мемлекеттік құпияны және заңмен қорғалатын құпияларды жұмыс істеген уақыттары да, сондай-ақ мемлекеттік қызметтен кеткеннен кейін де жария етпеуге міндетті.


3.12. Қызметтік міндеттемелерін тиімді орындау үшін Қызметкер кәсіби деңгейін және кәсіптік біліктілігін көтеруге құқылы.


3.13. Мемлекеттік және еңбек тәртібін сақтауға міндетті.


3.14. Басшылардың бұйрықтары мен өкімдерін, жоғары тұрған органдардың және лауазымды тұлғалардың шешімдері мен нұсқауларын орындауға міндетті.


3.15. Қызметкер өрт қауіпсіздігі, еңбекті қорғау және қауіпсіздік ережелерінің талаптарын орындауға міндетті.


3.16. Қызметкер мүлікке ұқыпты қарап, оның сақталуын қадағалауға, жұмыс барысында оған материалдық зиян келтірілуіне жол бермеуге, материалдық базаны нығайтуда атсалысуға міндетті.


3.17. Қызметкер ауруына немесе басқа себептерге байланысты жұмысқа келуінің, өзінің лауазымдық міндеттемелерін атқарудың мүмкін еместігін Жұмыс берушіге уақытында хабарлауға міндетті.


3.18. Қызметкер ҚР Еңбек кодексінің 160-бабының 1-3-тармақшаларында бекітілген жағдайларда Жұмыс берушіге келтірген зияны үшін толық мөлшерде материалдық жағынан жауап береді.





4. Жұмыс берушінің құқықтары мен міндеттері


4.1. Жұмыс беруші еңбек туралы заңнамада белгіленген тәртіпте осы Шартты бұзуға және өзгертуге құқылы.


4.2. Еңбек туралы заңнамада белгіленген тәртіпте Қызметкерді көтермелеуге, тәртіптік және материалдық жауапкершілікке тартуға құқылы.


4.3. Жұмыс берушінің Қазақстан Республикасының Еңбек кодексінің 316-бабындағы және ішкі қолданыс үшін шығарылған жарғылар және актілердің талаптары шегінде құқықтары мен міндеттері болады.


4.4. Жеке еңбек шарты жасалған кезде Қызметкерді бөлім туралы ережемен, қызметтік міндеттемемен, Қазақстан Республикасының Еңбек кодексімен, оның ішінде Қызметкерге қатысты мәліметтер тізімімен таныстыруға міндетті.


4.5. Жұмыс беруші Қызметкердің еңбек қызметін, еңбекақысын, кепілділік, өтемақысын және т.б. растайтын, Шарт мерзімі біткеннен немесе бұзылғаннан кейін еңбек қызметін жалғастыруға, сонымен қатар Қазақстан Республикасы тұрғындарын еңбекпен қамту қызметіне есепке алуға қажетті барлық құжаттарының ресімделуін және сақталуын қамтамасыз етуге міндетті.


4.6. Жұмыс беруші Қызметкер өтініш бергеннен кейін бес күн ішінде төмендегідей құжаттарды беруге міндетті:


– Еңбек кітапшасы және оны ауыстыратын құжат;


– Өкімнің көшірмесі (қабылдау, ауыстыру, босату, марапаттау, айыптау туралы және т.б.);


– Еңбекақы, жұмыс уақыты, лауазымы және т.б. туралы анықтама;


– Ұсыным хат5.





4.7. Жұмыс беруші Қызметкерден оның лауазымдық міндеттемелерін уақытында және сапалы орындауын, Қызметкердің жұмысына қатысты істердің жүру барысы туралы толық ақпаратты, оған сеніп тапсырылған мүліктің және ақшалай қаражаттың сақталуын, еңбек қауіпсіздігі және оны қорғау талаптарын сақтауды талап етуге құқылы.


4.8. Жұмыс беруші Қызметкердің Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамасында және осы Шартта қарастырылған лауазымдық міндеттемелерін анықтап, нақтылайтын ережені бекітуге, сондай-ақ өз құдіреті шегінде ішкі актілер шығаруға құқылы.


4.9. Қызметкерге еңбектің зиянды, қауіпті жағдайлары туралы ескертуге және егер жұмысты жалғастыру Қызметкердің өмірі немесе денсаулығына қауіп төндіретін болса, оны тоқтатуға міндетті.


4.10. Жұмыс беруші Қызметкер өз лауазымдық міндеттемелерін орындау үшін қажетті жағдайлар жасауға, оның ішінде жұмыс орнын бөліп беру және оны жабдықтау, құрал-саймандармен және қол құралдарымен қамтамасыз етуге міндетті.


4.11. Қызметкердің еңбек қызметін растайтын құжаттарды және оны зейнетақымен қамтамасыз етуге аударылған ақша туралы мәліметтерді мұрағатқа өткізуге міндетті.





5. Қызметкердің еңбек жағдайы


5.1. Жұмыс және демалыс уақыты:


а) Қызметкерге төмендегідей жұмыс және демалыс уақыты бел-�гіленеді:


– қырық сағаттық жұмыс аптасы және екі демалыс күні – сенбі және жексенбі күндері белгіленеді;


– сегіз сағаттық жұмыс күні – сағат 09.00-ден сағат 18.00-ге дейін;


– демалыс және тамақтану уақыты – сағат 13.00-ден сағат 14.00-ге дейін 1 сағат.


б) Қызметкер лауазымдық қызметтеріне байланысты қызметтік тапсырмаларды орындау үшін Қазақстан Республикасы шегіне, сондай-ақ шетелге іссапарға жіберілуі мүмкін;


в) Қызметкерге еңбек шартына сәйкес орташа жалақысын және лауазымын сақтай отырып, ұзақтығы 30 күнтізбелік күн еңбек демалысы беріледі. Демалыс құқығы осы Шартқа қол қойылғаннан кейін 12 айдан соң беріледі. Демалыс екі жақтың келісімімен «үзілуі» мүмкін;


г) Дәлелді себебі болған жағдайда Қызметкерге айлық жалақысы сақталмай, ақысыз демалыс берілуі мүмкін.


5.2. Еңбекақы және сыйақы:


а) Қызметкерге штаттық кестеге сәйкес лауазымдық айлық жалақы белгіленеді.


б) Айлық жалақы ай сайын келесі айдың 25-інен кешіктірілмей төленеді.


в) Жұмыс беруші бекітілген Ережелерге сәйкес Қызметкер жасаған жұмыс үшін сыйақы төлеуі мүмкін.


г) Шарт кез келген себеппен бұзылған жағдайда немесе мерзімі біткенде Қызметкерге тиесілі ең соңғы жұмыс күніне дейінгі барлық сома төленеді.





6. Кепілдіктер мен өтемақылар


6.1. Егер Жұмыс беруші Қызметкерді мемлекеттік немесе қоғамдық міндеттемелерін орындау кезінде жұмыстан босататын болса, онда Жұмыс беруші Қызметкердің лауазымдық қызметін сақтап, оның болмаған уақытына орташа айлық жалақыға пропорционал түрде төлеуге міндетті.


6.2. Қызметкердің дәрігерлік тексеруден немесе басқа да міндетті комиссиялардан өтуі кезінде оның орташа айлық жалақысы және жұмыс орны (лауазымы) сақталады.


6.3. Қызметтік іссапарға байланысты кепілдіктер мен өтемақылар Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамаларына сәйкес белгіленіп, төленеді. Қызметкердің іссапарға Қазақстан Республикасы Үкіметі белгілеген нормадан артық шығарған шығындарына төленетін өтемақылар оны растайтын құжат болғанда Жұмыс беруші есебінен және оның келісімімен төленеді.


6.4. Қызметкер Қазақстан Республикасының заңнамасында белгіленген әлеуметтік жәрдемақылардың барлық түрлерімен қамтамасыз етіледі.





7. Жақтардың жауапкершілігі және дауларды шешу


7.1. Осы Шартта көрсетілген міндеттердің орындалмағаны немесе тиісті дәрежеде орындалмағаны үшін келісуші екі жақ Қазақстан Республикасы заңнамасына сәйкес жауап береді.


7.2. Осы Еңбек шартын орындау барысында екі Жақ бір-біріне материалдық шығын келтірген жағдайда олар бір-бірінің алдында толық материалдық жауапкершілік туралы шартқа және Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамасына сәйкес жауап береді.


8. Еңбек шартын тоқтату және бұзу


8.1. Осы Еңбек шарты төмендегідей жағдайларда тоқтатылады:


а) Шарт әрекеті мерзімінің бітуіне байланысты;


б) Қазақстан Республикасының Еңбек кодексінің 53-бабына сәйкес екі Жаққа тәуелсіз жағдайларда.


8.2. Осы Шарт мына жағдайларда бұзылуы мүмкін:


а) екі Жақтың келісімі болғанда екі Жақтың жазбаша келісімі бо-�йынша (Еңбек кодексінің 52-бабының 1-тармағы);


б) бір Жақ екінші Жақты осы Шарттың бұзылуына дейін кем дегенде бір айдан кешіктірмей жазбаша түрде ескертсе, бір Жақтың бастамасы бойынша (Еңбек кодексінің 54-бабы);


в) белгілі бір мерзімге жасалған шарттың әрекет ету мерзімінің бітуіне дейін ҚР Еңбек кодексінің 54-бабында қарастырылған жағдайларда алдын ала жазбаша ескертпе жасамай-ақ, Жұмыс берушінің бастамасы бойынша.





9. Қорытынды ережелер


9.1. Осы Шартта қарастырылмаған жағдайлар бойынша Жақтар Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамасын басшылыққа алады.


9.2. ҚР Еңбек Кодексі Қызметкердің Шарт талаптарына қатысты еңбек жағдайларын жақсартуға қарай өзгерген жағдайда соңғысы (Шарт) түзетілуі тиіс, ал қатаңдандырған жағдайда Шарт өзгеріссіз әрекет етеді.


9.3. Осы Шарт 2 (екі) данада, әрқайсысы мемлекеттік және орыс тілінде жасалған, заңдылық күштері бірдей, рәсімделуден кейін олардың біреуі – Қызметкерде, екіншісі Жұмыс берушіде болады.





Қосымша:


1. Толық жеке материалдық-жауапкершілік туралы шарт.


2. Мәліметтерді жария етпеу, мемлекеттік құпияны және Заңмен қорғалатын басқа да құпияларды сақтау туралы міндеттеме.


Осы Шартқа қол қоярда ______________ ауданы әкімі аппараты қызметкерлерінің қызметін реттейтін төмендегі құжаттармен таныстым:


– ________________ ауданы әкімі аппаратының жұмыс регламенті;


– Көріктендіру және құрылыс бөлімінің бас маманының қызметтік міндеттемелері:


________________	________________________


	   (қолы)		                 (аты-жөні)


200__ жылғы «___» ___________ 


9.4. Осы Шарт қол қойылған күннен бастап өз күшіне енеді және осы Шартта көрсетілген біту мерзіміне дейін әрекет етеді.


Жұмыс беруші:


Қазақстан Республикасы


___________ қаласы, _______________ көшесі, ______________.


__________ ауданының әкімі ___________ __________________


					(қолы)		(аты-жөні)


Қызметкер:  ___________________________________________


____________________________________________________________


Жеке куәлік (төлқұжат) № ________________________________


СТН ________________ЖӘК ____________________________





Мекенжайы: ___________ қаласы, __________________ көшесі,


______ үй, ________________


пәтер, телефон № ____________________________.





7. Жақтардың жауапкершілігі және дауларды шешу


7.1. Осы Шартта көрсетілген міндеттердің орындалмағаны немесе тиісті дәрежеде орындалмағаны үшін келісуші екі жақ Қазақстан Республикасы заңнамасына сәйкес жауап береді.


7.2. Осы Еңбек шартын орындау барысында екі Жақ бір-біріне материалдық шығын келтірген жағдайда олар бір-бірінің алдында толық материалдық жауапкершілік туралы шартқа және Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамасына сәйкес жауап береді.


8. Еңбек шартын тоқтату және бұзу


8.1. Осы Еңбек шарты төмендегідей жағдайларда тоқтатылады:


а) Шарт әрекеті мерзімінің бітуіне байланысты;


б) Қазақстан Республикасының Еңбек кодексінің 53-бабына сәйкес екі Жаққа тәуелсіз жағдайларда.


8.2. Осы Шарт мына жағдайларда бұзылуы мүмкін:


а) екі Жақтың келісімі болғанда екі Жақтың жазбаша келісімі бойынша (Еңбек кодексінің 52-бабының 1-тармағы);


б) бір Жақ екінші Жақты осы Шарттың бұзылуына дейін кем дегенде бір айдан кешіктірмей жазбаша түрде ескертсе, бір Жақтың бастамасы бойынша (Еңбек кодексінің 54-бабы);


в) белгілі бір мерзімге жасалған шарттың әрекет ету мерзімінің бітуіне дейін ҚР Еңбек кодексінің 54-бабында қарастырылған жағдайларда алдын ала жазбаша ескертпе жасамай-ақ, Жұмыс берушінің бастамасы бойынша.





9. Қорытынды ережелер


9.1. Осы Шартта қарастырылмаған жағдайлар бойынша Жақтар Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамасын басшылыққа алады.


9.2. ҚР Еңбек Кодексі Қызметкердің Шарт талаптарына қатысты еңбек жағдайларын жақсартуға қарай өзгерген жағдайда соңғысы (Шарт) түзетілуі тиіс, ал қатаңдандырған жағдайда Шарт өзгеріссіз әрекет етеді.


9.3. Осы Шарт 2 (екі) данада, әрқайсысы мемлекеттік және орыс тілінде жасалған, заңдылық күштері бірдей, рәсімделуден кейін олардың біреуі – Қызметкерде, екіншісі Жұмыс берушіде болады.





Қосымша:


1. Толық жеке материалдық-жауапкершілік туралы шарт.


2. Мәліметтерді жария етпеу, мемлекеттік құпияны және Заңмен қорғалатын басқа да құпияларды сақтау туралы міндеттеме.


Осы Шартқа қол қоярда ______________ ауданы әкімі аппараты қызметкерлерінің қызметін реттейтін төмендегі құжаттармен таныстым:


– ________________ ауданы әкімі аппаратының жұмыс регламенті;


– Көріктендіру және құрылыс бөлімінің бас маманының қызметтік міндеттемелері:


________________	____________________________________________________


	   (қолы)		                 		 (аты-жөні)


200__ жылғы «___» ___________ 


9.4. Осы Шарт қол қойылған күннен бастап өз күшіне енеді және осы Шартта көрсетілген біту мерзіміне дейін әрекет етеді.


Жұмыс беруші:


Қазақстан Республикасы


___________ қаласы, _______________ көшесі, ______________.


__________ ауданының әкімі ___________ __________________


					(қолы)		(аты-жөні)


Қызметкер:  ___________________________________________________


______________________________________________________________


Жеке куәлік (төлқұжат) № _______________________________________


СТН _________________________ЖӘК ____________________________





Мекенжайы: ___________ қаласы, __________________ көшесі,


______ үй, ________________ пәтер, телефон № _____________________.





Образец  трудового договора





ТРУДОВОЙ ДОГОВОР





г. _________			«___»___________ 200__ года





Настоящий Трудовой договор (далее Договор) заключен между работодателем Аппаратом акима ________________ района, расположенного по адресу: ______________


__________________________, в лице Акима ______________ района _______________ (Ф.И.О.), с одной стороны, и работником в лице _________________ (Ф.И.О.), удостоверение личности № __________ от «______»_____________ 200___ г., выданное _________________, СИК ________________, РНН ______________, проживающего по адресу: _______________________________________________________________________.





1. Предмет договора


1.1. Работодатель предоставляет, а Работник соглашается выполнять работу в должности исполняющего обязанности главного специалиста отдела благоустройства и строительства аппарата акима _______________ района, согласно штатному расписанию и на условиях, определенных настоящим Договором, на период прохождения спецпроверки ДКНБ по г. _________.


1.2. Работа по данному Договору является основным местом трудовой деятельности Работника.


1.3. Работник имеет право на совмещение должностей и осуществление трудовой деятельности по совместительству без освобождения от своей основной работы (педагогической, научной).


1.4. Обязанности работника определяются в соответствии с Положением об отделе (структурном подразделении), должностными инструкциями.





2. Срок действия договора


2.1. Данный Трудовой договор вступает в силу с ____________ года и действует на период прохождения спецпроверки ДКНБ по г. _________.


2.2. С целью проверки организаторских способностей и квалификации Работнику устанавливается испытательный срок 3 месяца. В период этого срока Работник выполняет обязанности по Индивидуальному трудовому договору в полном объеме.


2.3. В случае, если Работодатель признает результаты испытания неудовлетворительными, он вправе расторгнуть Трудовой договор, не обосновывая при этом своего решения, но не позднее 10 дней до окончания испытательного срока с момента письменного уведомления.


2.4. Если Работодатель не использовал своего права на расторжение договора, то Работник считается выдержавшим испытательный срок и продолжает работу на условиях Договора.





3. Права и обязанности работника


3.1. Работник имеет права и обязанности по занимаемой должности согласно Положению об отделе благоустройства и строительства;


3.2. Соблюдать Конституцию и законодательство Республики Казахстан;


3.3. Обеспечивать соблюдение и защиту прав, свобод и законных интересов граждан и юридических лиц, рассматривать в порядке и сроки, установленные законодательством, обращение граждан, принимать по ним необходимые меры;


3.4. Осуществлять полномочия в пределах представленных им прав и в соответствии с должностными обязанностями;


3.5. Работник имеет право в порядке, установленном законодательством о труде изменять и расторгать данный Трудовой договор;


3.6. На равную оплату, на равный труд без какой-либо дискриминации;


3.7. На условиях труда отвечающие требованиям безопасности и гигиены;


3.8. На возмещение вреда, причиненного его здоровью или имуществу в связи с исполнением им трудовых обязанностей;


3.9. На разрешение трудовых споров по соглашению сторон или в судебном порядке;


3.10. Работник обязан подписать договор о полной материальной ответственности за обеспечение сохранности имущества, переданного ему Работодателем, в связи с заниманием должности или выполняющим работы, непосредственно связанные с охраной, хранением, обработкой, продажей, перевозкой или применением в процессе производства переданных ценностей (Приложение №1);


3.11. Работник обязан хранить государственные секреты и иную охраняемую законом тайну, в том числе и после прекращения государственной службы;


3.12. Работник имеет право повышать свой профессиональный уровень и квалификацию для эффективного исполнения служебных обязанностей;


3.13. Соблюдать государственную и трудовую дисциплину;


3.14. Выполнять приказы и распоряжения руководителей, решения и указания вышестоящих органов и должностных лиц;


3.15. Работник обязан выполнять требования правил безопасности и охране труда, пожарной безопасности;


3.16. Работник обязан бережно относиться и заботиться о сохранности имущества, не допускать в процессе работы нанесения ему материального ущерба, принимать участие в укреплении материальной базы;


3.17. Работник обязан своевременно информировать Работодателя о невозможности по болезни или иным причинам явиться на работу и выполнять свои должностные обязанности;


3.18. Работник несет материальную ответственность в полном размере вреда, причиненного Работодателю в случаях, определенных ст. 160 пп. 1-3 Трудового Кодекса РК.





4. Права и обязанности работодателя


4.1. Работодатель имеет права в порядке, установленном законодательством о труде, изменять и расторгать данный Договор.


4.2. Поощрять работника, привлекать его к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном законодательством о труде.


4.3. Работодатель имеет права и несет обязанности в объеме требований ст. 316 Трудового Кодекса РК, устава и актов, издаваемых для внутреннего пользования.


4.4. При заключении Трудового договора ознакомить Работника с положением об отделе, функциональными обязанностями, Трудовым Кодексом РК в части, касающейся Работника, перечнем сведений.


4.5. Работодатель обязан обеспечить оформление и сохранность всех документов, подтверждающих трудовую деятельность, оплату труда, гарантии, компенсации и т.п., необходимых ему для продолжения трудовой деятельности после окончания или расторжения договора, а также для постановки на учет в службу занятости населения РК.


4.6. Работодатель обязан выдать Работнику в течение пяти дней по его заявлению следующие документы:


– Трудовую книжку или заменяющий ее документ;


– Выписки из распоряжений (о приеме, переводе, увольнении, поощрении, наказании и т.п.)


– Справку об оплате труда, времени работы, должности и т.д.;


– Рекомендательное письмо5.


4.7. Работодатель имеет право требовать от Работника своевременного и качественного выполнения им его должностных обязанностей, полную текущую информацию о ходе дел, относящихся к ведению Работника, обеспечения сохранности вверенного ему имущества и денежных средств, соблюдение требований безопасности и охраны труда.


4.8. Работодатель имеет право утверждать положения, определяющие и уточняющие должностные обязанности Работника, предусмотренные действующим законодательством Республики Казахстан и настоящим Договором, а также издавать внутренние акты в пределах своих полномочий.


4.9. Предупреждать Работника о вредных, опасных условиях труда и приостанавливать работу, если ее продолжение создает угрозу жизни или здоровью Работника.


4.10. Работодатель обязуется создать необходимые условия для выполнения Работником своих должностных обязанностей, в том числе выделение и оборудование рабочего места, обеспечение инвентарем и подручными инструментами.


4.11. Сдавать в архив документы, подтверждающие трудовую деятельность Работника и сведения об отчислении денег на его пенсионное обеспечение.





5. Условия труда работника


5.1.Рабочее время и время отдыха:


а) Работнику устанавливается:


– Сорокачасовая рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье;


– Восьмичасовой рабочий день – с 09.00 до 18.00 часов;


– Время для приема пищи и отдыха 1 час с 13.00 до 14.00 часов.


б) Работник может быть командирован как в пределах Республики Казахстан, так и за границу для выполнения служебных заданий, связанных с обязанностями по должности;


в) Работнику предоставляется трудовой отпуск продолжительностью   30 календарных дней в соответствии с Трудовым договором, с сохранением должности и средней заработной платы. Право на отпуск возникает по истечении двенадцати месяцев со дня подписания настоящего Договора. Отпуск может быть прерван по соглашению Сторон;


г) При наличии уважительных причин Работнику может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы.


5.2. Оплата труда и вознаграждение:


а) Работнику устанавливается должностной оклад в соответствии со штатным расписанием;


б) Заработная плата выплачивается ежемесячно не позднее 25 числа следующего месяца;


в) Работодатель может выплачивать премии за определенную работу, в соответствии с утвержденными Положениями;


г) При расторжении договора по любым причинам или его окончании выплата всех сумм, причитающихся Работнику, производится не позднее последнего дня его работы.





6. Гарантии и компенсации


6.1. Если Работодатель освободил Работника на время выполнения государственных или общественных обязанностей, то он обязан сохранить за ним должность и оплатить период отсутствия пропорционально среднемесячной зарплате.


6.2. На время прохождения Работником обязательных медицинских осмотров или других обязательных комиссий за ним сохраняется среднемесячная зарплата и место работы (должность).


6.3. Гарантии и компенсации, связанные со служебными командировками, устанавливаются и выплачиваются согласно действующему законодательству РК. Компенсация расходов Работника на командировки сверх норм, установленных Правительством РК, осуществляется за счет и с согласия Работодателя при наличии подтверждающих документов.


6.4. Работник обеспечивается всеми видами социальных пособий, установленных законодательством РК.





7. Ответственность сторон и разрешение споров


7.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств, предусмотренных настоящим Договором, стороны договора несут ответственность в соответствии с законодательством Республики Казахстан.


7.2. В случае нанесения материального ущерба Сторонами друг другу в процессе выполнения настоящего трудового Договора, они несут ответственность друг перед другом в соответствии с Договором о полной материальной ответственности и действующим законодательством Республики Казахстан.





8. Прекращение и расторжение трудового договора


8.1. Настоящий Трудовой договор прекращает свое действие в случаях:


а) по истечении срока действия договора;


б) по обстоятельствам, независящим от воли Сторон, согласно ст. 53 Трудового Кодекса Республики Казахстан.


8.2. Настоящий Договор может быть расторгнут в следующих случаях:


а) по соглашению сторон при наличии письменного согласия обеих Сторон (ст. 52 п. 1 Трудового Кодекса);


б) по инициативе одной из Сторон, если одна Сторона предупредила другую Сторону письменно в срок не менее одного месяца до момента расторжения настоящего Договора (ст. 54 Трудового Кодекса).


в) по инициативе Работодателя, до истечения срока действия Договора, заключенного на определенный срок без предварительного письменного предупреждения в случаях, предусмотренных ст. 54 Трудового Кодекса РК.





9. Заключительные положения


9.1. В части, не предусмотренной настоящим Договором, Стороны руководствуются действующим законодательством Республики Казахстан.


9.2. В случае изменения Трудового Кодекса РК в сторону улучшения условий труда Работника относительно условий Договора, последний (Договор) подлежит корректировке, а при изменении в сторону ужесточения – Договор действует без изменений.


9.3. Настоящий Договор составлен в 2 (двух) экземплярах, каждый из которых составлен на государственном и русском языках, имеет одинаковую юридическую силу, один из которых после надлежащего оформления находится у Работника, другой – у Работодателя.





Приложение:


1. Договор о полной индивидуальной материальной ответственности.


2. Обязательство о неразглашении сведений, хранить государственные секреты и иную охраняемую Законом тайну.


При подписании настоящего Договора ознакомлен(а) со следующим документами, регламентирующими деятельность работников Аппарата акима _________ района:


– Регламент работы аппарата акима ________________ района;


– Функциональные обязанности главного специалиста отдела


благоустройства и строительства;


– Положение об отделе благоустройства и строительства.


Подпись 	__________________  _________________________


						      (Ф.И.О.)


«___» ________________ 200__ года





9.4. Настоящий Договор вступает в силу с момента подписания и действует до истечения срока, определенного настоящим Договором.


Работодатель:


Республика Казахстан


г. __________, ул. __________________, ___________________.





Аким _______ района _____________  ______________________


				(подпись)		(Ф.И.О.)


Работник:


__________________________________________________________________


______________________________________________________________


№ удостоверения личности (паспорт) ________________________





РНН ___________________ СИК __________________________


Домашний адрес:


г. ________________, ул. ____________________, дом ________,


кв. __________, № телефона ______________________.





3.10. Работник обязан подписать договор о полной материальной ответственности за обеспечение сохранности имущества, переданного ему Работодателем, в связи с заниманием должности или выполняющим работы, непосредственно связанные с охраной, хранением, обработкой, продажей, перевозкой или применением в процессе производства переданных ценностей (Приложение №1);


3.11. Работник обязан хранить государственные секреты и иную охраняемую законом тайну, в том числе и после прекращения государственной службы;


3.12. Работник имеет право повышать свой профессиональный уровень и квалификацию для эффективного исполнения служебных обязанностей;


3.13. Соблюдать государственную и трудовую дисциплину;


3.14. Выполнять приказы и распоряжения руководителей, решения и указания вышестоящих органов и должностных лиц;


3.15. Работник обязан выполнять требования правил безопасности и охране труда, пожарной безопасности;


3.16. Работник обязан бережно относиться и заботиться о сохранности имущества, не допускать в процессе работы нанесения ему материального ущерба, принимать участие в укреплении материальной базы;


3.17. Работник обязан своевременно информировать Работодателя о невозможности по болезни или иным причинам явиться на работу и выполнять свои должностные обязанности;


3.18. Работник несет материальную ответственность в полном размере вреда, причиненного Работодателю в случаях, определенных ст. 160 пп. 1-3 Трудового Кодекса РК.





4. Права и обязанности работодателя


4.1. Работодатель имеет права в порядке, установленном законодательством о труде, изменять и расторгать данный Договор.


4.2. Поощрять работника, привлекать его к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном законодательством о труде.


4.3. Работодатель имеет права и несет обязанности в объеме требований ст. 316 Трудового Кодекса РК, устава и актов, издаваемых для внутреннего пользования.


4.4. При заключении Трудового договора ознакомить Работника с положением об отделе, функциональными обязанностями, Трудовым Кодексом РК в части, касающейся Работника, перечнем сведений.


4.5. Работодатель обязан обеспечить оформление и сохранность всех документов, подтверждающих трудовую деятельность, оплату труда, гарантии, компенсации и т.п., необходимых ему для продолжения трудовой деятельности после окончания или расторжения договора, а также для постановки на учет в службу занятости населения РК.


4.6. Работодатель обязан выдать Работнику в течение пяти дней по его заявлению следующие документы:


– Трудовую книжку или заменяющий ее документ;


– Выписки из распоряжений (о приеме, переводе, увольнении, поощрении, наказании и т.п.)


– Справку об оплате труда, времени работы, должности и т.д.;


– Рекомендательное письмо5.


4.7. Работодатель имеет право требовать от Работника своевременного и качественного выполнения им его должностных обязанностей, полную текущую информацию о ходе дел, относящихся к ведению Работника, обеспечения сохранности вверенного ему имущества и денежных средств, соблюдение требований безопасности и охраны труда.


4.8. Работодатель имеет право утверждать положения, определяющие и уточняющие должностные обязанности Работника, предусмотренные действующим законодательством Республики Казахстан и настоящим Договором, а также издавать внутренние акты в пределах своих полномочий.


4.9. Предупреждать Работника о вредных, опасных условиях труда и приостанавливать работу, если ее продолжение создает угрозу жизни или здоровью Работника.


4.10. Работодатель обязуется создать необходимые условия для выполнения Работником своих должностных обязанностей, в том числе выделение и оборудование рабочего места, обеспечение инвентарем и подручными инструментами.


4.11. Сдавать в архив документы, подтверждающие трудовую деятельность Работника и сведения об отчислении денег на его пенсионное обеспечение.





5. Условия труда работника


5.1.Рабочее время и время отдыха:


а) Работнику устанавливается:


– Сорокачасовая рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье;


– Восьмичасовой рабочий день – с 09.00 до 18.00 часов;


– Время для приема пищи и отдыха 1 час с 13.00 до 14.00 часов.


б) Работник может быть командирован как в пределах Республики Казахстан, так и за границу для выполнения служебных заданий, связанных с обязанностями по должности;


в) Работнику предоставляется трудовой отпуск продолжительностью   30 календарных дней в соответствии с Трудовым договором, с сохранением должности и средней заработной платы. Право на отпуск возникает по истечении двенадцати месяцев со дня подписания настоящего Договора. Отпуск может быть прерван по соглашению Сторон;


г) При наличии уважительных причин Работнику может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы.


5.2. Оплата труда и вознаграждение:


а) Работнику устанавливается должностной оклад в соответствии со штатным расписанием;


б) Заработная плата выплачивается ежемесячно не позднее 25 числа следующего месяца;


в) Работодатель может выплачивать премии за определенную работу, в соответствии с утвержденными Положениями;


г) При расторжении договора по любым причинам или его окончании выплата всех сумм, причитающихся Работнику, производится не позднее последнего дня его работы.





6. Гарантии и компенсации


6.1. Если Работодатель освободил Работника на время выполнения государственных или общественных обязанностей, то он обязан сохранить за ним должность и оплатить период отсутствия пропорционально среднемесячной зарплате.


6.2. На время прохождения Работником обязательных медицинских осмотров или других обязательных комиссий за ним сохраняется среднемесячная зарплата и место работы (должность).


6.3. Гарантии и компенсации, связанные со служебными командировками, устанавливаются и выплачиваются согласно действующему законодательству РК. Компенсация расходов Работника на командировки сверх норм, установленных Правительством РК, осуществляется за счет и с согласия Работодателя при наличии подтверждающих документов.


6.4. Работник обеспечивается всеми видами социальных пособий, установленных законодательством РК.





7. Ответственность сторон и разрешение споров


7.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств, предусмотренных настоящим Договором, стороны договора несут ответственность в соответствии с законодательством Республики Казахстан.


7.2. В случае нанесения материального ущерба Сторонами друг другу в процессе выполнения настоящего трудового Договора, они несут ответственность друг перед другом в соответствии с Договором о полной материальной ответственности и действующим законодательством Республики Казахстан.





8. Прекращение и расторжение трудового договора


8.1. Настоящий Трудовой договор прекращает свое действие в случаях:


а) по истечении срока действия договора;


б) по обстоятельствам, независящим от воли Сторон, согласно ст. 53 Трудового Кодекса Республики Казахстан.


8.2. Настоящий Договор может быть расторгнут в следующих случаях:


а) по соглашению сторон при наличии письменного согласия обеих Сторон (ст. 52 п. 1 Трудового Кодекса);


б) по инициативе одной из Сторон, если одна Сторона предупредила другую Сторону письменно в срок не менее одного месяца до момента расторжения настоящего Договора (ст. 54 Трудового Кодекса).


в) по инициативе Работодателя, до истечения срока действия Договора, заключенного на определенный срок без предварительного письменного предупреждения в случаях, предусмотренных ст. 54 Трудового Кодекса РК.





9. Заключительные положения


9.1. В части, не предусмотренной настоящим Договором, Стороны руководствуются действующим законодательством Республики Казахстан.


9.2. В случае изменения Трудового Кодекса РК в сторону улучшения условий труда Работника относительно условий Договора, последний (Договор) подлежит корректировке, а при изменении в сторону ужесточения – Договор действует без изменений.


9.3. Настоящий Договор составлен в 2 (двух) экземплярах, каждый из которых составлен на государственном и русском языках, имеет одинаковую юридическую силу, один из которых после надлежащего оформления находится у Работника, другой – у Работодателя.





Приложение:


1. Договор о полной индивидуальной материальной ответственности.


2. Обязательство о неразглашении сведений, хранить государственные секреты и иную охраняемую Законом тайну.


При подписании настоящего Договора ознакомлен(а) со следующим документами, регламентирующими деятельность работников Аппарата акима _________ района:


– Регламент работы аппарата акима ________________ района;


– Функциональные обязанности главного специалиста отдела


благоустройства и строительства;


– Положение об отделе благоустройства и строительства.


Подпись 	__________________  _________________________


						      (Ф.И.О.)


«___» ________________ 200__ года





9.4. Настоящий Договор вступает в силу с момента подписания и действует до истечения срока, определенного настоящим Договором.


Работодатель:


Республика Казахстан


г. __________, ул. __________________, ___________________.





Аким _______ района _____________  ______________________


				(подпись)		(Ф.И.О.)


Работник:


__________________________________________________________________


______________________________________________________________


№ удостоверения личности (паспорт) ________________________





РНН ___________________ СИК __________________________


Домашний адрес:


г. ________________, ул. ____________________, дом ________,


кв. __________, № телефона ______________________.





4.11. Сдавать в архив документы, подтверждающие трудовую деятельность Работника и сведения об отчислении денег на его пенсионное обеспечение.





5. Условия труда работника


5.1.Рабочее время и время отдыха:


а) Работнику устанавливается:


– Сорокачасовая рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье;


– Восьмичасовой рабочий день – с 09.00 до 18.00 часов;


– Время для приема пищи и отдыха 1 час с 13.00 до 14.00 часов.


б) Работник может быть командирован как в пределах Республики Казахстан, так и за границу для выполнения служебных заданий, связанных с обязанностями по должности;


в) Работнику предоставляется трудовой отпуск продолжительностью   30 календарных дней в соответствии с Трудовым договором, с сохранением должности и средней заработной платы. Право на отпуск возникает по истечении двенадцати месяцев со дня подписания настоящего Договора. Отпуск может быть прерван по соглашению Сторон;


г) При наличии уважительных причин Работнику может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы.


5.2. Оплата труда и вознаграждение:


а) Работнику устанавливается должностной оклад в соответствии со штатным расписанием;


б) Заработная плата выплачивается ежемесячно не позднее 25 числа следующего месяца;


в) Работодатель может выплачивать премии за определенную работу, в соответствии с утвержденными Положениями;


г) При расторжении договора по любым причинам или его окончании выплата всех сумм, причитающихся Работнику, производится не позднее последнего дня его работы.





6. Гарантии и компенсации


6.1. Если Работодатель освободил Работника на время выполнения государственных или общественных обязанностей, то он обязан сохранить за ним должность и оплатить период отсутствия пропорционально среднемесячной зарплате.


6.2. На время прохождения Работником обязательных медицинских осмотров или других обязательных комиссий за ним сохраняется среднемесячная зарплата и место работы (должность).


6.3. Гарантии и компенсации, связанные со служебными командировками, устанавливаются и выплачиваются согласно действующему законодательству РК. Компенсация расходов Работника на командировки сверх норм, установленных Правительством РК, осуществляется за счет и с согласия Работодателя при наличии подтверждающих документов.


6.4. Работник обеспечивается всеми видами социальных пособий, установленных законодательством РК.





7. Ответственность сторон и разрешение споров


7.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств, предусмотренных настоящим Договором, стороны договора несут ответственность в соответствии с законодательством Республики Казахстан.


7.2. В случае нанесения материального ущерба Сторонами друг другу в процессе выполнения настоящего трудового Договора, они несут ответственность друг перед другом в соответствии с Договором о полной материальной ответственности и действующим законодательством Республики Казахстан.





8. Прекращение и расторжение трудового договора


8.1. Настоящий Трудовой договор прекращает свое действие в случаях:


а) по истечении срока действия договора;


б) по обстоятельствам, независящим от воли Сторон, согласно ст. 53 Трудового Кодекса Республики Казахстан.


8.2. Настоящий Договор может быть расторгнут в следующих случаях:


а) по соглашению сторон при наличии письменного согласия обеих Сторон (ст. 52 п. 1 Трудового Кодекса);


б) по инициативе одной из Сторон, если одна Сторона предупредила другую Сторону письменно в срок не менее одного месяца до момента расторжения настоящего Договора (ст. 54 Трудового Кодекса).


в) по инициативе Работодателя, до истечения срока действия Договора, заключенного на определенный срок без предварительного письменного предупреждения в случаях, предусмотренных ст. 54 Трудового Кодекса РК.





9. Заключительные положения


9.1. В части, не предусмотренной настоящим Договором, Стороны руководствуются действующим законодательством Республики Казахстан.


9.2. В случае изменения Трудового Кодекса РК в сторону улучшения условий труда Работника относительно условий Договора, последний (Договор) подлежит корректировке, а при изменении в сторону ужесточения – Договор действует без изменений.


9.3. Настоящий Договор составлен в 2 (двух) экземплярах, каждый из которых составлен на государственном и русском языках, имеет одинаковую юридическую силу, один из которых после надлежащего оформления находится у Работника, другой – у Работодателя.





Приложение:


1. Договор о полной индивидуальной материальной ответственности.


2. Обязательство о неразглашении сведений, хранить государственные секреты и иную охраняемую Законом тайну.


При подписании настоящего Договора ознакомлен(а) со следующим документами, регламентирующими деятельность работников Аппарата акима _________ района:


– Регламент работы аппарата акима ________________ района;


– Функциональные обязанности главного специалиста отдела


благоустройства и строительства;


– Положение об отделе благоустройства и строительства.


Подпись 	__________________  _________________________


						      (Ф.И.О.)


«___» ________________ 200__ года





9.4. Настоящий Договор вступает в силу с момента подписания и действует до истечения срока, определенного настоящим Договором.


Работодатель:


Республика Казахстан


г. __________, ул. __________________, ___________________.





Аким _______ района _____________  ______________________


				(подпись)		(Ф.И.О.)


Работник:


__________________________________________________________________


______________________________________________________________


№ удостоверения личности (паспорт) ________________________





РНН ___________________ СИК __________________________


Домашний адрес:


г. ________________, ул. ____________________, дом ________,


кв. __________, № телефона ______________________.





б) по инициативе одной из Сторон, если одна Сторона предупредила другую Сторону письменно в срок не менее одного месяца до момента расторжения настоящего Договора (ст. 54 Трудового Кодекса).


в) по инициативе Работодателя, до истечения срока действия Договора, заключенного на определенный срок без предварительного письменного предупреждения в случаях, предусмотренных ст. 54 Трудового Кодекса РК.





9. Заключительные положения


9.1. В части, не предусмотренной настоящим Договором, Стороны руководствуются действующим законодательством Республики Казахстан.


9.2. В случае изменения Трудового Кодекса РК в сторону улучшения условий труда Работника относительно условий Договора, последний (Договор) подлежит корректировке, а при изменении в сторону ужесточения – Договор действует без изменений.


9.3. Настоящий Договор составлен в 2 (двух) экземплярах, каждый из которых составлен на государственном и русском языках, имеет одинаковую юридическую силу, один из которых после надлежащего оформления находится у Работника, другой – у Работодателя.





Приложение:


1. Договор о полной индивидуальной материальной ответственности.


2. Обязательство о неразглашении сведений, хранить государственные секреты и иную охраняемую Законом тайну.


При подписании настоящего Договора ознакомлен(а) со следующим документами, регламентирующими деятельность работников Аппарата акима _________ района:


– Регламент работы аппарата акима ________________ района;


– Функциональные обязанности главного специалиста отдела


благоустройства и строительства;


– Положение об отделе благоустройства и строительства.


Подпись 	__________________  ______________________________________________


						     			 (Ф.И.О.)


«___» ________________ 200__ года





9.4. Настоящий Договор вступает в силу с момента подписания и действует до истечения срока, определенного настоящим Договором.


Работодатель:


Республика Казахстан


г. _______________,  ул. _______________________, _____________________________.





Аким ____________ района _____________  ____________________________________


				(подпись)				(Ф.И.О.)


Работник:


__________________________________________________________________________


__________________________________________________________________________


№ удостоверения личности (паспорт) __________________________________________





РНН _____________________________ СИК ___________________________________


Домашний адрес:


г. _________________, ул. ____________________________, дом _____, кв. _________, № телефона ______________________.





Ұжымдық еңбек шартының үлгісі





ҰЖЫМДЫҚ ЕҢБЕК ШАРТЫ





Қызметкерлердің әлеуметтік және еңбек кепілдіктерін қамтамасыз ету, кәсіпорынның қызметіне тиімді жағдай жасау мақсатында жұмыс берушілер атынан ______________________________________ (аты-жөні )және қызметкерлер мен кәсіподақ комитетінің (бастама тобы) атынан __________________________ (аты-жөні) өзара бірлесіп, осы Ұжымдық еңбек шартын жасасты.





1. Жалпы ережелер


1.1. Шартқа қол қойған жақтар негізгі, облыстық, салалық (тарифтік) келісімдерге сәйкес міндеттемелерді өз мойнына алады.


1.2. Ұжымдық шарт қол қойылған сәттен бастап үш жылға дейін заңды болып табылады.


1.3. Ұжымдық шарт осы уақытта жұмыс істеп жүрген барлық қызметкерлерге, сонымен бірге жаңадан қабылданған қызметкерлерге де қатысты болады.


1.4. Ұжымдық шартқа енгізілетін өзгертулер мен толықтырулар екі жақтың келісімімен жүргізіледі.


1.5. Ұжымдық шарттың орындалуын бақылау тоқсан сайын6 жүзеге асырылады.





2. Еңбекақы төлеу


2.1. Жұмыс беруші кепілдендірілген ең төменгі жалақы мөлшерінен кем болмайтын айлық жалақы төлеуге міндеттенеді.


2.2. Жалақының мөлшері осы Шартқа қосымша болып табылатын және жұмыс беруші кәсіподақпен бірлесе отырып әзірлеген еңбекақы туралы ережеге сәйкес7 анықталады.


2.3. Жалақы әрбір айдың ______________________ күні төленеді.


2.4. Қызметкерлерге осы Шартқа қосымша болып табылатын және жұмыс беруші кәсіподақпен бірлесе отырып әзірлеген еңбекақы туралы ережеге сәйкес, жұмыстың қорытындылары бойынша сыйақы8 төленеді.


2.5. Кәсіподақпен келісе отырып, тоқсан сайын тиімді түрде еңбек еткені үшін қызметкерлерге тоқсандық сыйақы төленеді.


2.6. Кәсіподақпен келісе отырып, жыл қорытындылары бойынша қызметкерлерге 13-інші айлық жалақы төленеді.


2.7. Жаңа өндірісті (технологияны, өнімді) игеру кезеңінде қызметкерге бұрынғы орташа жалақысы деңгейінде қосымша төлем жүргізеді. Қосымша ақыны төлеу мерзімі екі айдан аспау керек.


2.8. Жұмыс беруші жалақыға қосылатын үстемеақы мен қосымша ақылардың төмендегідей түрлерін белгілейді:


- кәсіби шеберлігі үшін9 __________________________ теңге;


- бір-бірімен байланысты кәсіптерді игергені үшін _________ теңге;


- зиянды және қиын еңбек жағдайында жұмыс істегені үшін ________ теңге;


- ұзақ іссапарлар үшін _____________________________ теңге.


2.9. Кәсіпорын қызметі тоқтап тұрған жағдайда жұмыс беруші қызметкерлердің жалақысы бойынша берешектерді жабатын қаражаттар іздеуге міндетті.


2.10. Жалақыны 1 айдан көп уақытқа кешіктерілген жағдайда жұмыс беруші қызметкерлерге берешек соманың 0,1% мөлшерінде өсімақы төлеуге, сонымен бірге көлік шығындарын, балаларды мектепке дейінгі және мектепте ұстау, денсаулық сақтау қызметтеріне байланысты төлемдерді төлеуге міндетті.





3. Еңбекті ұйымдастыру және қорғау


3.1. Жұмыс беруші мен қызметкерлер осы Ұжымдық шартқа тіркелген қосымшада белгіленген еңбек тәртібін қатаң сақтауға міндетті.


3.2. Жұмыс берушінің міндеттері:


- қызметкерлерді бір күнтізбелік күн ішінде бір сағаттан артық мерзімінен тыс жұмысқа тартпау;


- _________ цехта, ___________ учаскеде, __________ бөлімшеде жұмыс уақытының жиынтық есебін қолдану;


- осы Ұжымдық шартқа қосымша болып табылатын және кәсіподақпен бірлесе отырып әзірлеген жоспарға сәйкес10, қызметкерлерді қажетті жағдайлармен және еңбегін қорғаумен қамтамасыз ету шараларын жүргізу;


- осы Шартқа қосымша болып табылатын және кәсіподақпен бірлесе отырып әзірлеген тізім бойынша денсаулыққа зиянды жағдайда жұмыс істейтін қызметкерлерге қосымша жеңілдіктер жасау (қосымша демалыс, демалу үшін қосымша үзілістер, арнайы тамақ);


- қызметкерлерді жұмыстың кез келген ауысымында (смена) ыстық тамақпен қамтамасыз ету. Цехтарда және басқа да құрылымдық бөлімшелерде жұмыс уақытында тамақ істеп ішуге жағдай жасау.


3.3. Еңбек және демалыс тәртібі:


- күндізгі ауысым - сағат __________-ден сағат _________-ге дейін,  түскі үзіліс уақыты ___________.


- кешкі ауысым - сағат _____________-ден сағат ________-ге дейін, түскі үзіліс уақыты _______________.





4. Жұмыспен қамту


Негізгі себептерге байланысты штат кестесінің қысқаруы қажет болған жағдайда Жұмыс беруші кәсіподақпен кеңесе отырып, оның жағымсыз зардабын жеңілдету мақсатында мына шаралардың жүзеге асырылуын қамтамасыз етуге міндетті:


- жұмысшы саны немесе штат қысқартылған жағдайда қызметкерлерге жұмыста қалуға басым құқық беру:


а) кәсіпорында 15 жылдан (еркектер) және 10 жылдан (әйелдер) артық қызмет істеген қызметкерлер;


б) толық емес отбасыларында бала тәрбиелеп отырған қызметкерлер;


- жұмыстан босатылатын қызметкерлерге кәсіпорын есебінен, кәсіпорында бар бос орын бойынша білім алуға мүмкіндік жасау;


- зейнетке шығуына байланысты бірінші рет жұмыстан шығарылатын зейнеткерлерге және кәсіпорында 25 жыл (еркектер) және 20 жыл (әйелдер) еңбек еткен қызметкерлерге кәсіпорын қаражаты есебінен орташа бес жалақы сомасында жәрдемақы төленеді.





5. Әлеуметтік еңбек кепілдіктері


5.1. Қызметкерлерге ақылы қосымша демалыс беру:


№1 цех үшін - 3 жылдан артық үзіліссіз еңбек өтілі бар   қызметкерлерге – 3 күн;


5 жылдан артық үзіліссіз еңбек өтілі бар қызметкерлерге – 5 күн;


10 жылдан артық үзіліссіз еңбек өтілі бар қызметкерлерге – 10 күн.


№ 2 цех үшін - 3 жылдан артық үзіліссіз еңбек өтілі бар  қызметкерлерге –  5 күн;


5 жылдан артық үзіліссіз еңбек өтілі бар қызметкерлерге әрбір жұмыс істеген жылы үшін 3 күн қосылады, бірақ ол 21 күннен аспауы керек.


5.2. Балалы болған қызметкерлерге ақылы қосымша 5 жұмыс күні немерелі болғанда – 2 жұмыс күні; жақын туысқаны қайтыс болғанда (анасы, әкесі, жұбайы, балалары, туған ағалары, әпкелері, әжелері, аталары) – 3 күн демалыс беріледі.


5.3. Бастауыш мектептерде (1-4-сынып) оқитын балалары бар әйелдерге әрбір оқу жылының бірінші күнінде ақылы қосымша демалыс күні беріледі.


5.4. Қалалық көліктегі жолақы құнының өсуіне байланысты қызметкерлерге жолақы құнының мөлшерінде өтемақы төленеді.


5.5. Кәсіпорында 20 (әйелдер) және 25 жылдан (еркектер) артық қызмет істеген мерейтой иелеріне (50, 70 жас) кәсіпорын қаражаты есебінен __________ сома мөлшерінде құнды сыйлықтар жасалады.


5.6. Өндірісте еңбек жарақатын алған қызметкерлерге мына мөлшерде бір жолғы жәрдемақы11 төленеді:


- өндірістегі сәтсіз жағдайға байланысты немесе кәсіби аурудан қайтыс болған қызметкерлерге он есе жылдық жалақысы беріледі;


- еңбек жарақатынан немесе кәсіби аурудан бірінші және екінші топтағы мүгедек болып қалған жағдайда қызметкерге бес есе жылдық жалақысы төленеді;


- еңбек жарақатынан немесе кәсіби аурудан үшінші топтағы мүгедек болып қалған жағдайда қызметкерге екі есе жылдық жалақысы төленеді;


- мүгедектігі белгіленбеген, бірақ еңбекке қабілеттілігін жоғалтқан қызметкерлерге оның бір жылдық жалақысы төленеді.


5.7. Қызметкер қайтыс болған жағдайда оны жерлеуге байланысты ____________________ сома мөлшерінде шығындарды кәсіпорын көтереді.


5.8. Осы Ұжымдық шартқа қоса тіркелген қосымша болып табылатын тәртіпке сәйкес, баспанаға мұқтаж қызметкерлерге үй салуға немесе сатып алуға несие және жәрдемақы беру.


5.9. Тоқсан сайын кәсіподақтың есепшотына кәсіпорынның мәдени-бұқаралық және спорттық шаралар өткізуі үшін _______________сома мөлшерінде ақша аударылады.





6. Кәсіподақ қызметінің кепілдіктері





6.1. Жұмыс берушінің міндеттері:


- кәсіподақ комитетіне кәсіпорынның қызметі туралы ақпарат беру;


- кәсіподаққа жұмыс істеу үшін телефоны бар үй-жай беру;


- негізгі қызметінен босамаған кәсіподақ мүшесіне қоғамдық міндеттерді орындау үшін кәсіподақпен келісілген мерзімде ақылы бос уақыт беру;


- кәсіподаққа жұмыс уақытында кәсіподақ мүшелерінің жиналысын өткізуге рұқсат беру (бірақ ол бірінші ауысымның жұмысы аяқтал-�ғанға дейінгі бір сағат ішінде өткізілуге тиіс). Келісілген мерзімде жиналыс өткізу үшін мәжіліс залын босатып беру.


- кәсіподақтың есепшотына бас бухгалтердің атына жазбаша түрде кәсіподақ комитеті берген тізім бойынша кәсіподақ мүшелерінің жарналарын аудару.








Жұмыс беруші атынан _________ _____________________


				    (қолы)	   (аты-жөні)





Қызметкер атынан ___________   _______________________


				(қолы)		      (аты-жөні)





______________ қаласы	         200__ жылғы «___» __________





3. Еңбекті ұйымдастыру және қорғау


3.1. Жұмыс беруші мен қызметкерлер осы Ұжымдық шартқа тіркелген қосымшада белгіленген еңбек тәртібін қатаң сақтауға міндетті.


3.2. Жұмыс берушінің міндеттері:


- қызметкерлерді бір күнтізбелік күн ішінде бір сағаттан артық мерзімінен тыс жұмысқа тартпау;


- _________ цехта, ___________ учаскеде, __________ бөлімшеде жұмыс уақытының жиынтық есебін қолдану;


- осы Ұжымдық шартқа қосымша болып табылатын және кәсіподақпен бірлесе отырып әзірлеген жоспарға сәйкес10, қызметкерлерді қажетті жағдайлармен және еңбегін қорғаумен қамтамасыз ету шараларын жүргізу;


- осы Шартқа қосымша болып табылатын және кәсіподақпен бірлесе отырып әзірлеген тізім бойынша денсаулыққа зиянды жағдайда жұмыс істейтін қызметкерлерге қосымша жеңілдіктер жасау (қосымша демалыс, демалу үшін қосымша үзілістер, арнайы тамақ);


- қызметкерлерді жұмыстың кез келген ауысымында (смена) ыстық тамақпен қамтамасыз ету. Цехтарда және басқа да құрылымдық бөлімшелерде жұмыс уақытында тамақ істеп ішуге жағдай жасау.


3.3. Еңбек және демалыс тәртібі:


- күндізгі ауысым - сағат __________-ден сағат _________-ге дейін,  түскі үзіліс уақыты ___________.


- кешкі ауысым - сағат _____________-ден сағат ________-ге дейін, түскі үзіліс уақыты _______________.





4. Жұмыспен қамту


Негізгі себептерге байланысты штат кестесінің қысқаруы қажет болған жағдайда Жұмыс беруші кәсіподақпен кеңесе отырып, оның жағымсыз зардабын жеңілдету мақсатында мына шаралардың жүзеге асырылуын қамтамасыз етуге міндетті:


- жұмысшы саны немесе штат қысқартылған жағдайда қызметкерлерге жұмыста қалуға басым құқық беру:


а) кәсіпорында 15 жылдан (еркектер) және 10 жылдан (әйелдер) артық қызмет істеген қызметкерлер;


б) толық емес отбасыларында бала тәрбиелеп отырған қызметкерлер;


- жұмыстан босатылатын қызметкерлерге кәсіпорын есебінен, кәсіпорында бар бос орын бойынша білім алуға мүмкіндік жасау;


- зейнетке шығуына байланысты бірінші рет жұмыстан шығарылатын зейнеткерлерге және кәсіпорында 25 жыл (еркектер) және 20 жыл (әйелдер) еңбек еткен қызметкерлерге кәсіпорын қаражаты есебінен орташа бес жалақы сомасында жәрдемақы төленеді.





5. Әлеуметтік еңбек кепілдіктері


5.1. Қызметкерлерге ақылы қосымша демалыс беру:


№1 цех үшін - 3 жылдан артық үзіліссіз еңбек өтілі бар   қызметкерлерге – 3 күн;


5 жылдан артық үзіліссіз еңбек өтілі бар қызметкерлерге – 5 күн;


10 жылдан артық үзіліссіз еңбек өтілі бар қызметкерлерге – 10 күн.


№ 2 цех үшін - 3 жылдан артық үзіліссіз еңбек өтілі бар  қызметкерлерге –  5 күн;


5 жылдан артық үзіліссіз еңбек өтілі бар қызметкерлерге әрбір жұмыс істеген жылы үшін 3 күн қосылады, бірақ ол 21 күннен аспауы керек.


5.2. Балалы болған қызметкерлерге ақылы қосымша 5 жұмыс күні немерелі болғанда – 2 жұмыс күні; жақын туысқаны қайтыс болғанда (анасы, әкесі, жұбайы, балалары, туған ағалары, әпкелері, әжелері, аталары) – 3 күн демалыс беріледі.


5.3. Бастауыш мектептерде (1-4-сынып) оқитын балалары бар әйелдерге әрбір оқу жылының бірінші күнінде ақылы қосымша демалыс күні беріледі.


5.4. Қалалық көліктегі жолақы құнының өсуіне байланысты қызметкерлерге жолақы құнының мөлшерінде өтемақы төленеді.


5.5. Кәсіпорында 20 (әйелдер) және 25 жылдан (еркектер) артық қызмет істеген мерейтой иелеріне (50, 70 жас) кәсіпорын қаражаты есебінен __________ сома мөлшерінде құнды сыйлықтар жасалады.


5.6. Өндірісте еңбек жарақатын алған қызметкерлерге мына мөлшерде бір жолғы жәрдемақы11 төленеді:





- өндірістегі сәтсіз жағдайға байланысты немесе кәсіби аурудан қайтыс болған қызметкерлерге он есе жылдық жалақысы беріледі;


- еңбек жарақатынан немесе кәсіби аурудан бірінші және екінші топтағы мүгедек болып қалған жағдайда қызметкерге бес есе жылдық жалақысы төленеді;


- еңбек жарақатынан немесе кәсіби аурудан үшінші топтағы мүгедек болып қалған жағдайда қызметкерге екі есе жылдық жалақысы төленеді;


- мүгедектігі белгіленбеген, бірақ еңбекке қабілеттілігін жоғалтқан қызметкерлерге оның бір жылдық жалақысы төленеді.


5.7. Қызметкер қайтыс болған жағдайда оны жерлеуге байланысты _________________ сома мөлшерінде шығындарды кәсіпорын көтереді.


5.8. Осы Ұжымдық шартқа қоса тіркелген қосымша болып табылатын тәртіпке сәйкес, баспанаға мұқтаж қызметкерлерге үй салуға немесе сатып алуға несие және жәрдемақы беру.


5.9. Тоқсан сайын кәсіподақтың есепшотына кәсіпорынның мәдени-бұқаралық және спорттық шаралар өткізуі үшін _______________сома мөлшерінде ақша аударылады.





6. Кәсіподақ қызметінің кепілдіктері





6.1. Жұмыс берушінің міндеттері:


- кәсіподақ комитетіне кәсіпорынның қызметі туралы ақпарат беру;


- кәсіподаққа жұмыс істеу үшін телефоны бар үй-жай беру;


- негізгі қызметінен босамаған кәсіподақ мүшесіне қоғамдық міндеттерді орындау үшін кәсіподақпен келісілген мерзімде ақылы бос уақыт беру;


- кәсіподаққа жұмыс уақытында кәсіподақ мүшелерінің жиналысын өткізуге рұқсат беру (бірақ ол бірінші ауысымның жұмысы аяқталғанға дейінгі бір сағат ішінде өткізілуге тиіс). Келісілген мерзімде жиналыс өткізу үшін мәжіліс залын босатып беру.


- кәсіподақтың есепшотына бас бухгалтердің атына жазбаша түрде кәсіподақ комитеті берген тізім бойынша кәсіподақ мүшелерінің жарналарын аудару.








Жұмыс беруші атынан   ___________    _______________________________________


				    (қолы)	   		(аты-жөні)





Қызметкер атынан          ___________      ______________________________________


				(қолы)		      		(аты-жөні)





_________________ қаласы	         			200__ жылғы «___» ________________





Образец коллективного трудового договора





КОЛЛЕКТИВНЫЙ ТРУДОВОЙ ДОГОВОР





Настоящий Коллективный трудовой договор заключен между работодателем, в лице _______________________________ (Ф.И.О.), и работниками, в лице профсоюзного комитета (инициативной группы) ________________________________ 


                                                                                 		      


_____________________________________ (Ф.И.О.), в целях обеспечения социальных и трудовых гарантий прав работников, создания благоприятных условий деятельности предприятия.





1. Общие положения


1.1. Стороны, подписавшие Договор, принимают на себя обязательства соответствующих сторон генерального, областного, отраслевого (тарифного) соглашений.


1.2. Коллективный договор является действительным в течение трех лет, начиная с даты подписания.


1.3. Коллективный договор распространяется на всех работников внастоящее время, а также на вновь принятых работников.


1.4. Изменения, дополнения в Коллективный договор вносятся повзаимному согласию сторон.


1.5. Контроль за исполнением Коллективного договора осуществляется Ежеквартально6.





2. Оплата труда


2.1. Работодатель обязуется выплачивать заработную плату не нижегарантированного минимального размера заработной платы.


2.2. Размер заработной платы определяется в соответствии сположением об оплате труда7, являющимся приложением к настоящемудоговору и разрабатываемым работодателем по соглашению с профкомом.


2.3. Выплатить заработную плату ____________________ числа каждого месяца.


2.4. Выплачивать работникам вознаграждение8 по итогам работ в соответствии с положением, являющимся приложением к настоящему Договору и разрабатываемым работодателем по соглашению с профкомом.


2.5. Ежеквартально выплачивать работникам премию за эффективную работу ежеквартально по итогам работы по согласованию с профкомом.


2.6. Выплачивать 13 заработную плату по итогам работы за год посоглашению с профкомом.


2.7. На период освоения нового производства (технологии, продукции) производить работникам, ранее выполнявшим нормы выработки, доплаты до прежнего среднего заработка. Продолжительность доплат не должна осуществляться более двух месяцев.


2.8. Работодателем устанавливаются следующие виды надбавок и доплат к заработной плате:


- за профессиональное мастерство9 ________________ тенге;


- за освоение смежных профессий ____________________ тенге;


- за работу во вредных и тяжелых условиях труда ________  тенге;


- за длительные командировки _______________________ тенге.


2.9. В случаях приостановки деятельности предприятия работодатель обязуется изыскать средства для покрытия задолженности работникам по выплате заработной платы.


2.10. При задержке выдачи заработной платы более 1 месяца работодатель осуществляет оплату работникам с учетом пени 0,1% от суммы задолженности, а также оплату услуг, связанных с транспортными расходами, содержанием детей в учреждениях дошкольного и школьного образования, услуг здравоохранения.





3. Организация и охрана труда


3.1. Работодатель и работники обязуются строго соблюдать трудовой распорядок, установленный в приложении к Коллективному договору.





3.2. Работодатель обязуется:


- не допускать привлечение работников к сверхурочным работам более чем _________ часов в течение одного календарного дня;


- применять суммированный учет рабочего времени в цехах ______, участках ______________, отделениях ______________;


- реализовывать мероприятия по обеспечению необходимых условий и охраны труда в соответствии с планом10, являющимся приложением к Коллективному договору и разрабатываемым совместно с профкомом;


- предоставлять дополнительные льготы работникам, занятым во вреднных условиях труда, по перечням, являющимся приложением к настоящему Договору и разрабатываемым по согласованию с профкомом (дополнительнный отпуск, дополнительные перерывы для отдыха, спецпитание);


- обеспечить работникам возможность получать горячее питание при работе в любую смену. В цехах и других структурных подразделениях предоставить возможность приготовления и приема пищи в течение рабочего времени.


3.3. Режим труда и отдыха устанавливается:


- дневная смена с _____ ч. до ______ ч. с перерывом на обед с ______ ч. до ______ ч.;


- вечерняя смена с _____ ч. до ______ ч. с перерывом на обед с _____ ч. до ______ ч.





4. Обеспечение занятости


Работодатель обязуется при объективной необходимости сокращения численности на основе консультаций с профкомом разрабатывать меры по снижению ее негативных последствий, обеспечить реализацию следующих мероприятий:


- предоставлять преимущественное право на работе при сокращении численности или штата:


а) работникам, проработавшим на предприятии более 15 лет (мужчины) или 10 лет (женщины);


б) работникам, которые воспитывают детей в неполных семьях;


- предоставлять возможность переобучения высвобождаемым работникам за счет средств предприятия на профессии, по которым имеются вакансии;


- пенсионерам, впервые увольняющимся в связи с выходом на пенсию и проработавшим на предприятии более 25 лет (мужчины) и 20 лет (женщины), выплачивать выходное пособие из средств предприятия в сумме пять средних заработков.





5. Социально-трудовые гарантии


5.1.Предоставлять работникам дополнительные оплачиваемые отпуска:


для цеха №1 – при непрерывном стаже работы более 3 лет – 3 дня;


при непрерывном стаже работы более 5 лет – 5 дней;


при непрерывном стаже работы более 10 лет – 10 дней;


для цеха №2 – при непрерывном стаже работы более 3 лет – 5 дней;


при непрерывном стаже работы более 5 лет, за каждый проработанный год прибавляется по 3 дня, но не более 21 дня.


5.2. Предоставлять работникам дополнительные оплачиваемые отпуска в случае рождения ребенка – 5 рабочих дней, внука – 2 рабочих дней; в случае смерти близкого родственника (матери, отца, супруга, детей, родных братьев, сестер, бабушек, дедушек) – 3 дня.


5.3. Женщинам, имеющих детей, обучающихся в начальной школе   (1-4 класс), предоставлять дополнительный оплачиваемый день отдыха в первый день каждого учебного года.


5.4. Компенсировать работникам оплату проезда к месту работы в сумме, индексируемой в соответствии с ростом стоимости проезда на городском транспорте.


5.5. Юбилярам (50, 75 лет), проработавшим на предприятии более    20 лет (женщины) и 25 лет (мужчины), вручать ценные подарки из средств предприятия на сумму __________________ тенге.


5.6. Работникам, получившим трудовое увечье на производстве, выплачивается единовременное пособие11 в размере:


- десятикратного годового заработка работника в случае его смерти в результате несчастного случая на производстве или профессионального заболевания;





- пятикратного годового заработка работника, признанного инвалидом первой или второй группы от трудового увечья или профессионального заболевания;


- двукратного годового заработка работника, признанного инвалидом третьей группы от трудового увечья или профессионального заболевания;


- годового заработка работника при определении ему стойкой утраты трудоспособности без установления инвалидности.


5.7. В случае смерти работника предприятие принимает на себя расходы по организации похорон в сумме ________ тенге.


5.8. Предоставлять работникам, нуждающимся в улучшении жилищных условий, кредиты и пособия на приобретение и строительство жилья в соответствии с порядком, являющимся приложением к Коллективному договору.


5.9. Перечислять в счет профкома ежеквартально средств в объеме _________ на организацию культурно-массовой, спортивной работы.





6. Гарантии деятельности профсоюза


6.1. Работодатель обязуется:


- предоставлять профкому информацию о деятельности предприятия;


- предоставлять профкому для работы помещение с телефоном;


- предоставлять профсоюзному активу, не освобожденному от основной работы, свободное оплачиваемое время для исполнения общественных обязанностей в согласованные с профкомом сроки;


- предоставлять профкому право проведения собраний членов профсоюзов в рабочее время (но не ранее чем за час до окончания первой смены). Выделять для этой цели конференц-зал в согласованные сроки;


- перечислять на счет профкома членские профсоюзные взносы членов профсоюзов по списку, предоставляемому в бухгалтерию профкомом на имя главного бухгалтера.








От Работодателя  _____________   ____________________________________________


			     (подпись)		         		(Ф.И.О.)





От Работника      _____________   ____________________________________________


			(подпись)		     		 (Ф.И.О.)





г. _________________ 					«____» __________ 200__ года





Үлгілер





1 аударым түрінде


қолма-қол


чек түрінде


заттай түрде





2 жұмыстың 1 аптадан артық уақыт тоқтап тұруы


жұмыстың 2 ай ішінде жүргізілмеуі





жұмыстың 3 апта кейінге шегерілуі


жұмыстың белгісіз мерзімге тоқтаты-луы





3 уақытша еңбекке қабілетсіздігіне байланысты


белгісіз себептермен


жарақат алуына байланысты


денсаулығының нашарлауына байла-нысты


	4 3 күндік орташа жалақы мөлше-�рінде


1 айлық орташа жалақы мөлшерінде


жылдық орташа жалақының 0,01 пайызы мөлшерінде


кәсіпорын белгілеген сома мөлшерінде


	5 ұсыным хат


қолдаухат


мінездеме


қызметтік хат


	6 тоқсан сайын


күн сайын


жыл бойы


кәсіпорын басшысы қалаған уа-�қытта





7 еңбекақы туралы ережеге сәйкес





ішкі тәртіп ережесіне сәйкес





бухгалтериялық есептерге сәйкес





кәсіпорынның бюджетіне сәйкес		


8 сыйақы


үстемеақы


13-ші айлық жалақы


өтемақы


	9 кәсіби шеберлігі үшін


еңбек өнімділігі үшін


алынған нәтижелер үшін


сіңірген еңбегі үшін


	10 жоспарға сәйкес


қосымшаға сәйкес


жобаға сәйкес


нұсқауға сәйкес


	11 бір жолғы жәрдемақы


айына бір рет берілетін жәрдемақы


өмірлік берілетін жәрдемақы


жарақатынан айыққанша берілетін жәрдемақы





Образцы





1 перечислением


наличными


в виде чека


в натуральной форме





2 приостановки работы более 1 недели





неосуществление работы в течении 2 месяцев


откладывание работы на 3 недели назад


приостановки работы на неопределенный срок





3 вследствие временной нетрудоспособ-ности


вследствие неизвестных причин


вследствие получения травм


вследствие ухудшения здоровья








4 в размере 3-дневного среднего заработка


в размере 1-месячного среднего заработка


в размере 0,01 процента среднего годового заработка


в размере установленной предприя-�тием суммы





5 рекомендательное письмо


ходатайство


характеристика


служебное письмо





6 ежеквартально


ежедневно


в течение года


по усмотрению руководителя предприятия





7 в соответствии с положением об оплате труда


в соответствии с положением внутреннего распорядка


в соответствии с бухгалтерскими расчетами


в соответствии с бюджетом предприятия





8 вознаграждение


доплата


13-ая заработная плата


компенсация





9 за профессиональное мастерство


за продуктивность труда


за полученные результаты


за заслугу





10 в соответствии с планом


в соответствии с приложением


в соответствии с проектом


в соответствии с указанием





11 единовременное пособие


пособие, выдаваемое раз в месяц


пособие, выдаваемое по жизненно


пособие, выдаваемое до полного выздоровления





4 3 күндік орташа жалақы мөлшерінде


1 айлық орташа жалақы мөлшерінде


жылдық орташа жалақының 0,01 пайызы мөлшерінде


кәсіпорын белгілеген сома мөлшерін-де





5 ұсыным хат


қолдаухат


мінездеме


қызметтік хат





6 тоқсан сайын


күн сайын


жыл бойы


кәсіпорын басшысы қалаған уақытта








7 еңбекақы туралы ережеге сәйкес





ішкі тәртіп ережесіне сәйкес





бухгалтериялық есептерге сәйкес





кәсіпорынның бюджетіне сәйкес		





8 сыйақы


үстемеақы


13-ші айлық жалақы


өтемақы





9 кәсіби шеберлігі үшін


еңбек өнімділігі үшін


алынған нәтижелер үшін


сіңірген еңбегі үшін





10 жоспарға сәйкес


қосымшаға сәйкес


жобаға сәйкес


нұсқауға сәйкес





11 бір жолғы жәрдемақы


айына бір рет берілетін жәрдемақы


өмірлік берілетін жәрдемақы


жарақатынан айыққанша берілетін жәрдемақы





4 в размере 3-дневного среднего заработка


в размере 1-месячного среднего заработка


в размере 0,01 процента среднего годового заработка


в размере установленной предприятием суммы





5 рекомендательное письмо


ходатайство


характеристика


служебное письмо





6 ежеквартально


ежедневно


в течение года


по усмотрению руководителя предприя-тия





7 в соответствии с положением об оплате труда


в соответствии с положением внутреннего распорядка


в соответствии с бухгалтерскими расче-тами


в соответствии с бюджетом предприятия





8 вознаграждение


доплата


13-ая заработная плата


компенсация





9 за профессиональное мастерство


за продуктивность труда


за полученные результаты


за заслугу





10 в соответствии с планом


в соответствии с приложением


в соответствии с проектом


в соответствии с указанием





11 единовременное пособие


пособие, выдаваемое раз в месяц


пособие, выдаваемое по жизненно


пособие, выдаваемое до полного выздоровления





Жұмысқа қабылдау туралы





			________қаласы (_____ ауданының1)


			әкімі _________________ (аты-жөні)


			_______________________________


			мекенжайында тұратын


			________________ (аты-жөні)





ӨТІНІШ





Мені __________________________ айлығымен штаттық кестеге сәйкес 200__ жылғы «___» ___________ бастап_______________ лауазымына қызметке алуыңызды сұраймын.





200__ жылғы «___» ___________	     ________ (қолы)





О приеме на работу





					Акиму (___________ района1)


					города _________


					_________________    (Ф.И.О.)


					от _______________    (Ф.И.О.)


					проживающего(щей) по адресу:


					________________________


					________________________





ЗАЯВЛЕНИЕ





Прошу принять меня на должность с окладом __________________ согласно штатного расписания с «___» ___________ 200__ года.





«___» ___________ 200__ года		__________ (подпись)





Жұмыстан босату туралы





							_________ қаласы


							(_______________ ауданының1) әкімі


							_______________________________


									(аты-жөні)


							_______________________________


							_______________________________


								мекенжайында тұратын


							_______________________________


									(аты-жөні)





ӨТІНІШ





Мені басқа жұмысқа ауысуыма байланысты2 жұмыстан босатуыңызды сұраймын.





200__ жылғы «___» __________        	     ___________________


						       (қолы)





Об увольнении с работы





							Акиму (________________ района1)


							города _________


							_______________________________


									(Ф.И.О.)


							от ____________________________


									(Ф.И.О.)


							проживающего(щей) по адресу:


							_______________________________


							_______________________________





ЗАЯВЛЕНИЕ





Прошу освободить меня с работы, в связи с переводом на другую работу2.





«___» ___________ 200__ года	  ______________________


						  (подпись)





Отбасы мүшесін күту туралы





				_______ қаласы ( _____ ауданының1)


				әкімі ___________________________


						(аты-жөні)


				_______________________________


				_______________________________


				мекенжайында тұратын


				_______________________________


						(аты-жөні)





ӨТІНІШ





Маған 2006 жылғы 11 мамыр мен 2006 жылғы 2 қыркүйек аралығында3 ауру анамды күту үшін4 демалыс беруіңізді өтінемін.


Аурухананың берген анықтама қағазы қоса тіркеледі.





200__ жылғы «___» __________ 	     __________________


						  (қолы)





По уходу за членом семьи





							Акиму ( _______________ района1)


							города _________


							_______________________________


									(Ф.И.О.)


							от_____________________________


									(Ф.И.О.)


							проживающего(щей) по адресу:


							_______________________________


							_______________________________





ЗАЯВЛЕНИЕ





Прошу предоставить мне отпуск с 1 мая 2006 года по 2 сентября 2006 года3 для ухода за больной матерью4.


Справку из больницы прилагаю.





«___» ___________ 200__ года	___________________


						(подпись)





Образцы





1 Аким Алмалинского района


Аким Ауэзовского района


Аким Бостандыкского района


Аким Жетысуского района


Аким Медеуского района


Аким Турксибского района





2 в связи с переводом на другую работу





в связи с ухудшением здоровья





в связи с переездом в другой город





в связи с семейными обстоятельствами





3 с 1 мая 200_ года по 2 сентября 200_ года


с 3 июня 200_ года по 4 октября 200_ года


с 5 июля 200_ года по 6 ноября 200_ года


с 7 августа 200_ года по 8 декабря 200_ года


с 9 сентября 200_ года по 10 января 200_ года


с 11 октября 200_ года по 12 февраля 200_ года





4 для ухода за больной матерью


для ухода за больным ребенком


для ухода за больным мужем


для ухода за больным дедушкой








Үлгілер





1 Алмалы ауданының әкімі


Әуезов ауданының әкімі


Бостандық ауданының әкімі


Жетісу ауданының әкімі


Медеу ауданының әкімі


Түрксіб ауданының әкімі





2 басқа жұмысқа ауысуыма байла-нысты


денсаулығымның нашарлауына бай-ланысты


басқа қалаға қоныс аударуыма бай-ланысты


отбасылық жағдайыма байланысты





3 200_ жылғы 1 мамыр мен 200_ жылғы  2 қыркүйек аралығында


200_ жылғы  3 маусым мен 200_ жылғы  4 қазан аралығында


200_ жылғы  5 шілде мен 200_ жылғы  6 қараша аралығында


200_ жылғы 7 тамыз бен 200_ жылғы  8 желтоқсан аралығында


200_ жылғы  9 қыркүйек пен 200_ жылғы 10 қаңтар аралығында


200_ жылғы 11 қазан мен 200_ жылғы 12 ақпан аралығында





4 ауру анамды күту үшін


ауру баламды күту үшін


ауру күйеуімді күту үшін


ауру атамды күту үшін





Аттестаттауға жіберілген мемлекеттік 


әкімшілік қызметшіге





Аттестаттауға жіберілген мемлекеттік әкімшілік


қызметшіге берілген қызметтік мінездеме





Қызметке 200__ жылғы «___» ____________ тағайындалған, _____________ қаласы �(________________ ауданы) әкімі аппараты жалпы бөлімінінің бас маманы ____________


 _____________________________________________________________________________


       (аты-жөні)





1. Қызметін атқару барысында «Жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін қарау тәртібі туралы» ҚР Заңы (12.01.2007 ж. №221), Үкіметтің «Қазақстан Республикасының орталық және жергілікті ат-қарушы органдарының жеке немесе заңды тұлғалардың өкілдерін қабылдауын ұйымдастыру туралы» Қаулысын (04.09.2002 ж., № 974), Қазақстан Республикасы Үкіметінің қаулысымен бекітілген Ісқағаздарды жүргізу жөніндегі нұсқаулығын (31.01.2001 ж., № 168) және _________ қаласының (__________ ауданының) әкімі «_________ қаласының (__________ ауданының) әкімінің аппаратында және оның құрылымдық бөлімшелерінде құжаттармен жұмыс жүргізу туралы» шешімін (__________ ж., №______) басшылыққа алып отырады.


2. Өзінің қызметтік (лауазымдық) міндеттемелерін1 атқара отырып, ол қаланың (ауданның) барлық ұйымдарына шығыс хат-хабарларды2 жібереді; қала әкімі аппара-тына, құрылымдық бөлімшелерге, аудандық әкімдіктерге және қала әкімі аппаратына кірмейтін басқа да ұйымдарға келген қызметтік құжаттарды, өтініш-арыздар, азамат-тардың өтініштерін қабылдайды; қолма-қол, пошта және канцеляриялық жәшік арқылы алынған хаттарды қабылдайды, ашады, сұрыптайды; азаматтарға анықтамалық сипаттағы түсініктемелер береді; бақылауға алынған хаттардың тез әрі уақытылы жіберілуін қамтамасыз етеді; азаматтардың хат арқылы хабарласуына есеп жүргізеді; барлық шығатын хаттарды рәсімдеп, пошта арқылы (жай, тапсырыспен) жібереді; халықаралық поштамен3 жіберілгендеріне тізім дайындайды. ___________________________________


___________ (аты-жөні) өз қызметін атқара отырып, орындайтын міндеттемелерін шығармашылықпен атқарады, азаматтардың барлық сұрақтарына сауатты әрі дұрыс жауап береді, жауапкершілігі жоғары, тәртіпті қатаң сақтайды.


3. Қазақ тілі мен әдебиетінің мұғалімі4 мамандығы бойынша жоғары педагогикалық білімі болғандықтан, _____________________ (аты-жөні) өтініш берушілермен әңгімелескенде мемлекеттік тілдегі білімін кәсіби түрде қолданады, келіп түскен хат-тарды орыс тілінен мемлекеттік тілге5 аударады. Компьютерлік сауаттылығы жоғары. Бағдарламалық қамтамасыз етудегі кез келген өзгерістерді қиындықсыз меңгереді.


4. Мемлекеттік және еңбек тәртібін, Мемлекеттік қызметкердің Ар-намыс кодексін, ішкі қызметтік тәртіпті және әдеп нормаларын сақтайды. Жұмыс істеген уақыты ішінде тәртібіне байланысты ешқандай сөгіс алмаған6.


5. Әңгімеге тартқыш, кәсіби деңгейін ұдайы арттырып отырады, әріптестеріне, азаматтарға мейіріммен қарайды. Мінезі салмақты, орнықты.


6. ______________________________ (аты-жөні) атқаратын қызметіне лайықты.





_________ қаласы әкімі аппараты


жалпы бөлімінің меңгерушісі ____________ ________________


					(қолы)		(аты-жөні)





200__ жылғы «___» ___________





На административного государственного служащего,


подлежащего аттестации





Служебная характеристика


на административного государственного служащего,


подлежащего аттестации


_______________________________________________________________ (Ф.И.О.)


главного специалиста общего отдела аппарата акима города ________ (________ района), назначенного на должность «___» ________ 200__ г.


1. В своей деятельности руководствуется Законом РК «О порядке рассмотрения обращений физических и юридических лиц»  (№ 221 от 12.01.2007 г.), Постановлением Правительства «Об организации приема физических лиц и предсдвителей юридических лиц в центральных и местных исполнительных органах Республики Казахстан» (№ 974 от 04.09.2002 г.), Инструкцией по делопроизводству, утвержденной постановлением Правительства Республики Казахстан (№ 168 от 31.01.2001 г.) и решением акима города _________ (_______ района) «О работе с документами в аппарате акима города _______ (_______ района) и его структурных подразделениях» (№________ от «___» ________ 200__ г.).


2. Исполняя свои служебные (должностные) обязанности1 он (она) осуществляет отправку исходящей корреспонденции2 по всем организациям города (__________ района); ведет прием служебных документов, заявлений, обращений граждан в аппарат акима города, структурные подразделения, районный акимат и в другие организации, не входящие в структуру аппарата акима города; принимает, вскрывает, сортирует корреспонденцию, полученную наручно, почтой и через канцелярский ящик; дает гражданам разъяснения справочного характера; обеспечивает оперативность контрольных писем и их своевременную отправку; ведет учет письменных обращений граждан; оформляет и отправляет всю исходящую корреспонденцию почтой (простая, заказная)3; готовит реестры на отправление международной почты. Выполняя свою работу _________________________ (Ф.И.О.) творчески подходит к выполняемым обязанностям, грамотно и компетентно отвечает на все вопросы граждан, проявляет высокую ответственность и дисциплинированность.


3. Имея высшее педагогическое образование по специальности – учитель казахского языка и литературы4, _______________________ (Ф.И.О.) при беседе с заявителями профессионально применяет знание государственного языка, переводит поступившие письма с русского на государственный язык5. Свободно владеет компьютерной грамотностью. Любые изменения в программном обеспечении использует без затруднений.


4. Соблюдает государственную и трудовую дисциплину, нормы Кодекса чести государственных служащих, внутренний служебный распорядок и нормы этики. Дисциплинарные взыскания6 за весь период работы на него (нее) не налагались.


5. Коммуникабельный(на), постоянно повышает свой профессиональ-ный уровень, доброжелательно относится к коллегам, к гражданам. Имеет спокойный, ровный характер.


6. _______________________________ (Ф.И.О.)  соответствует занимаемой должности.





Заведующий(ая) общим отделом


аппарата акима города _______  ___________ ______________


					    (подпись)	     (Ф.И.О.)


«___» ___________ 200__ года





Образцы





1 служебная (должностная) обязанность





служебная (должностная) инструкция





2 исходящая корреспонденция


входящая корреспонденция





3 отправка почтой


отправка почтой простая


отправка почтой заказная


отправка международной почтой





4 учитель казахского языка и литературы


учитель русского языка и литературы


учитель английского языка и литературы





5 государственный язык


официальный язык


другой язык


международный язык





6 дисциплинарные взыскания не налагались


дисциплинарное взыскание получил(а) один раз


дисциплинарное взыскание получил(а) два раза


дисциплинарное взыскание получал(а) неоднократно





Үлгілер





1 қызметтік (лауазымдық) міндет-теме


қызметтік (лауазымдық) нұсқаулық





2 шығыс хат-хабарлар


кіріс хат-хабарлар





3 пошта арқылы жіберу


пошта арқылы жай жіберу


пошта арқылы тапсырыспен жіберу


халықаралық поштамен жіберу





4 қазақ тілі мен әдебиетінің мұғалімі





орыс тілі мен әдебиетінің мұғалімі


ағылшын тілі мен әдебиетінің мұғалімі





5 мемлекеттік тіл


ресми тіл


өзге тіл


халықаралық тіл


	6 ешқандай сөгіс алмаған


6 ешқандай сөгіс алмаған





бір рет сөгіс алған





екі рет сөгіс алған





әлденеше рет сөгіс алған





Сауалнама үлгісі





САУАЛНАМА





1. Мекеменің атауы1 _______________________________________________________


__________________________________________________________________________


2. Мекемедегі жұмысшы (қызметкер) саны _____________________________________


3. Мекемеде ісқағаздары қай тілде жүргізіледі? _________________________________


4. Мекемеңізде Қазақ тілі кабинеті2 жабдықталған ба? __________________________


5. Мекемеңізде мемлекеттік тілді оқытып-үйрету курсы бар ма? ___________________


6. Бар болса, қандай топтар жұмыс істейді және неше адам қатысады?


а) бастауыш тобы _________________ ____________________________________ адам


б) жалғастырушы топ ______________ ___________________________________ адам


в) тереңдетіп оқыту тобы ___________ ___________________________________ адам


7. Оқытушының аты-жөні, білімі _____________________________________________


__________________________________________________________________________


8. Мекемеңізде аудармашы немесе ісқағаздарды мемлекеттік тілде жүргізумен айналысатын лауазым штатқа енгізілген бе? ____________ __________________________�_____________________________________________________________________________


9. Мемлекеттік тілде құжат дайындай алатын қызметкерлер ынталандыра ма? _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


10. Ісқағаздарының мемлекеттік тілге кезең-кезеңмен өтуінің бекітілген кестесіне сәйкес мекемеңіз 2008 жылы өтуі тиіс. Сіздің болжамыңыз3: ________________________


_____________________________________________________________________________.


11. Ұсынысыңыз_______________________________________________________________ ______________________________________________________________________________


______________________________________________________________________________ ______________________________________________________________________________


______________________________________________________________________________





Образец анкеты





АНКЕТА





1. Наименование учреждения1 _______________________________________________


__________________________________________________________________________


2. Количество работников (сотрудников) в учреждении ___________________________


3. На каком языке ведется делопроизводство в учреждении? ______________________


4. Оборудован ли кабинет Казахского языка2? _________________________________


5. Есть ли в учреждениях курсы обучения государственному языку? ________________�_____________________________________________________________________________


6. Есть ли курсы, то какие группы работают и сколько человек посещают?


а) начинающая группа ______________ _______________ чел.


б) продолжающая группа ____________ _______________ чел.


в) группа углубленного изучения _______ ______________ чел.


7. Ф.И.О. преподавателя, образование _________________________________________�_____________________________________________________________________________


8. Предусмотрены ли в штатном расписании должности переводчика или делопроизводителя? ___________________________________________________________


9. Поощряются ли работники, осуществляющие подготовку документов на государственном языке? ________________________________________________________�_____________________________________________________________________________


_____________________________________________________________________________


10. Согласно графика поэтапного перехода делопроизводства на государственный язык Ваше учреждение переходит в 2007 году. Ваш прогноз3: ______________________�_____________________________________________________________________________.


11. Ваше предложение ___________________________________________________________  _______________________________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________





Жұмысқа қабылданарда толтырылатын сауалнама





САУАЛНАМА





1. Тегі __________________________________________ Аты ______________________


Әкесінің аты _______________________________________________________________


2. Туған жылы __________________ айы ________________________ күні __________


3. Туған жері: облыс _____________ аудан ______________ қала (ауыл) ____________


4. Білімі:


№ мектеп _______________ қала (ауыл) ___________________ бітірген жылы _______


№ училище ______ қала (ауыл) ______________________ бітірген жылы ____________


мамандығы ___________________________________ техникум ______________________ қала (ауыл) ________________________ бітірген жылы _____________________________


мамандығы __________________________________________________________________


институт _______________ қала (ауыл) _______________________ бітірген жылы ______�_____________________________________________________________________________


_____________________________________________________________________________


курс ______________ қала (ауыл) ___________________ оқу жылы ___________________


мамандығы ___________________________________________________________________


5. Отбасылық жағдайы: ______________________________________________________


әйелі (күйеуі) Тегі __________________________________ Аты ______________________


Әкесінің аты _________________________________________________________________


туған жылы _________ жұмыс орны _______________________________лауазымы______


_____________________________________________________________________________


балалары (туған жылы) ________________________________________________________


_____________________________________________________________________________


_____________________________________________________________________________


ата-анасы (оның ішінде әйелінің/күйеуінің ата-анасы, аты-жөні, жұмыс орны, лауазымы) ___________________________________________________________________�__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________


6. Сіздің соңғы 5 жылдағы жұмыс орныңыз және атқарған лауазымыңыз, еңбек кітапшаңыз және оның № ______________________________________________________�_____________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________


______________________________________________________________________________


7. Қандай шет тілдерін білесіз (оның ішінде ТМД елдерінің тілі)? __________________�_____________________________________________________________________________


8. Бос уақытыңызда немен айналысасыз?_____________________________________ _____________________________________________________________________________


9. Жұрттың қандай қасиетін4 бағалайсыз? ______________________________________ __________________________________________________________________________


10. Бейтаныс жандармен тез әрі оңай тіл табысып кете аласыз ба? __________________�_____________________________________________________________________________


11. Өзіңіздің қандай негізгі артықшылығыңызды (кемшілігіңізді) айта аласыз? __________________________________________________________________________________ _______________________________________________________________________ 


12. Сіз бух.есеп, менеджмент, маркетинг негіздерімен таныссыз ба? ________________


_____________________________________________________________________________


13. Сіз ұйымдастыру техникасымен жұмыс істей аласыз ба (компьютер, ксерокс, факс және т.б.)? ___________________________________________________________________�__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 


14. Коммерция саласында5 жұмыс тәжірибеңіз бар ма (саланы көрсетіңіз)? ____________________________________________________________________________





15. Сіздің туыстарыңыздың (жақындарыңыздың, достарыңыздың) арасында коммерциялық қызметпен табысты айналысып жүргендері бар ма?____________________ _____________________________________________________________________________


16. Сізге бұрынғы жұмысыңызда көбірек ұнамағаны6 не нәрсе?  __________________________________________________________________________


17. Қандай ұжымда (ерлер/әйелдер) жұмыс істегенді дұрыс санайсыз? ______________�_____________________________________________________________________________


18. Сізге көбірек ұнайтыны не: жұртшылықпен әлде құжаттармен техникалық жұмыс істеу? _______________________________________________________________________�_____________________________________________________________________________


19. Соңғы жұмыс орныңыздағы7 жалақыңыз _______________. Алғыңыз келетін жалақы ______________________________________________________________________


Сіздің ойыңызша, жақсы өмір сүру үшін қандай жалақы алу қажет? ________________�_____________________________________________________________________________


20. Жаңа жұмыс орныңызда қандай лауазым атқаруды қалар едіңіз? _______________�_____________________________________________________________________________


21. Сізге қандай жұмыс тәртібі қолайлы?


күн сайынғы _______________________________________________________________


ауысым бойынша ___________________________________________________________


тәулік бойынша ____________________________________________________________


іссапарға шығу арқылы ______________________________________________________


22. Жұмысқа қашан кірісе аласыз? ____________________________________________


23. Мүгедектігіңіздің бар-жоғы ___, бар болса, ауруыңыздың түрі __________________�_____________________________________________________________________________


топ № _______ және кезекті қаралған күніңіз _________________ __________________


24. Үй мекенжайыңыз:


тіркелген жеріңіз бойынша: облыс _________________________ аудан ______________ қала (ауыл) ____________________________ көше __________________________ үй _________ пәтер _________ үй телефоны_________________ нақты тұрғылықты жеріңіз бойынша: облыс ______________________ аудан __________ қала (ауыл) ______________�______________ көше _____________ үй ______ пәтер _____ үй телефоны_____________ 


25. Жеке куәлігіңіздің № __________ берілген күні ______________ кім берген ____________________________


26. Өзіңіз туралы қосымша мәліметтер:________________________________________�__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________








Толтырылған күні:  200__ жылғы «___» ________________          __________________


							      			(қолы)





Анкета, заполняемая при приеме на работу





АНКЕТА





1. Фамилия __________________ Имя ____________ Отчество _____________________


2. Год рождения ______ месяц _____________ число ___________


3. Место рождения: область ____________________________ район________________ город (село) ________________________


4. Образование:


школа № _____ город (села) _______________________ год кончания _________________


училище № ______ город (села) _____________________ год окончания _______________


специальность ________________________________________________________________


техникум ______________________________________город (села) ___________________


год окончания ________________________________________________________________


специальность ________________________________________________________________


институт ________________________________ город (села) _________________________


год окончания _______________________________________________________________


______________________________________________________________________________ _______________________________________________________курс ________________ город (села) ____________________ год учебы _____________________________________


специальность ____________________________________________


5. Семейное положение: ___________________________________________________ жена (муж) Фамилия ______________________________________ Имя ________________


Отчество _____________________________________________________________________


год рождения __________ место работы _____________ должность ___________________


дети (год рождения) ___________________________________________________________�_____________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________


родители (в т.ч. жены/мужа, Ф.И.О., место работы, должность)____________�_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


6. Ваше место работы и занимаемая должность за последние 5 лет, наличие и № трудовой книжки ______________________________________________________________�_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________


7. Какими иностранными языками владеете (в т.ч. стран СНГ)? __________________�_____________________________________________________________________________


8. Чем увлекаетесь в свободное время? _________________________________________


9. Какие свойства4 больше всего цените в людях? _______________________________�_____________________________________________________________________________


10. Легко ли завязываете контакты с незнакомыми людьми? _____________________�_____________________________________________________________________________


11. Какие основные достоинства (недостатки) выделяете в себе? __________________�_____________________________________________________________________________


12. Знакомы ли Вы с основами бух. учета, менеджмента, маркетинга? ______________�_____________________________________________________________________________


13. Умеете ли Вы обращаться с орг.техникой (компьютер, ксерокс, факс и т.д.)? ______�__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________


14. Имеется ли опыт работы в коммерческой сфере5 (указать какой)?__________�________________________________________________________________________________________ __________________________________________________________________





15. Имеются ли среди Ваших родственников (близких, знакомых) лица, успешно занимающиеся коммерческой деятельностью? _____________________________________�_____________________________________________________________________________


16. Что Вас больше всего не устраивало6 на предыдущей работе? _________________�_____________________________________________________________________________


17. В каком коллективе (мужском/женском) предпочитаете работать? ______________�_____________________________________________________________________________


18. Что Вам больше нравится: работа с людьми или техническая работа с документацией? _______________________________________________________________�__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 


19. Какую зарплату Вы получали на последнем месте работы7? ___________________�_____________________________________________________________________________


желаемая зарплата _____________________________________________________________


Какая, по Вашему мнению, зарплата обеспечивает приемлемое качество жизни? _____�_____________________________________________________________________________


20. Какую должность хотели бы занимать на новом месте работы? _________________�_____________________________________________________________________________


21. Какой режим работы Вам более приемлем?:


ежедневно _________________________________________________________________


по сменам _________________________________________________________________


по суткам _________________________________________________________________


с выездом в командировки ___________________________________________________


22. Когда сможете приступить к работе? _______________________________________


23. Наличие инвалидности ______, если да, то вид заболевания ____________________


группа № ______ и дата очередного освидетельствования _________________________


24. Ваш домашний адрес:


по месту прописки: область ____________ район _________________ город (село) _____________ улица ___________________________ дом ______________ квартира _______ дом. телефон _____________


по месту факт.проживания: область _____________ район _________________ город (село) __________ улица _________________ дом __________


квартира _________ дом. телефон __________________


25. Удостоверение личности № _________ дата выдачи __________ кем выдан _______�_____________________________________________________________________________


26. Сведения, которые Вы хотели бы сообщить о себе дополнительно: ______________�___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________








Дата заполнения: «___» _________ 200__ года      	        ______________________


									           (подпись)





Үлгілер





1 мекеменің атауы


ұйымның атауы


кәсіпорынның атауы


оқу орнының атауы





2 қазақ тілі кабинеті


орыс тілі кабинеті


ағылшын тілі кабинеті


өзге тілдер кабинеті





3 Сіздің болжамыңыз


Сіздің ұсынысыңыз


Сіздің тілегіңіз


Сіздің шағымыңыз





4 қасиет


еңбек


артықшылық


мінез





5 коммерция саласында


білім саласында


спорт саласында


ғылым саласында





6 ұнамағаны


ұнағаны





7 соңғы жұмыс орныңыздағы


алғашқы жұмыс орныңыздағы	





Образцы





1 название учреждения


название организации


название предприятия


название учебного заведения





2 кабинет казахского языка


кабинет русского языка


кабинет английского языка


кабинет других языков





3 Ваш прогноз


Ваше предложение


Ваше пожелание


Ваша жалоба





4 свойство


заслуга


преимущество


характер





5 в коммерческой сфере


в сфере образования


в спортивной сфере


в сфере науки





6 не устраивало


устраивало





7 на последнем месте работы


на первом месте работы





Өмірбаянның үлгісі





ӨМІРБАЯН





Мен, Мамытканов Дархагн Қожанұлы, 16 қаңтар 1970 жылы, Алматы  қаласында интеллегенция отбасында дүниеге келдім.


1978 жылы қазақ орта мектептке тусип,  Есік қаласында 1986 жылы  бітірдім.


1992  жылы әл Фараби атындағы  Қазақ ұлттық университетінің  философия және экономика факультетіне күндізгі бөлімге3 түстім. Университеті 1996 жылы әлеуметтанушы  мамандығы бойынша бітірдім.


1996 жылы Тараз  қаласындағы қалалық әкімшілікке  жұмысқа тұрдым. Қазір әл Фараби атындағы  Қазақ ұлттық университетінде жұмыс істеймін.


                                           


Анам, Ахтаева Алмагул Әшенқызы), зейнеткер


                                     





Отбасылық жағдайым: үйленбеген





Мекенжайым: Алматы қаласы , ________ көшесі, 110 үй,20 пәтер.








200__ жылғы «___» ___________ 				__________________


						          				 (қолы)





Образец автобиографии





АВТОБИОГРАФИЯ





Я, ______________________ (Ф.И.О.), родился(ась) _______года, в городе (области, районе, селе) __________, ____________________, в семье__________________________.


В ________ году поступил(а) в среднюю школу1 № _____ города (области, района, села) ________. Закончил(а) среднюю школу в ______году.


В _______ году поступил(а) в ___________________________институт2 на факультет _______________________ дневное отделение3.


Закончил(а) институт в ________ году по специальности _______________________�________________________________________________________________.


В _______ году поступил(а) на работу в школу № ______ города (области, района, села) ___________________________, где работаю в настоящее время.


Отец, ______________________________ (Ф.И.О.), пенсионер4.


                                         


Мать, ________________________________ (Ф.И.О.), бухгалтер магазина4.


№ ____________________.


Семейное положение: женат5.


Дети:	1) _____________________


		2) _____________________


		3) _____________________ …





Домашний адрес: г. _________________, ул. ___________________, д.______, кв._____.








«___» ___________ 200__ года 	 			 ________________________


								                   (подпись)





Өмірбаянның үлгісі





ӨМІРБАЯН





Мен, ________________________ (аты-жөні), Қазақстан Республикасының азаматы (азаматшасы) «____» _____________ _____ ж. ______________ қаласында, қызметкер6 отбасында дүниеге келдім. Ата-анам «_______»  ЖШС жұмыс істейді: әкем __________________ (аты-жөні) – инженер, анам _____________________________ (аты-жөні) – кадр бөлімінің инспекторы.


______ жылы ________________ қаласындағы № ____ орта мектептің 1 сыныбына барып, осы мектепте ____ ж. 10 сыныпты бітірдім.


______ ж. № ___ кәсіптік техникалық училищеге түсіп, оны ________ ж. бітіріп, стенография, шетел машина басу және ұйымдастырушылық техника білімімен машинист-хатшы мамандығын алдым. Училищені бітіргеннен кейін Қазақстан Республикасының Жеңіл өнеркәсіп министрлігінің машина басу бюросына машинист қызметіне жіберілдім.


______ жылы аға машинист, ал ______ ж. машина басу бюросының меңгерушісі лауазымына ауыстырылдым. Тапсырмаларды табыс-�ты орындағаным үшін ______ ж. Құрмет грамотасымен марапатталдым7. _______ ж. Министрліктің ісқағаздарын жүргізу қызметі қызметкерлерінің кәсіби шеберлігін байқауда бірінші орынды иелендім7.


Тұрмыс құрғанмын. Күйеуім ______________________________ (аты-жөні), ________ ж. туған, «_________________________» ЖШС стандарттау бөлімінде инженер болып қызмет істейді. Екі балам бар. Ұлым – ____________________ (аты-жөні), ________ ж. туған, № _____ мектептің 3 сынып оқушысы, қызым _____________ (аты-жөні), __________ ж. туған, ________ қаласы _____________ ауданының №_____ «________________»  балабақшасына барады.


Мекенжайым: ____________, _______ қаласы, __________ көшесі, № ___ үй, _____ пәтер. Үй телефоны: _________________________.





200__ жылғы «___» ___________ 			       _______________________


						      				 (қолы)





Образец автобиографии





АВТОБИОГРАФИЯ


Я, _______________________________________ (Ф.И.О.), гражданин(ка) родился(ась)                         ________________ года в г. ________, в семье служащих6. Родители работают в ТОО «__________»: отец ____________________________________ (Ф.И.О.) – инженер, мать _______________________________ (Ф.И.О.) – инспектор отдела кадров.


В ______ году окончила 10 классов городской средней школы № ______ и поступила в профтехучилище № ___, которое окончила в ____ г. Получила специальность секретаря-машинистки со знанием стенографии, иностранной машинописи и организационной техники. По окончании училища была направлена на работу в машбюро Министерства легкой промышлености Республики Казахстан на должность машинистки.


В ______ г. переведена на должность старшей машинистки, а в _____ г. – заведующей машинописным бюро. За успешное выполнение заданий в ______ г. награждена Почетной грамотой7 Министерства. В ___ г. заняла первое место7 в конкурсе профессионального мастерства работников службы делопроизводства Министерства.


Замужем. Муж ________________________________ (Ф.И.О.), _________ г.р., работает инженером отдела стандартизации ТОО «___________». Двое детей. Сын ____________________________________________ (Ф.И.О.), ___________ г. р., и дочь ____________________________________ (Ф.И.О.), __________ г. р., посещает детский сад № ____ «______________», _____________ района г. _________.


Мой адрес:__________, г. ________, ул. _____________________,  дом № ____, кв. _____. Домашний телефон: _____________________.





«___» ___________ 200__ года				__________________________


									    (подпись)





Түйіндеменің үлгісі





ТҮЙІНДЕМЕ





Аты-жөні: _________________________________________.


Туған күні: ________________________________________.


Туған жері: ________________________________________.


Ұлты: _____________________________________________


Мекенжайы: ________________________________________.


Телефоны: __________________________________________.


Мамандығы: ________________________________________.


Мақсаты: ____________________________________________ лауазымын алу.


Білімі:


_________жж.__________________атындағы _______________ мемлекеттік (ұлттық) институты (университеті) – «______________ ____________________» мамандығы бойынша диплом.


_______________жж.____________ атындағы _______________ мемлекеттік (ұлттық) институты (университеті), «________________» мамандығы бойынша аспирантура.


Еңбек жолы:


_________________жж._______________________________ техникумы. ____________ тілі пәнінің мұғалімі.


____________ жж. № ____ кешкі мектеп. Оқу бөлімінің хатшысы.


Арнайы білімі8:


__________________ және __________________ тілдерін еркін меңгергенмін9.


Компьютерде _________________ бағдарламалары бойынша жұмыс тәжірибем бар.


Ісқағаздарының стенограммасын жүргізу курсын бітірдім10.


Отбасылық жағдайым: үйленгенмін.


____________ ұлым бар11.





_________________


	   (қолы)





Образец резюме





РЕЗЮМЕ





Ф.И.О.: ____________________________________________________.


Дата рождения: _____________________________________________.


Место рождения: ____________________________________________.


Национальность: ____________________________________________.


Адрес: _____________________________________________________.


Телефон: ___________________________________________________.


Специальность: ______________________________________________.


Цель: получение должности _____________________________.


Образование:


______________________ государственный (национальный) институт (университет) имени___________ –диплом по специальности «__________________________________�__________________________________________».


__________________гг. ______________________ государственный (национальный) институт (университет) имени _______________________, аспирантура по специальности «______________________________» ____________гг.


Трудовая деятельность:


____________гг. Техникум_______________________________. Преподаватель _____________________________ языка.


__________ гг. Вечерняя школа № ___. Секретарь учебной части.


Специальное образование8:


Свободно владению9__________________и ____________________ языками.


Опыт работы на компьютере по программам: ___________________________


Закончил(а) курс стенографии делопроизводства10.


Семейное положение: женат.


Имею __________ сына11.





________________


	  Подпись





Образцы





1 в среднюю школу


в вечернюю школу


в профессиональную школу


в среднюю профессиональную школу





2 института


университета


колледжа


лицея





3 на очное отделение


на заочное отделение


на вечернее отделение


на ускоренное отделение





4 пенсионер


рабочий


бухгалтер


директор


учитель





5 не женат


не замужем


замужем


разведен(а)


вдовец(а)





6 служащий


рабочий


учитель


государственный служащий





7 награжден(а) Почетной грамотой





награжден(а) Похвальной грамотой


получил(а) Государственную премию


получил(а) звание «Заслуженный деятель культуры»





8 специальное образование


второе образование


среднее образование


высшее образование





9 свободно владею


перевожу со словарем


владею разговорной речью


умею писать, разговаривать, читать





10 закончил(а) курс стенографии делопроизводства


закончил(а) компьютерный курс


закончил(а) курс казахского языка


закончил(а) бухгалтерский курс





11 имею _______ сына


имею _______ дочь





Үлгілер





1 орта мектепке


кешкі мектепке


кәсіптік мектепке


орта кәсіптік мектепке


	


2 институтының


университетінің


колледжінің


лицейінің


	3 күндізгі бөлімге


3 күндізгі бөлімге


сырттай бөлімге


кешкі бөлімге


жеделдетілген бөлімге


	4 зейнеткер


4 зейнеткер


жұмысшы


бухгалтер


директор


мұғалім


	5 үйленбегенмін


5 үйленбегенмін


тұрмыс құрмағанмын


тұрмыстамын


ажырасқанмын


жесірмін


	6 қызметкер


6 қызметкер


жұмысшы


мұғалім


мемлекеттік қызметкер


	7 Құрмет грамотасымен марапатталдым


7 Құрмет грамотасымен марапат-талдым


Мақтау қағазымен марапатталдым


Мемлекеттік сыйлық алдым


«Еңбек сіңірген мәдениет қайраткері» атағын алдым


	8 арнайы білім


8 арнайы білім


екінші білім


орта білім


жоғары білім


	9 еркін меңгергенмін


9 еркін меңгергенмін


сөздікпен аударамын


ауызша сөйлесе аламын


жаза да, сөйлей де, оқи да аламын


	10 ісқағаздарының стенограммасын жүргізу курсын бітірдім


10 ісқағаздарының стенограммасын жүргізу курсын бітірдім


компьютер курсын бітірдім


қазақ тілі курсын бітірдім


бухгалтерлік курсты бітірдім


	11 _____ ұлым бар


11 _____ ұлым бар


_____ қызым бар





Тағайындау туралы





Қазақстан Республикасының «Мемлекеттік қызмет туралы» Заңының 12-бабының 2-тармағына сәйкес БҰЙЫРАМЫН:


1. ________ (аты-жөні)  аудандық әкімі аппаратының1 қаржы-шаруашылық бөлімінің3 бас маманы4 2005 жылғы 8 қарашадан7 бастап ауыстыру тәртібімен штаттық кестемен келісілген лауазымдық жалақымен кәсіпкерлік және өнеркәсіп бас�қарма-сының2 заң және кадр жұмыстары бөлімінің3 бас маманы4 қызметіне тағайындалсын.


Негіздеме: 2005 жылғы 28 қарашадағы7 ___________________ (аты-жөні) өтініші, 2005 жылғы 2 қарашадағы8 ҚР Мемлекеттік қызмет істері жөніндегі агенттігінің _______ қаласы бойынша басқармасының2 № 06.02/1924 хаты.


2. Осы бұйрықтың орындалуын бақылауды өзіме қалдырамын.








Директордың міндетін


атқарушы5		    _______________   __________________________________


					(қолы)				(аты-жөні)





О назначении





В соответствии с пунктом 2 статьи 12 Закона Республики Казахстан «О государственной службе»  ПРИКАЗЫВАЮ:


1. Назначить в порядке перевода с 8 ноября 2005 года6 ________ ______ (Ф.И.О.) – главного специалиста4 финансово-хозяйственного отдела3 аппарата акима ________ области1 на должность главного специалиста5 отдела юридической и кадровой работы4 Управления предпринимательства и промышленности города ________2, с должностным окладом согласно штатного расписания.


Основание: заявление  _________________ (Ф.И.О.) от 28 октября 2005 года7, письмо Управления Агентства РК по делам государственной службы по городу ________ 2 № 06-02/1924 от 2 ноября 2005 года7


2. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.








И.О. директора5 		________________   ___________________________________


				       (подпись)		   	        (Ф.И.О.)





Іссапарға жіберу туралы





Қазақстан Республикасы «Әділет органдары туралы» Заңының 13-бабының 2-тармағын басшылыққа ала отырып, БҰЙЫРАМЫН:


1. 26.04.05-29.04.05 аралығында «Мемлекеттік мекемелердің қаржы және бухгалтерлік есеп» тақырыбында біліктілігін арттыру курстарынан өту үшін бухгалтерлік есеп және есеп беру бөлімінің3 бас маманы4 _______________________ (аты-жөні) 25.04.2005 жылы мен 30.04.2005 жыл аралығында 6 күндік мерзіммен ________ қаласына жіберілсін.


2. Бухгалтерлік есеп және есеп беру бөлімі іссапарлық шығын төлесін.


Негіздеме: Қазақстан Республикасы Әділет министрлігінің 2005 жылғы 18 сәуірдегі7 № 9-2/427 хаты.








Директор5   ______________ 	 _____________________________________________


			(қолы)					(аты-жөні)





О командировании





Руководствуясь п.2 ст.13 Закона Республики Казахстан «Об органах юстиции», ПРИКАЗЫВАЮ:


1. Для прохождения курсов повышения квалификации на тему: «Финансы и бухгалтерский учет государственных учреждений» с 26.04.05.-29.04.05 в г. _______, направить главного специалиста4 отдела бухгалтерского учета и отчетности3 ____________________ (Ф.И.О.) на период с 25.04.2005 года  по 30.04.2005  года сроком на 6 дней.


2. Отделу бухгалтерского учета и отчетности оплатить командировочные расходы.


Основание: письмо Министерства юстиции Республики Казахстан за  № 9-2/427 от 18 апреля 2005 года7.








Директор5		______________ 	_______________________________________


			      (подпись)		      		  (Ф.И.О.)





Еңбек демалысы туралы





Қазақстан Республикасының «Мемлекеттік қызмет туралы» Заңының 22-бабының 1-тармағын басшылыққа ала отырып, БҰЙЫРАМЫН:


1. ________ қаласының Кәсіпкерлік және өнеркәсіп басқармасының2 ________ ауданы бойынша өнеркәсіп бөлімінің3 бастығы5 _________________ (аты-жөні) 2004 жылғы 3 қаңтар мен 2005 жылғы 3 қаңтар аралығындағы жұмыс кезеңі үшін 2005 жылғы 5қазан мен 4қараша аралығынад жылдық демалысы беріліп, денсаулығын қалпына келтіру үшін еңбекақы қорынан екі лауазымдық жалақысы мөлшерінде жәрдемақы төленсін.


Негіздеме: ______________________ (аты-жөні) 2005 жылғы 16 қыркүйектегі7 өтініші.


2. Осы бұйрықтың орындалуын бақылау директордың орынбасарына жүктелсін.








Директордың міндетін


атқарушы5		_____________         ___________________________________


				       (қолы)	                   	      (аты-жөні)





Об отпуске





Руководствуясь п. 1 ст. 22 Закона Республики Казахстан «О государственной службе», ПРИКАЗЫВАЮ:


1.	________________________ (Ф.И.О.),  начальника5 отдела промышленности3 по _________________ району Управления предпринимательства и промышленности2 города ________, предоставить ежегодный отпуск с 5 октября по 4 ноября 2005 года за период работы с 3 января 2004 года по 3 января 2005 года на 30 календарных дней, с выплатой пособия для оздоровления в размере двух должностных окладов.


Основание: заявление ______________________ (Ф.И.О.) от 16 сентября 2005 года7.


2. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя директора.








И.О. директора5 	      ______________ 	_______________________________________


				(подпись)			  (Ф.И.О.)





Сараптау комиссиясын құру туралы





Құрылымдық бөлімшелерде ісқағаздарын жүргізу, құжаттардың құндылығын алдын ала сараптау жөніндегі әдістемелік және практикалық жұмыстарды ұйымдастыру мен жүргізу, оларды одан әрі сақтап, пайдалану үшін сұрыптау мақсатында БҰЙЫРАМЫН:


1. Тұрақты қызмет ететін Сараптау комиссиясы құрылсын:





Комиссия төрағасы:


__________________________  әкімшілік бөлімінің3 бастығы5;


		(аты-жөні)


Мүшелері:


____________________________  бас маман-бухгалтер5;


		(аты-жөні)


____________________________  бас маман-заңгер5;


		(аты-жөні)


2. Тұрақты қызмет ететін Сараптау комиссиясы туралы ереже әзірленіп, ________ қаласының Мұрағаттар және құжаттама басқармасымен келісіліп, басқарма басшылығына бекітуге ұсынылсын.


3. Бұйрықтың орындалуын бақылауды өзіме қалдырамын.








Басқарма бастығы5    ______________	_______________________________________


				    (қолы)	   		(аты-жөні)





О создании экспертной комиссии





В целях организации и проведения методической и практической работы по ведению делопроизводства в структурных подразделениях, предварительной экспертизе ценности документов, отбора их для дальнейшего хранения и использования ПРИКАЗЫВАЮ:


1. Создать постоянно действующую Экспертную комиссию в составе:


Председатель комиссии:


___________________________________	 начальник5 административного


		(Ф.И.О.) 			 отдела3;





Члены комиссии:


___________________________________	 главный специалист-бухгалтер5;


		(Ф.И.О.)


___________________________________	 главный специалист-юрист5;


		(Ф.И.О.)


2. Разработать Положение о постоянно действующей Экспертной комиссии, согласовать с Управлением архивами и документацией г. ______________ и подать в руководство управления на утверждение.


3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.








Начальник Управления5 _____________ 	________________________________


				       (подпись)				(Ф.И.О.)





Сайлау туралы





Қазақстан Республикасы Әділет министрлігінің Аймақтық әділет органдары жөніндегі Ереженің 18-тармақтың 4-тармақшасының және Қазақстан Республикасының «Сайлау туралы» Заңының 24-бабының 5-тармағын басшылыққа ала отырып, БҰЙЫРАМЫН:


2005 жылғы 24 сәуірде қалалық мәслихат депутаттарына алдын ала сайлау өткізумен байланысты:


1)	____________________________ ауданы бойынша – сайлау округі № 9;


	____________________________ ауданы бойынша – сайлау округі № 32;


	____________________________ ауданы бойынша – сайлау округі № 36 болып бекітілсін.


2) 2005 жылғы 23 сәуірде жұмыс уақыты 09.00-ден 20.00-ге дейін болып бекітілсін.


3) 2005 жылғы 24 сәуірде 09.00-ден 20.00-ге дейін заңды тұлғаларды тіркеу бөлімінің3 және құжаттау үшін ұйымдастыру мен дайын құжаттарды беру үшін тұрғындарды тіркеу бөлімінің3 мамандары анықталсын.


4) Ұйымдастыру-бақылау және кадрлар жұмысы бөліміне осы бұйрықты мәлімдеу жүктелсін.


5) Осы бұйрықтың орындалуын бақылау Әділет басқармасы2 бастығының орынбасары5 _______________________________________  (аты-жөні) жүктелсін.


					





Бастық5 	______________  __________________


		       (қолы)		   (аты-жөні)





О выборах





Руководствуясь п.п.4 п.18 Положения о территориальных органах юстиции Министерства юстиции Республики Казахстан и п. 5 ст. 24 Закона Республики Казахстан «О выборах», ПРИКАЗЫВАЮ:


В связи с проведением до выборов депутатов городского маслихата 24 апреля 2005 года, утвердить:


1) по ________________________________району – избирательный округ № 9;


    по ________________________________ району – избирательный округ № 32;


    по ________________________________ району – избирательный округ № 36.


2) 23 апреля 2005 года установить рабочий день с 09:00 до 20:00 часов.


3) 24 апреля 2005 года с 09:00 до 20:00 часов определить специалистов отделов регистрации юридических лиц3 и отдела по организации работы по документи-рованию, и регистрации населения для выдачи готовых документов гражданам3.


4) Отделу организационно-контрольной и кадровой работы довести настоящий приказ до сведения


5) Контроль за исполнением данного приказа возложить на заместителей начальника5 Упровления юстиции2 ____________________________________ (Ф.И.О.).


  								        





Начальник5 ______________ 	___________________________________________


		          (подпись)				(Ф.И.О.)





Ескерту  жариялау туралы





Қазақстан Республикасының «Қазақстан Республикасындағы мемлекеттік қызмет туралы» Заңының 28-бабына, Қазақстан Республикасы Президентінің «Қазақстан Республикасының әкімшілік мемлекеттік қызметшілеріне тәртіптік жаза қолдану ережесін бекіту туралы» 1999 жылғы 31 желтоқсанындағы № 321 ережеге сәйкес БҰЙЫРАМЫН:


1. ________ қаласы бойынша Өнеркәсіп және сауда басқармасының2 заң және кадр жұмыстары бөлімінің3 бастығы4  ____________________________________ (аты-жөні) Қазақстан Республикасы Мемлекеттік қызмет істері бойынша агенттігінің ________ қаласы бойынша басқармасының 2003 жылғы 20 мамырдағы «Мемлекеттік қызметкерлердің 2002 жылғы кірісі және мүлкі жөнінде декларация ұсыну туралы» Тексеру актісі негізінде кадрлармен жұмыс кезінде қызметтік этика Ережесін бұзғаны және салғырттығы үшін ескерту жасалсын.


2. Осы бұйрықтың орындалуын бақылау Басқарма бастығының орынбасары5 _________________________________________  (аты-жөні) жүктелсін.








Бастық5	______________  	______________________________________________


		       (қолы)		 			   (аты-жөні)





Об объявлении замечания





В соответствии со статьей 28 Закона Республики Казахстан «О государственной службе в Республики Казахстан», Указа Президента Республики Казахстан от 31 декабря 1999 года № 321 «Об утверждении Правил наложения дисциплинарных взысканий на административных государственных служащих Республики Казахстан» ПРИКАЗЫВАЮ:


1. Объявить замечание начальнику4 отдела юридической и кадровой работы3 Управления промышленности и торговли2 города ______________, за допущенные нарушения Правил служебной этики и упущения в работе с кадрами, на основании Акта проверки Управления Агентства Республики Казахстан по делам государственной службы по городу ________________ «О предоставлении госслужащими декларации о доходах и имуществе за 2002 год» от 20 мая 2003 года.


2. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя начальника Управления5 ____________________________ (Ф.И.О.).








Начальник5    	______________    ________________________________________


			      (подпись)		   		  (Ф.И.О.)





Жұмыс жоспарын бекіту туралы





Қазақстан Республикасы Табиғи


монополияларды реттеу агенттігінің


________ қаласы бойынша


Басқарма Алқасының ________ жылға


арналған жұмыс жоспарын бекіту туралы





ҚР Табиғи монополияларды реттеу агенттігінің ________ қаласы бойынша басқармасы2 (бұдан әрі – Басқарма) бастығының 2005 жылғы 28 наурыздағы № 34-НҚ бұйрығымен бекітілген, Басқарма бастығы тұсындағы Алқа туралы ереженің 2-тармағы, 3-тармақшасына сәйкес және Агенттіктің 03.03.05 ж. № 66-НҚ бұйрығымен бекітілген ҚР Табиғи монополияларды реттеу агенттігінің ________ қаласы бойынша Басқарма Алқасы туралы ереженің 5-тармағын басшылыққа ала отырып, БҰЙЫРАМЫН:


1. Ұсынылған Басқарма Алқасының 2008 жылға арналған жұмыс жоспары (бұдан әрі – Жоспар) бекітілсін.


2. Басқарманың құрылымдық бөлімше бастықтары жоспар тармақтарының уақытылы орындалуын және отырысқа дейін төрт жұмыс күні ішінде Алқа хатшылығына мағлұматтарды беруді қамтамасыз етсін.


3. Құқықтық және ұйымдастыру жұмыстары бөлімі осы бұйрық туралы Басқарманың құрылымдық бөлімшелерін хабарландырсын.


4. Осы бұйрықтың орындалуын бақылау Басқарма директорының орынбасары5 _____________________________ (аты-жөні) жүктелсін.


5. Осы бұйрық қол қойылған күннен бастап күшіне енеді.








Басқарма бастығы5      ______________   ______________________________________


				       (қолы)			  (аты-жөні)





Об утверждении Плана работы





Об утверждении Плана работы


Коллегии Управления Агентства РК 


по регулированию естественных


монополий по г. ________ на ________ год





В соответствии с п.п. 3 п. 2 положения о Коллегии при начальнике Управления Агентства РК по регулированию естественных монополий2 по городу ________ (далее – Управление), утвержденного приказом начальника Управления от 28 марта 2005 года № 34-ОД , руководствуясь п.5 Положения об Управлении Агентства РК по регулированию естественных монополий по    г. ________,  утвержденного  приказом  Агентства  от  03.03.05г.  № 66-ОД. ПРИКАЗЫВАЮ:


1. Утвердить прилагаемый План работы Коллегии Управления на 2008 год (далее – План).


2. Начальникам структурных подразделений Управления обеспе�чить своевременное выполнение пунктов Плана и представление материалов в секретариат Коллегии за четыре рабочих дня до заседания.


3. Отделу правовой и организационной работы довести настоящий приказ до сведения структурных подразделений Управления.


4. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя директора Управления5 _____________________________ (Ф.И.О.).


				                   


5. Настоящий приказ вступает в действие со дня подписания.








Начальник Управления5 ______________    ___________________________________


				      (подпись)		  		(Ф.И.О.)





Құжаттау, құжаттаманы басқару және


ведомстволық мұрағат жұмысын басқару


мәселелерін үйлестіру туралы





Қазақстан Республикасының «Ұлттық мұрағат қоры және мұрағаттар туралы» 1998 жылғы 22 желтоқсандағы № 326-1 ЗРК Заңына, Қазақстан Республикасы Мәдениет, ақпарат және қоғамдық келісім министрлігінің Мұрағат пен құжаттаманы басқару жөніндегі комитет төрағасының 2003 жылғы 29 сәуірдегі № 33 (мемлекеттік тіркеу № 2331) бұйрығымен бекітілген «Қазақстан Республикасы мемлекеттік ұйымдарында құжаттау мен құжаттамаларды басқарудың тұрпатты ережелеріне» сәйкес және құжаттау мен құжаттаманы басқару процестерін жетілдіру, басқару сапасын арттыру, іс жүргізуді, негізгі қызмет барысында қалыптасатын құжаттарды әзірлеу және ведомстволық (жеке) мұрағатқа уақытында өткізу мақсатында БҰЙЫРАМЫН:


Іс жүргізу, ведомстволық (жеке) мұрағат жұмысын басқару және бақылау әкімшілік бөлімінің3 бастығы5 ______________________________________ (аты-жөні)  жүктелсін.


         





Басқарма бастығы5 	______________    ____________________________________


				         (қолы)		              (аты-жөні)





О курировании вопросов документирования,


управления документацией


и работой ведомственного архива





В соответствии с Законом Республики Казахстан от 22 декабря 1998 года № 326-1 ЗРК «О национальном архивном фонде и архивах», Типовыми правилами документирования и управления документацией в государственных организациях Республики Казахстан, утвержденные приказом Председателя Комитета по управлению архивами и документацией Министерства культуры, информации и общественного согласия Республики Казахстан от 29 апреля 2003 года № 33 (государственный регистрационный № 2331), и с целью совершенствования процессов документирования и управления документацией, повышения качества управленческого труда, контроля за ведением делопроизводства, подготовки и своевременной передачи документов, образующихся в процессе основной деятельности, в ведомственный архив ПРИКАЗЫВАЮ:


Возложить руководство и контроль за состоянием делопроизводства и работой ведомственного архива на ________________________________ (Ф.И.О.)  – начальник5 административного отдела3.








Начальник Управления5 ______________   ____________________________________


				       (подпись)		  		(Ф.И.О.)





Есептік құжаттарды пайдалануға рұқсат беру туралы





Қазақстан Республикасы Ұлттық мұрағат қорының есептік құжаттарын, сондай-ақ қызмет барысында пайда болып және уақытша сақтауда тұрып, оның құрамына кірмей қалған құжаттарды ұйымдастыру мақсатында БҰЙЫРАМЫН:


1. Мұрағат сақтау орындарындағы құжаттарды есепке алып, сақтау және пайдалану үшін жауап беретін тұлғаларды тағайындау:


____________________ (аты-жөні),  қызметі, № (көрсету керек) мұрағат сақтау орны;


____________________ (аты-жөні),  қызметі, № (көрсету керек) мұрағат сақтау орны;


2. Әр мұрағат сақтау орнының құжаттары жеке есепке алынсын.


3. Мұрағат сақталатын орындағы барлық  құжаттардың, сонымен бірге тізімге енбеген істерінің, салалық емес, аса құнды құжаттардың қосымша көшірмелерінің, пайдалану қорындағы көшірмелердің есебін жүргізу.


4. Осы бұйрықтың орындалуын бақылау құжаттау қызметіне жүктелсін.








Директор (Бастық)6  ______________    _______________________________________


				  (қолы)	       		    (аты-жөні)





О доступе к учетным документам





В целях организации учета документов Национального архивного фонда Республики Казахстан, а также документов, не вошедших в его состав, образующихся в результате деятельности и находящихся на временном хранении ПРИКАЗЫВАЮ:


1. Назначить ответственных за учет, сохранность и использование документов в архивохранилищах:


__________________________ (Ф.И.О.) – должность, архивохранилище № (указать);


__________________________ (Ф.И.О.) – должность, архивохранилище № (указать);


2. Осуществлять учет документов отдельно по каждому архивохранилищу.


3. Вести учет всех хранящихся в архивохранилищах документов, в том числе не внесенных в описи дел, непрофильных, страховых копий особо ценных документов, копий фонда пользования.


4. Контроль за исполнение данного приказа возложить на документационную службу.








Директор (Начальник)5     ______________   ____________________________________


				     (подпись)				 (Ф.И.О.)





Еңбек демалысы туралы





Қазақстан Республикасының «Мемлекеттік қызмет туралы» Заңының 22-бабына сәйкес мәдениет, жұмыспен қамту және әлеуметтік бағдарламалар бөлімінің3 жетекші маманы –  __________________ __________________ (аты-жөні) 2005 жылғы  8 қыркүйек пен 2006 жылғы 8 қазан аралығында атқарған жұмысы үшін 2006 жылғы 8 қыр-күйек пен 2006 жылғы 8 қазан аралғында күнтізбелік 30 күнге жылдық ақылы еңбек демалысы берілсін.


Әкім аппаратының1 шығындар сметасына сәйкес еңбекақы қорынан екі лауазымдық жалақы көлемінде сауықтыру жәрдемақысы төленсін.


Негіздеме: ____________________  (аты-жөні) 2006 жылғы 7 қыркүйектегі7 өтініші.


    		





_________ ауданының әкімі5   ______________  ________________________________


					(қолы)				 (аты-жөні)





Об отпуске





Предоставить оплачиваемый ежегодный отпуск в соответствии со ст. 22 Закона Республики Казахстан «О государственной службе» ведущему специалисту отдела культуры,  занятости  и  социальных  программ3 ________________________________     (Ф.И.О.) с 8 сентября 2005 года по 8 октября 2006 года, продолжительностью 30 календарных дней, за период работы с 8 сентября 2006 года по 8 октября 2006 года.


Выплатить пособие для оздоровления в размере двух должностных окладов из фонда оплаты труда, согласно смете расходов аппарата акима1.


Основание: заявление _________________________ (Ф.И.О.) от 7 сентября 2006 года7.


					          





Аким ___________ района5 __________________    ______________________________


				 	 (подпись)		  	(Ф.И.О.)





Еңбек демалысынан шақыру туралы





Өндірістік қажеттілікке байланысты, ұйымдастыру-кадрлық жұмыстар бөлімінің3 бастығы4 _____________________________ (аты-жөні) 2005 жылғы 13 маусымнан6 еңбек демалысынан шақырылып, басқа уақытта демалу құқығы берілсін.








Директор5  ______________	______________________________________________


			(қолы)				(аты-жөні)





Об отзыве с трудового отпуска





В связи с производственной необходимостью, отозвать  __________________ _____________ (Ф.И.О.) – начальника4 отдела организационно-кадровой работы3 из трудового отпуска с 13 июня 2005 года6 с предоставлением ему права отдыха в другое время.








Директор5   ______________ 	______________________________________________


		      (подпись)				     (Ф.И.О.)





Атқаратын лауазымынан босату туралы





Қазақстан Республикасының «Мемлекеттік қызмет туралы» Заңының 27-бабы 1-тармағының 1-тармақшасына сәйкес аппарат жетекшісі5 ___________________ (аты-жөні) 2006 жылғы 21 сәуірден7 бастап атқаратын лауазымнан өз еркімен босатылсын.


Қаржы-шаруашылық бөлімінің3 бастығы5 2005 жылдың 21 сәуір мен 2006 жылғы 21 сәуір аралығында атқарған жұмысы үшін толық есеп айырсын.


Негіздеме: _____________________   (аты-жөні) 2006 жылғы 21 сәуірдегі7 өтініші.


			





_______ ауданының әкімі5 _____________  ________________


					(қолы)		(аты-жөні)





Об освобождении от занимаемой должности





В соответствии с подпунктом 1 пункта 1 статьи 27 Закона Республики Казахстан «О государственной службе» уволить с занимаемой должности руководителя аппарата5 _________________________ (Ф.И.О.) с 21 апреля 2006 года6, по собственному желанию.


Начальнику5 финансово-хозяйственного отдела3 произвести полный расчет за отработанный период с 21 апреля 2005 года по 21 апреля 2006 года.


Основание: заявление ________________________    (Ф.И.О.) от 21 апреля 2006 года7.


					





Аким _______ района5  ______________   ______________________________________


				      (подпись)			   (Ф.И.О.)





Жұмыстан босату туралы





_________________________________ (аты-жөні), үйде көрсетілетін әлеуметтік көмектің әлеуметтік жұмыс жөніндегі 4-бөлімшесінің категориясыз маманы, жеке еңбек шартының бұзылуы негізінде, Қазақстан Республикасының Еңбек кодексінің 52-бабына сәйкес, тараптардың келісімі бойынша 2007 жылғы 30 қарашадан6 бастап қызметінен босатылсын.


Негіздеме: ________________________ (аты-жөні) 2007 жыл-ғы 29 қарашадағы7  өтініші.








Аудан әкімі5   ______________ 	______________________________________________


			(қолы)		        			(аты-жөні)





Енгізген:


Аудан әкімі аппаратының


басшысы5 		      ______________      ________________________________


				               (қолы)			(аты-жөні)





Келісілді:


Мемлекеттік-құқықтық бөлімнің


бастығы5 			     ______________      _________________________________


				      	 (қолы)				(аты-жөні)





Об увольнении с работы





________________________ (Ф.И.О.), специалиста без категории по социальной работе 4-го отделения социальной помощи на дому уволить с 30 ноября 2007 года6, на основании расторжения индивидуального трудового договора, по соглашению сторон в соответствии со ст. 52 Трудового Кодекса Республики Казахстан.


Основание: заявление _________________________ (Ф.И.О.) от 29 ноября 2007 года7.


					             





Аким района5	______________  ___________________________________________


			      (подпись)		    		 (Ф.И.О.)


Вносит:


Руководитель аппарата акима


района5 			______________  _____________________________________


				      (подпись)			(Ф.И.О.)





Согласовано:


Начальник


государственно-правового


отдела5 			______________  _____________________________________


				      (подпись)		  	(Ф.И.О.)





Жұмысқа қабылдау туралы





Қазақстан Республикасының Еңбек кодексінің 219-бабының 1-тармағына және 220-бабының 2-тармағына сәйкес аудан әкімі5 ӨКІМ ШЫҒАРАДЫ:


________________________ (аты-жөні) 2007 жылғы 21 қыркүйектен7 бастап үйде көрсетілетін әлеуметтік көмектің әлеуметтік жұмыс жөніндегі  4-бөлімшесінің біліктілігі орташа деңгейдегі категориялы (G-15) маманы4 қызметіне қабылдансын.


Негіздеме: _____________________   (аты-жөні) өтініші және 2007 жылғы 21 қыркүйектегі7 Еңбек шарты.








Аудан әкімі5  	______________   ___________________________________________


			        (қолы)				(аты-жөні)





Дұрыс:


Ұйымдастыру-кадрлық жұмыстар


бөлімінің бастығы5 	______________  _____________________________________


				        (қолы)			(аты-жөні)





О приеме на работу





В соответствии с пунктом 1 ст. 219 и пунктом 2 ст. 220 Трудового Кодекса Республики Казахстан аким района5 РАСПОРЯДИЛСЯ:


_______________________________________ (Ф.И.О.) принять специалистом4 по социальной работе (G-15) среднего уровня квалификации без категории 4-го отделения социальной помощи на дому с 21 сентября 2007 года6.


Основание: заявление ______________________________ (Ф.И.О.) и Трудовой договор от 21 сентября 2007 года7.








Аким района5	______________   ___________________________________________


			      (подпись)		   		 (Ф.И.О.)





Верно:


Начальник отдела организационно-


кадровой работы5          ______________  ______________________________________


				      (подпись)			 (Ф.И.О.)





Тағайындау туралы





Қазақстан Республикасы «Мемлекеттік қызмет туралы» Заңының 14-бабының 7-тармағына және 13-бабының 3-тармағына сәйкес аудан әкімі1 ӨКІМ ШЫҒАРАДЫ:


___________________ (аты-жөні) _____________ қаласы бойынша Қазақстан Республикасы Ұлттық қауіпсіздік комитеті департаментінің арнайы тексеруінен өту кезеңінде 2005 жылғы 12 қарашадан6 бастап аудан әкімі кеңесші-көмекшісі4 лауазымы міндетін атқарушы болып тағайындалсын.


Негіздеме: 2005 жылғы 12 қарашадағы7 аудан әкімі аппаратының байқау комиссиясының қорытынды отырысының № 29 хаттамасы және 2005 жылғы 12 қарашадағы7 Еңбек шарты.








Аудан әкімі5 ______________	______________________________________________


			(қолы)		      			 (аты-жөні)





Дұрыс:


Ұйымдастыру-кадрлық


жұмыстар бөлімінің бастығы6   _____________  ________________________________


				                   (қолы)	 	(аты-жөні)





О назначении





В соответствии с пунктом 7 статьи 14, пунктом 3 статьи 13 Закона Республики Казахстан «О государственной службе» Аким района РАСПОРЯДИЛСЯ:


_________________________ (Ф.И.О.) назначить исполняющим обязанности советника-помощника акима района4 с 12 ноября 2005 года6 на период прохождения специальной проверки в Департаменте комитета национальной безопасности Республики Казахстан по городу _____________.


Основание: протокол № __  заключительного заседания конкурсной комиссии аппарата акима района от 12 ноября 2005 года7 и Трудовой договор от 12 ноября 2005 года7.








Аким района5  ______________  ______________________________________________


			   (подпись)				(Ф.И.О.)





Верно:


Начальник отдела


организационно-кадровой


работы5		    ______________   _________________________________________


				(подпись)			(Ф.И.О.)





Ауыстыру туралы





Қазақстан Республикасы «Мемлекеттік қызмет туралы» Заңының 12-бабының 2-тармағы негізінде ______________________ (аты-жөні) 2005 жылғы 8 маусымнан6 бастап ұйымдастыру-кадрлық жұмыстар бөлімінен жалпы бөлімге ауыстырылсын.


Негіздеме: ___________________________________ (аты-жөні) өтініші, Қазақстан Республикасының Мемлекеттік қызмет істері жөніндегі агенттігінің ____________ қаласы бойынша басқармасының 2005 жылғы 3 маусымдағы7 № 06-02/865 келісімхаты.








Директор5 	      _____________             ____________________________________


				(қолы)				   (аты-жөні)





О переводе





На основании п. 2 ст. 12 Закона Республики Казахстан «О государственной службе»,  перевести _____________________________ (Ф.И.О.) с 8 июня 2005 года6 из отдела организационно-кадровой работы в общий отдел.


Основание: заявление _________________ (Ф.И.О.), письмо-согласие Управления Агентства Республики Казахстан по делам государственной службы по г. ________ от 3 июня 2005 года7 № 06-02/865.








Директор5		_______________	 _______________________________________


			      (подпись)				(Ф.И.О.)





Жүктеу туралы





________________________ (аты-жөні) еңбек демалысы кезінде ұйымдастыру-кадрлық жұмыстар бөлімінің3 бастығы4 міндетін атқару 2007 жылғы 30 қазаннан6 ұйымдастыру-кадрлық жұмыстар бөлімінің3 бас маманы4 ______________________ (аты-жөні) жүктелсін. Жұмыс көлемінің ұлғаюына  байланысты қызметтік жалақының 50% мөлшерінде үстемеақы төленсін.


Негіздеме: өндірістік қажеттілік, Қазақстан Республикасының Еңбек кодексінің 131-бабы.








Директор5 	______________  ___________________________________________


			         (қолы)				(аты-жөні)





О возложении





Возложить исполнение обязанностей начальника4 отдела организационно-кадровой работы3 на __________________________ (Ф.И.О.)  главного специалиста4 отдела организационно-кадровой работы3 с 30 октября 2007 года6 на период трудового отпуска ____________________ (Ф.И.О.). В связи расширением объема работ произвести доплату 50% должностного оклада.


Основание: производственная необходимость, статья 131 Трудового Кодекса Республики Казахстан.








Директор5		______________    __________________________________________


			        (подпись)		   		(Ф.И.О.)





Тәртіптік жаза беру туралы





Қазақстан Республикасының Еңбек кодексінің 72-бабының 1-тармағына сәйкес жоспарлы жиналыстарда берілген тапсырмаларды бірнеше рет орындамағаны, аудан аумағының санитарлық тазалығы мен көріктендіру жөніндегі іс-шараларды өткізу бойынша жұмыстарды нашар ұйымдастырғаны үшін коммуналды шаруашылық бөлімінің бастығы3 ________________________ (аты-жөні) ескерту ретінде тәртіптік жаза қолданылсын.


Осы өкімнің орындалуын бақылау аппарат жетекшісі5 __________________________  (аты-жөні ) жүктелсін.


       


Негіздеме: 2007 жылғы 20 қазандағы7 _________________  (аты-жөні) түсініктеме жазбасы.








_______ ауданының әкімі5 _____________    ___________________________________


					(қолы)			  (аты-жөні)





О наложении


дисциплинарного взыскания





В соответствии с пунктом 1 ст. 72 Трудового кодекса Республики Казахстан за неоднократное неисполнение поручений данных на планерных совещаниях, слабую организацию работы по проведению мероприятий по санитарной очистке и благоустройству территории района, наложить дисциплинарное взыскание на начальника отдела коммунального хозяйства3 __________________________ (Ф.И.О.) в виде замечания.


Контроль за исполнением данного распоряжения возложить на руководителя аппарата5 __________________________ (Ф.И.О.).


                              


Основание: объяснительная записка ____________________ (Ф.И.О.) от 20 ноября 2007 года7.





                                                                               


Аким _______ района5 ______________ 	   ______________________________________


				   (подпись)				(Ф.И.О.)





Еңбек шартын бұзу туралы





Қазақстан Республикасының Еңбек кодексінің 52-бабы 1-тармағына сәйкес 2007 жылғы  30 тамыздан6 тараптардың келісімімен коммуналды шаруашылық бөлімнің3 бас маманы міндетін атқарушы4 –  __________________  (аты-жөні)  Еңбек шарты бұзылсын.


Қаржы-шаруашылық бөлімінің3 бастығы4 2007 жылғы 28 ақпаннан 30 тамызы аралығына дейін атқарған жұмысы үшін толық есеп айырсын.


Негіздеме: ______________________ (аты-жөні) 2007 жылғы 30 тамыздағы7 өтініші.


                           





_______ ауданының әкімі5 _________________   ________________________________


					(қолы)			   (аты-жөні)





О расторжении трудового договора





В соответствии с пунктом 1 ст. 52 Трудового Кодекса Республики Казахстан  расторгнуть Трудовой договор с _________________________ (Ф.И.О.)  – исполняющим обязанности главного специалиста4 отдела коммунального хозяйства3 с 30 августа 2007 года по соглашению сторон.


Начальнику4 финансово-хозяйственного отдела3 произвести полный расчет за отработанный период с 28 февраля до 30 августа 2007 года.


Основание: заявление ___________________ (Ф.И.О.) от 30 августа 2007 года7.


                                                       





Аким _______ района5	______________  _____________________________________


				      (подпись)		      	(Ф.И.О.)





Қызметшілерге сыйақы беру туралы





Қазақстан халқының бірлігі мерекесін және Жеңіс күнін өткізуге байланысты ________ қаласы әкімінің1 2004 жылғы 23 сәуірдегі7 № 66-р өкімін орындау мақсатында _______ ауданы әкімі аппаратының1 қызметшілеріне үстіміздегі жылдың шығыс сметасын үнемдеу есебінен сыйақы берілсін.








Аудан әкімі5  ______________ 	______________________________________________


			(қолы)		         			(аты-жөні)





Енгізген:


Жалпы бөлімнің бастығы5 ______________  ___________________________________


					(қолы)			(аты-жөні)





Келісілді:


Мемлекеттік-құқықтық


бөлімнің бастығы5                ______________  ___________________________________


				            (қолы)			(аты-жөні)





О премировании работников





В связи с празднованием Дня единства народов Казахстана и Дня Победы, во исполнение распоряжения акима города _________ за № 99-р от 23 апреля 2004 года7, премировать сотрудников аппарата акима _________ района в пределах экономии сметы расходов текущего года.








Аким района5 _____________ 	______________________________________________


			(подпись)				(Ф.И.О.)





Вносит:


Начальник общего отдела5 _____________  ____________________________________


				          (подпись)	    (Ф.И.О.)





Согласовано: 


Начальник государственно-


правового отдела5    	      ______________  __________________________________


					  (подпись)	     (Ф.И.О.)





Аттестаттау комиссиясын құру туралы





ҚР Мемлекеттік қызмет істері жөніндегі агенттіктің 20.06.2002 жылдың № 02-2-4188 бұйрығымен бекітілген «Аттестациялау коммиссияларын құру ережелеріне» сәйкес 2004 жылы _______ аудандық әкімі аппаратының1 қызметшілерін аттестаттау кезінде мына төмендегі комиссия құрамы бекітілсін:





Комиссия төрағасы:


______________, әкімнің орынбасары5;


   (аты-жөні)





Комиссия хатшысы:


_________________,     ұйымдастыру-кадрлық жұмыстар бөлімінің


   (аты-жөні)   	       бастығы5;





Комиссия мүшелері:


______________  әкімнің орынбасары5;


   (аты-жөні)


______________  әкімнің орынбасары5;


   (аты-жөні)


______________  аппарат басшысы5;


   (аты-жөні)


______________  мемлекеттік-құқықтық бөлімнің бастығы5.


   (аты-жөні)





Аудан әкімі5	_____________   __________________


			       (қолы)		 (аты-жөні)





Келісілді:


Аппарат басшысы5   ______________   __________________


				  (қолы)	        (аты-жөні)





Мемлекеттік-құқықтық


бөлімнің бастығы5   ______________ 	__________________


                                                (қолы)                      (аты-жөні)





Енгізген:


Ұйымдастыру-кадрлық жұмыс-


тар бөлімінің бастығы5     _________ 	 __________________


				       (қолы)	        (аты-жөні)





О создании аттестационной комиссии





В соответствии с «Правилами создания аттестационных комиссии утвержденных приказом Агентства РК по госслужбе № 02-2-4188 от 26.06.2002 г. на период аттестации работников аппарата акима _______ района1 на 2004 г., утвердить аттестационную комиссию в составе:





Председатель комиссии:


____________________ заместитель акима5;


		(Ф.И.О.)





Секретарь комиссии:


____________________ начальник отдела организационно-


		(Ф.И.О.)                     кадровой работы5;





Члены комиссии:


____________________ заместитель акима5;


		(Ф.И.О.)


____________________ заместитель акима5;


		(Ф.И.О.)


____________________ руководитель аппарата5;


		(Ф.И.О.)


_____________________ начальник государственно-правового                 


		(Ф.И.О.)              отдела5.





Аким района5 ______________ 	__________________


			   (подпись)		(Ф.И.О.)





Согласовано:


Руководитель аппарата5  ______________ _________________


				       (подпись)		  (Ф.И.О.)





Начальник государственно-


правового отдела5           ______________ __________________


				       (подпись)		(Ф.И.О.)





Вносит:


Начальник организационно-


кадровой работы5           ______________ _________________


				        (подпись)		 (Ф.И.О.)





«________ қаласының Тілдерді қолдану


мен дамытудың 2008-2010 жылдарға арналған


аймақтық бағдарламасының» жобасын әзірлеу


жөніндегі жұмысшы тобы туралы





Қазақстан Республикасы Президентінің 2001 жылғы 7 ақпандағы    № 550 Жарлығымен бекітілген Тілдерді қолдану мен дамытудың 2001-2010 жылдарға арналған мемлекеттік бағдарламасының  5.2-тармағын орындау мақсатында:


1. «________ қаласының Тілдерді қолдану мен дамытудың 2008-2010 жылдарға арналған аймақтық бағдарламасының» (бұдан әрі – Бағдарлама) жобасын әзірлеу үшін төмендегідей құрамда жұмысшы тобы құрылсын:





1. __________________ _______қаласы әкімінің5 орынбасары4,


	  (аты-жөні)		топ басшысы;


2. _________________ _______	қаласы Тілдерді дамыту 


	  (аты-жөні)		басқармасының2 бастығы4;


3. _________________ _______	қаласы Білім басқармасының2


	  (аты-жөні)		директоры4;


4. ________________ _______	қаласы Мәдениет 


	  (аты-жөні)		басқармасының2 директоры4;


5. ________________ _______	қаласы Ішкі саясат 


	  (аты-жөні)		басқармасының2 директоры4;


6. ________________ _______	қаласы Экономика және


	  (аты-жөні)		бюджеттік жоспарлау басқармасы-�				ның2 директоры4;


7. ________________ _______ қаласы Қаржы басқармасының2


	  (аты-жөні)		директоры4;


8. ___________________	А.Байтұрсынұлы атындағы Тіл білімі институтының�	  (аты-жөні)		директоры4 (келісім бойынша);


9. ________________ _______ қалалық «Қазақ тілі» қоғамының


	  (аты-жөні)		төрағасы4 (келісім бойынша).





2. Жұмысшы тобы Бағдарлама жобасын 2006 жылғы 1 қыркүйекке дейін _______ қаласының әкімдігі мен _______ қаласы мәслихатының қарауына ұсынсын.





_______ қаласының әкімі5        _____________   ______________


					   (қолы)	   (аты-жөні)





О создании рабочей группы по разработке


проекта «Региональной программы


функционирования и развития языков


города ________ на 2008-2010 годы»





В целях реализации пункта 5.2 Государственной программы функционирования и развития языков на 2001-2010 годы, утвержденной Указом Президента Республики Казахстан от 7 февраля 2001 года № 550:


1. Создать рабочую группу по разработке проекта «Региональной программы функционирования и развития языков города _______ на 2008-2010 годы» (далее – Программа) в следующем составе:





1. __________________	заместитель4 акима города _______6,


	         (Ф.И.О.)		руководитель группы;


2. __________________	начальник4 Управления по развитию


	         (Ф.И.О.)		языков2 города _______;


3. __________________	директор4 Управления образования2


	         (Ф.И.О.)		города _______;


4. __________________	директор4 Управления культуры2                 


	         (Ф.И.О.)		города _______;


5. __________________	директор4 Управления внутренней


	         (Ф.И.О.)		политики2 города _______;


6. __________________	директор4 Управления экономики и


	         (Ф.И.О.)		бюджетного планирования2 города ______;


7. __________________	директор4 Управления финансов2 


	         (Ф.И.О.)		города _______;


8. __________________	директор4 Института языкознания


	         (Ф.И.О.)		им. А.Байтурсынулы (по согласованию);


9. __________________	председатель4 _______ городского


	         (Ф.И.О.)		общества «Қазақ тілі» (по согласованию).





2. Рабочей группе представить проект Программы на рассмотрение акимата города _______ и Маслихата города _______ в срок до 1 сентября 2006 года.








Аким города _______ 5 ______________ 		 _____________________________


				    (подпись)			       (Ф.И.О.)





_____ қаласының


жергілікті атқарушы органдарында


ісқағаздарын жүргізуді мемлекеттік 


тілге көшіру шараларының жүзеге 


асырылу барысы туралы





Қазақстан Республикасы Президентінің «Тілдерді қолдану мен дамытудың 2001-2010 жылдарға арналған мемлекеттік бағдарламасы туралы» Жарлығын және _______ қаласы әкімдігінің «_______ қаласындағы жергілікті атқарушы органдардағы іс жүргізуді мемлекеттік тілге көшіру туралы» қаулысын орындау мақсатында, сонымен бірге _______ қаласы әкімдігі қаулысының орындалу барысы туралы «_______ қаласындағы мемлекеттік органдардағы мемлекеттік тілдің қолданылу аясын кеңейту жұмыстары» туралы ақпаратты тыңдай отырып, _______ қаласының  әкімдігі1 ҚАУЛЫ ЕТЕДІ:


1. Аудан әкімдері, департаменттер мен басқармалардың басшылары:


1) _______ қаласы Тілдерді дамыту басқармасы2 бастығының (аты-жөні) _______ қаласы әкімдігінің1 «_______ қаласындағы мемлекеттік органдардағы мемлекеттік тілдің қолданылу аясын кеңейту жұмыстары туралы» 2003 жылғы 26 мамырдағы № 2/316 қаулысының жүзеге асырылу барысы туралы ақпаратын назарға алсын (әрі қарай – Қаулы);


2) Қаулының орындалуын бақылауды қамтамасыз етсін;


3) Іс жүргізуді мемлекеттік тілге көшіру бойынша дайындық шараларды белгіленген мерзімде жүргізсін;


2. _______ қаласы Тілдерді дамыту басқармасы2 ______________  (аты-жөні) _______ қаласының жергілікті атқарушы органдарының іс жүргізуді мемлекеттік тілге көшіру жөніндегі дайындық шараларына талдау жасасын;


3. Осы бұйрықтың орындалуына бақылау ______ қаласы әкімінің орынбасары5 _________________________ (аты-жөні) жүктелсін.


                                      





________ қаласының әкімі5 ___________  ________________________________


					  (қолы)	(аты-жөні)





Әкімдік хатшысы5   ______________  ____________________________________


				 (қолы)		    	 (аты-жөні)


Енгізген:


________ қаласының


Тілдерді дамыту басқармасы2  ___________  ______________________________


					    (қолы)	   (аты-жөні)





 Келісілді:


________ қаласы


әкімінің орынбасары5  ______________  __________________________________


				      (қолы)		(аты-жөні)








Заң бөлімінің


меңгерушісі5  ______________  __________________________________________


			   (қолы)	      		  (аты-жөні)





Таратылсын:


№ 6 қабылдау бөлмесіне, _______ қаласының Тілдерді дамыту басқармасына, басқармалар мен аудан әкімдеріне








Хаттама бөлімінің


меңгерушісі5		_____________     ___________________________________


				      (қолы)		(аты-жөні)








О ходе реализации мероприятий


по переводу делопроизводства на


государственный язык в


местных исполнительных органах


города _______





Во исполнение Указа Президента Республики Казахстан «О государственной программе функционирования и развития языков на 2001-2010 года» и постановления акимата города _______ «О переводе делопроизводства на государственный язык в местных исполнительных органах города _______», а также заслушав информацию о выполнении постановления акимата города _______ «О работе по расширению сферы применения государственного языка в государственных органах города _______», акимат города   ______________ 1  ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Акимам районов, руководителям департаментов и управлений:


1) принять к сведению информацию начальника Управления по развитию языков2 города _______ (Ф.И.О.) о ходе реализации постановления акимата города _______1 от 26 мая 2003 года № 2/316 «О работе по расширению сферы применения государственного языка в государственных органах города _______» (далее – постановление);


2) обеспечить контроль за реализацией постановления;


3) провести подготовительные мероприятия по переводу


делопроизводства на государственный язык в установленные сроки.


2. Управлению по развитию языков2 города _______ (Ф.И.О.) провести анализ подготовительных мероприятий по переводу делопроизводства на государственный язык местными исполнительными органами города _______.


3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя акима города  _______5 ______________________.


							(Ф.И.О.)





Аким города _______5  ______________ _______________________________________


				    (подпись)		(Ф.И.О.)





Секретарь акимата5  ______________ 	_______________________________________


				 (подпись)		(Ф.И.О.)	





Вносит:


Управление по развитию


языков города _______2      ______________ ___________________________________


				        (подпись)		  (Ф.И.О.)


Согласовано:


Заместитель акима


города _______5		______________ ___________________________________


				       (подпись)		(Ф.И.О.)


Заведующий (ая)


юридическим отделом5  ______________ ______________________________________


				         (подпись)	            (Ф.И.О.)





Разослать:


Приемная № 6, Управление по развитию языков города _______, управлениям и акимам районов.








Заведующий (ая) отделом


протокола5		______________ ______________________________________


				      (подпись)		 (Ф.И.О.)





Тұрғын үй жағдайын жақсарту


қажеттігіне мұқтаждарды есепке алу туралы





________________________ (аты-жөні)_______ шағынауданы, _______ үй, № __ пәтер мекенжайындағы туыстарының үйінде 18 ш.м. 2 адам тұрады. Азамат ____________________________ (аты-жөні) өтінішін және ұсынылған құжаттарды қарай келіп, аудан әкімі5 ШЕШІМ ШЫҒАРАДЫ:


ҚР «Тұрғын үй қатынастары туралы» Заңының 68-бабына сәйкес, ҰОС қатысушы, азамат ___________________________ (аты-жөні) тұрғын үй жағдайын  жақсарту мақсатында мұқтаждар есебіне алынсын, отбасы құрамы – 1 адам.








Аудан әкімі5	______________ 	_______________________________________


			        (қолы)		        		(аты-жөні)


 


Келісілді:


Әкімнің орынбасары5	______________ ______________________________________


				        (қолы)			(аты-жөні)





Мемлекеттік-құқықтық


бөлімнің бастығы5	______________ ______________________________________


				        (қолы)			(аты-жөні)





Енгізген:


Тұрғын үй басқармасының


бас маманы4                      ______________ ______________________________________


				         (қолы)			(аты-жөні)





О постановке на учет нуждающихся


в улучшении жилищных условий








__________________________________ (Ф.И.О.) проживает у родственников по адресу мкр. _______, дом __, кв. __ в однокомнатной квартире на жилой   площади 18 кв.м. – 2 человека. Рассмотрев заявление гр. ________________________________ (Ф.И.О.) и предоставленные документы, аким района5  РЕШИЛ:


В соответствии со ст. 68 Закона РК «О жилищных отношениях», поставить на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий участника ВОВ гр. ________________________ (Ф.И.О.), состав семьи – 1 человек.


        





Аким района5	______________  __________________


			     (подпись)		    (Ф.И.О.)





Согласовано:


Заместитель акима5 ______________  	__________________


				(подпись)		(Ф.И.О.)





Начальник государственно-


правового отдела5           ______________  __________________


				     (подпись)		(Ф.И.О.)





Вносит:


Главный специалист


Управления жилья4    ______________  __________________


				    (подпись)		(Ф.И.О.)





Өзгерістер мен толықтырулар


енгізу туралы





________ қаласы ________ ауданы әкімінің1 2005 жылғы 17 қаңтардағы7 № 0/0 «Мемлекеттік сатып алуды ұйымдастыру және өткізу туралы» шешімінде көзделген жұмыстар мен қызметтер тізбегіндегі өзгерістерге байланысты, аудан әкімі5 


ШЕШІМ ҚАБЫЛДАДЫ:


1. _______ қаласы _______ ауданы әкімінің1 2005 жылғы  17 қаңтардағы7 № 0/0 шешіміне мына өзгерістер енгізілсін:


- 1-тармақтағы 000000 мың теңге сомасы 000000 мың теңге сомасына ауыстырылсын;


- № 1-қосымшадағы 6-тармақ алынып тасталсын, 000000 мың теңге жиынтық сомасы 000000 сомасына ауыстырылсын.


2. Осы шешімге сәйкес ашық конкурс өткізу туралы хабарландыруға өзгеріс енгізілсін.


3. Осы шешімнің орындалуын бақылау әкімнің орынбасары5 _____________________�____________________ (аты-жөні) жүктелсін.


        





Аудан әкімі5	______________  __________________________________________


			         (қолы)		 	  (аты-жөні)





Келісілді:


Әкімнің орынбасары5    ______________ _______________________________________


				        (қолы)		(аты-жөні)





________ аудандық қаржы


бөлімінің бастығы5         ______________ _______________________________________


				        (қолы)		(аты-жөні)








Мемлекеттік-құқықтық


бөлімнің бастығы5       ______________ 	 _______________________________________


				      (қолы)	      	  (аты-жөні)





Енгізген:


Бас маман-бас бухгалтер


міндетін атқарушы5       ______________ _______________________________________


				       (қолы)		(аты-жөні)





О внесении изменений


и дополнений





В связи с изменением в перечне работ и услуг, предусмотренных в решении акима _______ района1  г. _______ от 17 января 2005 года7 № 0/0 «Об организации и проведении государственных закупок», аким района5


 РЕШИЛ:


1. Внести следующие изменения в решение акима _______ района1 от 17 января 2005 года7 № 0/0:


– в пункте 1 сумму 000000 тыс. тенге заменить суммой 000000 тыс. тенге;


– в приложении №1 исключить пункт 6, итоговую сумму 000000 тыс. тенге заменить на сумму 000000 тыс тенге.


2. В соответствии с настоящим решением внести изменения в объявлении о проведении открытого конкурса.


3. Контроль за исполнением возложить на заместителя акима5 __________________�____________________    (Ф.И.О.).








Аким района5  ______________   	______________________________________________


			(подпись)			(Ф.И.О.)





Согласовано:


Заместитель акима5  ______________   	______________________________________


				 (подпись)		(Ф.И.О.)





Начальник ________ районного


финансового отдела5     ______________  ______________________________________


				    (подпись)		 (Ф.И.О.)





Начальник государственно-


правового отдела5 	______________  _____________________________________


				       (подпись)		   (Ф.И.О.)





Вносит:


И.О. главного бухгалтера-


главного специалиста4  ______________  ______________________________________


				    (подпись)		(Ф.И.О.)





Қорғаншы тағайындау туралы





_________________________ (аты-жөні) туған. Мекенжайы:  ___________ қаласы, _______ шағынауданы, ___ үй, ___ пәтер.


_______ қаласы _______ аудандық сотының 2004 жылғы 13 мамырдағы7  № 0 шешімімен жұмыс істеуге қабілетті деп таныл-�ған. Жасының ұлғаюына және денсаулығына байланысты қорғаншыны қажет етеді.


0000 туған __________________(аты-жөні), мекенжайы _______ облысы, _______ ауданы, _______ ауылы, _______ көшесі, __ үй. _____________________ (аты-жөні)   _____________________ қорғаншы етіп   тағайындау жөніндегі өтінішін қарай келіп, ҚР «Неке және отбасы» туралы Заңының 103-118-баптарын негізге ала отырып, аудан әкімі5


ШЕШІМ ҚАБЫЛДАДЫ:


1. _________________  _________________  қорғаншы болып тағайындалсын.


    (аты-жөні)    		 (аты-жөні)


2. _____________________________ (аты-жөні )_______ шағынауданы, ___ үй, ____пәтер мекенжайындағы тұрғын көлеміне қатысты құқығы сақталсын.


3. Осы шешімнің көшірмесі Тұрғын үй басқармасына жіберілсін.


4. Осы  шешімнің  орындалуын   бақылау   әкімнің  орынбасары5 ____________�__________________ (аты-жөні  )жүктелсін.


       





Аудан әкімі5  ______________  	____________________________________________


			(қолы)		    		   (аты-жөні)





Келісілді:


Әкімнің орынбасары5  _____________  	_______________________________________


				     (қолы)	     	  (аты-жөні)





Мемлекеттік-құқықтық


бөлімнің бастығы5	  ______________  _____________________________________


					(қолы)		(аты-жөні) 





Енгізген:


Зейнеткерлердің аймақтық


орталығының директоры5  ____________  _____________________________________


					(қолы)		(аты-жөні)





О назначении попечительства





________________________ (Ф.И.О.) года рождения. Проживает по адресу: г. _______, мкр. _______, дом ___, кв. __. Решением суда № 0 от 13 мая 2004 года7 _______ района г. _______ признана дееспособной. По состоянию здоровья и возраста нуждается в попечительстве. _________________________ (Ф.И.О.) года рождения. Проживает в селе _______ _______ района _______ области ул. _______, дом ____. 


Рассмотрев заявление __________________ (Ф.И.О.) о назначении попечительства над ___________________ (Ф.И.О.) и на основании ст. 103-118 Закона РК «О браке и семье», аким района6 


РЕШИЛ:


1. Назначить попечителем ______________________ (Ф.И.О.) над ____________�___________ (Ф.И.О.).


                                                         


2. Сохранить за _________________________ (Ф.И.О.) право на жилплощадь по адресу: мкр. _______, дом __, кв. ___.


3. Копию данного решения направить в Управление жилья.


4. Контроль за исполнением данного решения возложить на заместителя акима5  ________________________________ (Ф.И.О.).


                                  





Аким района5  ______________  	______________________________________________


			(подпись)			(Ф.И.О.)





Согласовано:


Заместитель акима5  ______________  	_______________________________________


				(подпись)		(Ф.И.О.)





Начальник государственного-


правового отдела6        _____________  _________________________________________


				   (подпись)		(Ф.И.О.)





Вносит:


Директор территориального


центра пенсионеров5  _____________  _________________________________________


				(подпись)		(Ф.И.О.)





Мүгедектерді оңалту және


бейімдеу орталығының кейбір


қызметтерін қабылдау туралы





Қазақстан Республикасының 2001 жылғы 23 қаңтардағы № 148-11 «Қазақстан Республикасындағы жергілікті мемлекеттік басқару туралы» Заңына сәйкес және _______ қаласы әкімдігінің 2005 жылғы 15 ақпандағы № 1/66 «_______ қаласы _______ ауданының Зейнеткерлерге әлеуметтік қызмет көрсету аумақтық орталығын, Зейнеткерлер мен мүгедектерге әлеуметтік көмек көрсету аумақтық орталығын қайта құру туралы» Қаулысын орындау мақсатында аудан әкімі ШЕШІМ ҚАБЫЛДАДЫ:


1. ________ ауданы Зейнеткерлер мен мүгедектерге әлеуметтік көмек көрсету аумақтық орталығының әлеуметтік қызмет көрсету бөлімдеріндегі жалғыз басты зейнеткерлер мен мүгедектерге материалдық-тұрмыстық және әлеуметтік қызмет көрсету қызметі қабылданып алынсын.


2. Аудандық әкім аппаратының1 бақылау-кадрлық жұмыстар бөлімі қызметшілердің жеке істерін қабылдап алсын.


3. Аудан әкімінің1 құрылыс бөлімі бөлімдерге бекітілген мүліктерді қабылдап алсын.


4. Жалғыз басты зейнеткерлер мен мүгедектерге материалдық-тұрмыстық және әлеуметтік қызмет көрсету бөлімдеріне жүктелген жұмыстарды ұйымдастыру және іске асырылуын бақылау әкім аппаратының1  әлеуметтік сала бөліміне жүктелсін.


5. Осы шешімнің орындалуын бақылау аппарат басшысы5 ____________________�____________________________ (аты-жөні) жүктелсін.


              





Аудан әкімі5		_____________  ______________________________________


				       (қолы)		(аты-жөні)


Келісілді:


Әкімнің орынбасары5	_____________  ______________________________________


				        (қолы)		(аты-жөні)


Аппарат басшысы5	_____________  ______________________________________


				         (қолы)		(аты-жөні)


Әлеуметтік сала


бөлімінің бастығы5	_____________  ______________________________________


				        (қолы)		(аты-жөні)


Мемлекеттік-құқықтық


бөлімнің бастығы5	______________  _____________________________________


				        (қолы)		(аты-жөні)


Енгізген:


Бақылау-кадрлық жұмыс-


тар бөлімінің бастығы5 ___________  _________________________________________


				        (қолы)		(аты-жөні)





О принятии некоторых функций


Центра реабилитации и


адаптации инвалидов





В соответствии с Законом Республики от 23 января 2001 года № 148-11 «О местном государственном управлении в Республике Казахстан» и во исполнение Постановления акимата города _______ от 15 февраля 2005 года № 1/66 «О реорганизации Территориального центра социального обслуживания пенсионеров, Территориального центра социального обслуживания пенсионеров и инвалидов _______ района города _______» , аким района РЕШИЛ:


1. Принять функции Территориального центра пенсионеров и инвалидов _______ района по материально-бытовому и социальному обслуживанию аппаратом акима _______ района.


2. Отделу контрольно-кадровой работы аппарата акима района1 принять личные дела работников.


3. Строительному отделу аппарата акима района1 принять имущество, закрепленное за отделениями.


4. Организацию работы и контроль за реализацией, возложенных на отделения социального обслуживания функций по материально-бытовому обслуживанию одиноких пенсионеров возложить на отдел социальной сферы аппарата акима.


5. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на руководителя аппарата5 ________________________________ _____ (Ф.И.О.).


                                         





Аким района5	______________  ___________________________________________


			      (подпись)		   		 (Ф.И.О.)


Согласовано:


Заместитель акима5	_____________  _____________________________________


				       (подпись)		 	  (Ф.И.О.)


Руководитель аппарата5	____________  _______________________________________


				        (подпись)	  		 (Ф.И.О.)


Начальник отдела


социальной сферы5	_____________  ______________________________________


				       (подпись)		   	(Ф.И.О.)


Начальник государственно-


правового отдела5	_____________  _____________________________________


				      (подпись)		  	(Ф.И.О.)


Вносит:


Начальник отдела контрольно-


кадровой работы5	______________  _____________________________________


				      (подпись)			 (Ф.И.О.)





Шешімді өзгерту жөнінде





00.00.0000 жылғы туған кәмелетке толмаған ______________________ (аты-жөні) шешесінің тәрбиесіне беру туралы № 0 Балалар үйі әкімшілігінің өтінім хатын, 0000 жылы туған ______________________ (аты-жөні) өтінішін қарап, 00.00.0000 жылы ______ ауданы әкімінің1 № 00/00 шешімімен, кәмелетке толмаған балалар үйіне жіберілгенін және кәмелетке толмағандардың мүддесін ескере келіп, Қазақстан  Республикасы «Неке және отбасы туралы» Заңының 115-бабын басшылыққа ала отырып, _______ ауданының әкімі5 ШЕШІМ ҚАБЫЛДАДЫ:


1. _______ ауданы әкімінің1 2006 жылғы 31 тамыздағы7 № 00/00 шешімі жойылған деп танылсын.


2. __________________________  (аты-жөні) шешесі __________________ (аты-жөні)  тәрбиесіне берілсін.


                                          





Аудан әкімі5	______________  ___________________________________________


			        (қолы)			  (аты-жөні)





Келісілді:


Әкімнің орынбасары5  ______________  _____________________________________


				     (қолы)		(аты-жөні)





Мемлекеттік-құқықтық


бөлімнің бастығы5       ______________  ______________________________________


				      (қолы)		(аты-жөні)





Аудандық білім


бөлімінің бастығы5	_____________  _____________________________________


				       (қолы)		(аты-жөні)





Енгізген:


Қамқоршылық және


қорғаушылық жөніндегі


бас маман5		______________  _____________________________________


				        (қолы)		(аты-жөні)





Об отмене решения





Рассмотрев ходатайство администрации детского дома № 0 о передаче несовершеннолетней ______________________________  (Ф.И.О.) г.р. на воспитание матери,  заявление гр. ___________________________ (Ф.И.О.) г.р. учитывая, что __________________________ году решением акима _______ района1 за № 00/00 несовершеннолетняя была определена в детский дом, руководствуясь статьей 115 Закона Республики Казахстан «О браке и семье» и в интересах несовершеннолетней, аким ________ района5, РЕШИЛ:


1. Отменить решение акима __________ района1 за № 00/00 от 31 августа 1998 года7.


2. Передать _______________________________________ (Ф.И.О.) на воспитание матери__________________(Ф.И.О.).


                                                                                                      





Аким района5	______________  __________________________________________


			      (подпись)			    (Ф.И.О.)





Согласовано:


Заместитель акима5	______________  _____________________________________


				     (подпись)		    (Ф.И.О.)





Начальник государственно-


правового отдела5	______________  _____________________________________


				     (подпись)		    (Ф.И.О.)





Начальник районного


отдела образования5	______________  _____________________________________


				     (подпись)		    (Ф.И.О.)





Вносит:


Главный специалист по


опеке и попечительству5	_____________  ______________________________________


				       (подпись)		    (Ф.И.О.)





Қайта құру туралы





Қазақстан Республикасы Азаматтық кодексіне, Қазақстан Республикасының «Акционерлік қоғамдар туралы», «Жауапкершілігі шектеулі және қосымша жауапкершіліктегі серіктестіктер туралы» Заңдарына сәйкес және _______ қаласы әкімдігінің «_______ қалалық құрылыс колледжі Жабық акционерлік қоғамын қайта құру туралы» 2005 жылғы 26 қазандағы7 № 00/00 қаулысын орындау мақсатында,  жалғыз акция иегері болып табылатын _______ қаласының Қаржы басқармасы ШЕШІМ ҚАБЫЛДАДЫ:


1. «_______ қалалық құрылыс колледжі» ЖАҚ қайта құру жолымен «_______ қалалық құрылыс колледжі» жауапкершілігі шектеулі  серіктестік болып (бұдан былай мәтін бойынша – «_______ колледжі» ЖШС), «_______ колледжі» ЖАҚ акцияларын алмастыру нәтижесінде қалыптасқан жарғылық капиталындағы мемлекеттің 0% мөлшеріндегі қатысу үлесімен қайта ұйымдастырылсын.


2. Заңнамада белгіленген тәртіпте «_______ колледжі» ЖАҚ бағалы қағаздарының (акцияларының) күші жойылсын.


3. «_______ колледжі» ЖШС-нің Жарғылық капиталы 00 000 000 (___________) теңге мөлшерінде белгіленсін.


4. «_______ колледжі» ЖШС-нің Жарғысы бекітілсін.


5. «_______ колледжі» ЖШС қолданыстағы заңнамаға сәйкес әділет органдарында мемлекеттік тіркеуден өткізілсін.


6. Осы шешімнің орындалуын бақылау коммуналдық меншік бас-�қармасының бастығы5  ________________________ (аты-жөні) жүктелсін.


                                                             





Директор5	______________ 	______________________________________________


		    (қолы)		     		      (аты-жөні)





О реорганизации





В соответствии с Гражданским кодексом РК с Законами РК «Об акционерных обществах», «О товариществах с ограниченной ответственностью и дополнительной ответственностью», во исполнение постановления акимата города _______ «О реорганизации Закрытого акционерного общества _______ колледж строительства» от 26 октября 2005 года7 № 00/00 Управление финансов города _______, являющийся единственным акционером РЕШИЛ:


1. Реорганизовать ОАО «_______ колледж строительства» путем преобразования в товарищество с ограниченной ответственностью «_______ колледж строительства» (далее по тексту ТОО «_______ колледж») с долей участия государства в уставном капитале в размере 0%, образовавшейся в результате обмена акций ЗАО «_______ колледж».


2. Аннулировать ценные бумаги (акции) ЗАО «_______ колледж» в установленном законодательством порядке.


3. Определить Уставный капитал ТОО «_______ колледж» в размере 00 000 000 тенге (_______).


4. Утвердить Устав ТОО «_______ колледж».


5. Провести государственную регистрацию ТОО «_______ колледж» в органах юстиции, в соответствии с действующим законодательством.


6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на начальника управления коммунальной собственности5  _________ ______________ (Ф.И.О.).


                                                                                          








Директор5	______________     ________________________________________________


		    (подпись)				     (Ф.И.О.)





Үлгілер





1 Алматы қаласы әкімі аппаратының


Алмалы ауданы әкімі аппаратының 





Аудан әкімі аппаратының


Әуезов ауданы әкімі аппаратының


Бостандық ауданы әкімі аппараты-ның


Жетісу ауданы әкімі аппаратының


Медеу ауданы әкімі аппаратының


Түрксіб ауданы әкімі аппаратының 





2 Алматы қаласы Жұмыспен қамту және әлеуметтік бағдарламалар бас-қармасының	2 Алматы қаласы Жұмыспен қамту және әлеуметтік бағдарламалар басқармасының


Білім басқармасының


Денсаулық сақтау басқармасының


Жолаушылар көлігі және автомо-биль жолдары басқармасының


Кәсіпкерлік және өнеркәсіп басқар-масының


Қаржы басқармасының


Құрылыс басқармасының


Мәдениет басқармасының


Мемлеккеттік-санитарлық-эпиде-миялық қадағалау басқармасының


Тұрғын үй басқармасының


Сәулет және құрылыс басқармасы-ның


Табиғи ресурстар және табиғатты пайдалануды реттеу басқармасының


Ішкі саясат басқармасының


Экономика және бюджеттік жоспар-лау басқармасының


Энергетика және коммуналдық шаруашылық басқармасының


Дене шынықтыру және спорт бас-�қармасының


Жер қатынастары басқармасының


Мұрағаттар және құжаттама басқар-масының


Тілдерді дамыту басқармасының


Ауыл шаруашылығы басқармасы-ның


	3 Ардагерлермен, мүгедектермен және тұрмысы төмендермен жұмыс істеу бөлімінің


3 Ардагерлермен, мүгедектермен және тұрмысы төмендермен жұмыс істеу бөлімінің


аудан бойынша өнеркәсіп бөлімінің


Әділет басқармасы АХАЖ  бөлімінің әкімшілік бөлімінің


әлеуметтік сала бөлімінің


бақылау-кадрлық жұмыстар


бөлімінің бухгалтерлік есеп және есеп беру бөлімінің 


ведомстволық мұрағаттарды басқару және іріктеп жинау бөлімінің


еңбекпен қамту және әлеуметтік бағдарламалар бөлімінің


2006 жылғы 22 шілдеден


2006 жылғы 24 тамыздан


2006 жылғы 26 қыркүйектен


2006 жылғы 27 қазаннан


2006 жылғы 30 қарашадан


	7 2006 жылғы 1 қаңтардағы


2006 жылғы 5 ақпандағы


2006 жылғы 10 наурыздағы 


2006 жылғы 13 сәуірдегі 


2006 жылғы 18 мамырдағы 


2006 жылғы 20 маусымдағы 


2006 жылғы 22 шілдедегі 


2006 жылғы 24 тамыздағы 


2006 жылғы 26 қыркүйектегі 


2006 жылғы 27 қазандағы 


2006 жылғы 30 қарашадағы





Образцы





1 аппарата акима города Алматы


аппарата акима Алмалинского ра-�йона


аппарата акима района


аппарата акима Ауэзовского района


аппарата акима Бостандыкского района


аппарата акима Жетысуского района


аппарата акима Медеуского района


аппарата акима Турксибского района





2 Управления занятости и социальных программ города Алматы





Управления образования


Управления здравоохранения


Управления пассажирского транспорта и автомобильных дорог


Управления предпринимательства и промышленности


Управления финансов


Управления строительства


Управления культуры


Управления госсанэпиднадзора





Управления жилья


Управления архитектуры и строитель-ства


Управления природных ресурсов и регулирования природопользования


Управления внутренней политики


Управления экономики и бюджетного планирования


Управления Энергетики и коммуналь-ного хозяйства


Управления физической культуры и спорта


Управления земельных отношений


Управления архивов и документации





Управления по развитию языков


Управления сельского хозяйства








3 отдела по работе с ветеранами, инвалидами и малоимущими 





отдела промышленности по району


отдела ЗАГС Управления юстиции


административного отдела


отдела социальной сферы


отдела контрольно-кадровой работы


отдела бухгалтерского учета и отчетности


отдела комплектования и контроля за ведомственными архивами


отдела занятости и социальных �программ





жалпы бөлімнің


заңды тұлғаларды тіркеу бөлімінің


жергілікті бюджеттің міндеттеме-лері мен орындалуын талдау бөлі-�мінің


жоспарлық-қаржылық және бухгал-терлік есеп жүргізу бөлімінің


заң бөлімінің


заң және кадрлық жұмыстар бөлімі-нің


кәсіпкерлікті дамыту және қолдау бөлімінің


сметалық-келісімшарт бөлімінің


коммуналдық меншікті және актив-терді (қабылдау, жаңарту, есептен шығару) басқару бөлімінің


көріктендіру және құрылыс бөлі-�мінің


қаржы-шаруашылық бөлімінің


құжаттау үшін жұмысты ұйымдас-тыру және дайын құжаттарды беру үшін тұрғындарды тіркеу бөлімінің





құқықтық және ұйымдастыру бөлі-�мінің


құрылыс, көріктендіру, тұрғын үй-коммуналдық шаруашылық бөлі-�мінің


қызмет көрсетуді дамыту бөлімінің


мәдениет бөлімінің


мемлекеттік сатып алу бөлімінің


сауда бөлімінің


сыртқы экономикалық және мәдени байланыс бөлімінің


телекоммуникация, пошта және аэронавигация аясындағы қызметті бақылау бөлімінің


ұйымдастыру-кадрлық жұмыстар бөлімінің


шағын бизнес бөлімінің


	4 аудан әкімінің кеңесші-көмекшісі  


4 аудан әкімінің кеңесші-көмекшісі  бас маман


бас маман міндетін атқарушы





бас маман-бухгалтер


бас маман-заңгер


жетекші маман міндетін атқарушы





жетекші маман


орынбасар





5 Алмалы ауданы әкімінің орын-басары  


Алмалы ауданының әкімі


Алматы қаласы әкімінің орынбасары


Алматы қаласының әкімі


Аппарат жетекшісі


Аудан әкімі


Аудан әкімі аппаратының басшысы


Аудан әкімі аппаратының жетек-�шісі


Аудан әкімінің орынбасары


Басқарма бастығы


Басқарма бастығының міндетін атқарушы


Басқарма бастығының орынбасары


бастықтың орынбасары


Бастық 


Бостандық ауданы әкімінің орынбасары


Бостандық ауданының әкімі


Бөлім бастығы


Әуезов ауданы әкімінің орынбасары


Әуезов ауданының әкімі


Департамент директоры


Директор 


Директор міндетін атқарушы


Жетісу ауданы әкімінің орынбасары


Жетісу ауданының әкімі


Медеу ауданы әкімінің орынбасары


Медеу ауданының әкімі


Мемлекеттік-құқық бөлімі бастығының міндетін атқарушы


Мемлекеттік-құқық бөлімінің бастығы


Түрксіб ауданы әкімінің орынбасары 


Түрксіб ауданының әкімі


Ұйымдастыру-кадрлар ісі бөлімі бастығының міндетін атқарушы


Ұйымдастыру-кадрлар ісі бөлімінің жетекші маманы


	6 2006 жылғы 1 қаңтардан


2006 жылғы 5 ақпаннан


2006 жылғы 10 наурыздан


2006 жылғы 13 сәуірден


2006 жылғы 18 мамырдан


2006 жылғы 20 маусымнан


2006 жылғы 22 шілдеден


2006 жылғы 24 тамыздан


2006 жылғы 26 қыркүйектен


2006 жылғы 27 қазаннан


2006 жылғы 30 қарашадан


	7 2006 жылғы 1 қаңтардағы


2006 жылғы 5 ақпандағы


2006 жылғы 10 наурыздағы 


2006 жылғы 13 сәуірдегі 


2006 жылғы 18 мамырдағы 


2006 жылғы 20 маусымдағы 


2006 жылғы 22 шілдедегі 


2006 жылғы 24 тамыздағы 


2006 жылғы 26 қыркүйектегі 


2006 жылғы 27 қазандағы 


2006 жылғы 30 қарашадағы





общего отдела


отделов регистрации юридических лиц


отдела анализа обязательств и исполнения местного бюджета





отдела планово-финансовой работы и бухгалтерского учета


юридического отдела


отдела юридической и кадровой работы


отдела развития и поддержки предпринимательства


сметно-договорного отдела


отдела управления (прием, обновление, списание) коммунальной собствен-ностью и активами


отдела благоустройства и строи-тельства


финансово-хозяйственного отдела


отдела по организации работы, по документированию и регистрации населения для выдачи готовых документов гражданам


отдела правовой и организационной работы


отдела жилищно-коммунального хо-зяйства, благоустройства, строитель-ства


отдела развития сферы услуг


отдела культуры


отдела государственных закупок


отдела торговли


отдела внешнеэкономических и культурных связей


отдела контроля за деятельностью в сфере телекоммуникаций, почты и аэронавигации


отдела организационно-кадровой работы


отдела малого бизнеса


	4 советник-помощник акима района


4 советник-помощник акима района


главный специалист


исполняющий обязанности главного специалиста


главный специалист-бухгалтер


главный специалист-юрист


исполняющий обязанности ведущего специалиста


ведущий специалист


заместитель





5 заместитель акима Алмалинского района


Аким Алмалинского района 


заместитель акима города Алматы


Аким города Алматы 


Руководитель аппарата 


Аким района


Руководитель аппарата акима района


Руководитель аппарата акима района


Заместитель акима района


Начальник управления


И.О. начальника управления





заместителя директора Управления


заместитель начальника


Начальник


Заместитель акима Бостандыкского района


Аким Бостандыкского района


Начальник отдела


Заместитель акима Ауэзовского района


Аким Ауэзовского района


Директор Департамента


Директор


И.О. директора


Заместитель акима Жетысуского района


Аким Жетысуского района


Заместитель акима Медеуского района


Аким Медеуского района


И.О. начальника государственно-правового отдела


Начальник государственно-правового отдела


Заместитель акима Турксибского района


Аким Турксибского района


И.О. начальника организационно-кадровой работы


главный специалист отдела организационно-кадровой работы





6 с 1 января 2006 года


с 5 февраля 2006 года


с 10 марта 2006 года


с 13 апреля 2006 года


с 18 мая 2006 года


с 20 июня 2006 года


с 22 июля 2006 года


с 24 августа 2006 года


с 26 сентября 2006 года


с 27 октября 2006 года


с 30 ноября 2006 года





7 от 1 января 2006 года


от 5 февраля 2006 года


от 10 марта 2006 года 


от 13 апреля 2006 года


от 18 мая 2006 года


от 20 июня 2006 года


от 22 июля 2006 года 


от 24 августа 2006 года


от 26 сентября 2006 года


от 27 октября 2006 года


от 30 ноября 2006 года





Руководитель аппарата акима района


Заместитель акима района


Начальник управления


И.О. начальника управления





заместителя директора Управления


заместитель начальника


Начальник


Заместитель акима Бостандыкского района


Аким Бостандыкского района


Начальник отдела


Заместитель акима Ауэзовского района


Аким Ауэзовского района


Директор Департамента


Директор


И.О. директора


Заместитель акима Жетысуского района


Аким Жетысуского района


Заместитель акима Медеуского района


Аким Медеуского района


И.О. начальника государственно-правового отдела


Начальник государственно-правового отдела


Заместитель акима Турксибского района


Аким Турксибского района


И.О. начальника организационно-кадровой работы


главный специалист отдела организационно-кадровой работы





6 с 1 января 2006 года


с 5 февраля 2006 года


с 10 марта 2006 года


с 13 апреля 2006 года


с 18 мая 2006 года


с 20 июня 2006 года


с 22 июля 2006 года


с 24 августа 2006 года


с 26 сентября 2006 года


с 27 октября 2006 года


с 30 ноября 2006 года





7 от 1 января 2006 года


от 5 февраля 2006 года


от 10 марта 2006 года 


от 13 апреля 2006 года


от 18 мая 2006 года


от 20 июня 2006 года


от 22 июля 2006 года 


от 24 августа 2006 года


от 26 сентября 2006 года


от 27 октября 2006 года


от 30 ноября 2006 года





Аудан әкімі аппаратының жетекшісі


Аудан әкімінің орынбасары


Басқарма бастығы


Басқарма бастығының міндетін атқарушы


Басқарма бастығының орынбасары


бастықтың орынбасары


Бастық 


Бостандық ауданы әкімінің орынбасары


Бостандық ауданының әкімі


Бөлім бастығы


Әуезов ауданы әкімінің орынбасары


Әуезов ауданының әкімі


Департамент директоры


Директор 


Директор міндетін атқарушы


Жетісу ауданы әкімінің орынбасары





Жетісу ауданының әкімі


Медеу ауданы әкімінің орынбасары


Медеу ауданының әкімі


Мемлекеттік-құқық бөлімі басты-ғының міндетін атқарушы


Мемлекеттік-құқық бөлімінің бас-тығы


Түрксіб ауданы әкімінің орынбасары 





Түрксіб ауданының әкімі


Ұйымдастыру-кадрлар ісі бөлімі бастығының міндетін атқарушы


Ұйымдастыру-кадрлар ісі бөлімінің жетекші маманы


	6 2006 жылғы 1 қаңтардан


6 2006 жылғы 1 қаңтардан


2006 жылғы 5 ақпаннан


2006 жылғы 10 наурыздан


2006 жылғы 13 сәуірден


2006 жылғы 18 мамырдан


2006 жылғы 20 маусымнан


2006 жылғы 22 шілдеден


2006 жылғы 24 тамыздан


2006 жылғы 26 қыркүйектен


2006 жылғы 27 қазаннан


2006 жылғы 30 қарашадан


	7 2006 жылғы 1 қаңтардағы


7 2006 жылғы 1 қаңтардағы


2006 жылғы 5 ақпандағы


2006 жылғы 10 наурыздағы 


2006 жылғы 13 сәуірдегі 


2006 жылғы 18 мамырдағы 


2006 жылғы 20 маусымдағы 


2006 жылғы 22 шілдедегі 


2006 жылғы 24 тамыздағы 


2006 жылғы 26 қыркүйектегі 


2006 жылғы 27 қазандағы 


2006 жылғы 30 қарашадағы





Үлгі


____________________________________________


		кәсіпорын немесе мекеме атауы1





БЕКІТЕМІН


кәсіпорын немесе


мекеме басшысы2





             _______________    ______________________________


			      (қолы)                       (аты-жөні)





200__ жылғы «____ » ________      200__ жылғы «____ » _________





___________  қаласы				Мөр


Кәсіпорын немесе мекеме


басшысының орынбасары2	__________ ___________________________________


					     (қолы)		(аты-жөні)	


Бұрыштама





Образец


___________________________________________


	наименование предприятия или учреждения1





УТВЕРЖДАЮ


руководитель предприятия


или учреждения2


______________    __________________________________


		(подпись)                       	 (Ф.И.О.)








«____ » __________ 200__ года     «____ » _________ 200__ года





г. ___________					Печать


Заместитель руководителя


предприятия


или учреждения2		______________   _____________________________________


				      (подпись)				(Ф.И.О.)


Визы





______________________________ 	БЕКІТЕМІН


мекеме немесе кәсіпорын  атауы1


           


ҚҰРЫЛЫМ ЖӘНЕ ШТАТ САНЫ	    мекеме немесе 


						кәсіпорын басшысы1


					__________  ______________


					     (қолы)	   (аты-жөні)








200__ жылғы «____ » _______     200__ жылғы «____ » ___________





 __________  қаласы					Мөр








�


Мекеме немесе


кәсіпорын басшысының


орынбасары2		______________   ___________________________________


				        (қолы)		(аты-жөні)





Бұрыштама





______________________________


______________________________	УТВЕРЖДАЮ


наименования учреждения или				


предприятия1 


                                


СТРУКТУРА И ШТАТНАЯ	руководитель предприятия2


ЧИСЛЕННОСТЬ		_________   _______________


					 (подпись)	     (Ф.И.О.)











«___» ___________ 200__ года        	    «___» _________ 200__ года





г. __________  						Печать





�





Заместитель руководителя


учреждения или предприятия2	_________ ________________


					 (подпись)	   (Ф.И.О.)





Визы





Үлгілер





1 Алматы қаласы әкімі аппараты  	Алмалы аудандық әкімі аппараты	


Алмалы аудандық әкімі аппараты


Әуезов аудандық әкімі аппараты


Бостандық аудандық әкімі аппараты	Жетісу аудандық әкімі аппараты	





Жетісу аудандық әкімі аппараты	


Медеу аудандық әкімі аппараты


Түрксіб аудандық әкімі аппараты 	


Экономика және бюджеттік жоспарлау басқармасы


Мемлекеттік сәулет-құрылыстық      бақылау басқармасы


Кәсіпкерлік және өнеркәсіп бас-қармасы


Жолаушылар көлігі және автомобиль жолдары басқармасы


Сәулет және құрылыс басқармасы





Алматы қаласының Жұмыспен қамту және әлеуметтік бағдарлама-лар басқармасы


Санитарлық-эпидемиялық қадағалау басқармасы


Білім басқармасы


Мәдениет басқармасы


Қаржы басқармасы


Табиғи ресурстар және табиғатты пайдалануды реттеу басқармасы	Табиғи монополиялардың қызметін реттеу және бәсекелестікті қорғау


Табиғи монополиялардың қызметін реттеу және бәсекелестікті қорғау


басқармасы 


Ішкі саясат басқармасы


Денсаулық сақтау басқармасы


Энергетика және коммуналдық шаруашылық басқармасы


Құрылыс басқармасы


Жер қатынастары басқармасы 	Тілдерді дамыту басқармасы


Тілдерді дамыту басқармасы 


Мұрағаттар және құжаттама басқар-масы


Дене тәрбиесі және спорт басқар-масы


телекоммуникация, пошта және аэронавигация аясындағы қызметті бақылау бөлімі


заң және кадрлық жұмыстар бөлімі


қаржы-шаруашылық бөлімі


шағын бизнес бөлімі


бухгалтерлік есеп және есеп беру бөлімі


сауда бөлімі


өнеркәсіп бөлімі


ведомстволық мұрағаттарды бақы-лау және іріктеп жинау бөлімі


Әділет басқармасының АХАЖ бөлімі	қызмет көрсетуді дамыту бөлімі 


жеке тұлғаларды тіркеу бөлімі


құжаттау үшін жұмысты ұйымдас-�тыру және дайын құжаттарды беру үшін тұрғындарды тіркеу бөлімі








2 Алматы қаласының әкімі


Алмалы ауданының әкімі


Әуезов ауданының әкімі


Бостандық ауданының әкімі


Жетісу ауданының әкімі


Медеу ауданының әкімі


Түрксіб ауданының әкімі


Алматы қаласы әкімінің орынбасары	Алмалы ауданы әкімінің орынбасары


Әуезов ауданы әкімінің орынбасары


Бостандық ауданы әкімінің орынбасары


Жетісу ауданы әкімінің орынбасары


Медеу ауданы әкімінің орынбасары


Түрксіб ауданы әкімінің орынбасары


Директор


Директор міндетін атқарушы


Басқарма бастығы


Басқарма бастығының міндетін ат-�қарушы





Образцы





1Аппарат акима города Алматы


Аппарат акима Алмалинского района


Аппарат акима Ауэзовского района


Аппарат акима Бостандыкского


района


Аппарат акима Жетысуского района


Аппарат акима Медеуского района


Аппарат акима Турксибского района


Управление экономики и бюджетного планирования


Управление ГАСК





Управление предпринимательства и промышленности


Управление пассажирского транспорта и автомобильных дорог


Управление Архитектуры и строительства


Управление занятости и социальных программ





Управление госсанэпиднадзора





Управление образования


Управление культуры


Управление финансов


Управление природных ресурсов и регулирования природопользования


Управление регулирования деятельности естественной монополии и защиты конкуренции


Управление внутренней политики


Управление здравоохранения


Управление Энергетики и коммунального хозяйства


Управление строительства


Управление земельных отношений Управление по развитию языков


Управление архивов и документации





Управление физической культуры и спорта


отдел контроля за деятельностью в сфере телекоммуникации, почты и аэронавигации


отдел юридической и кадровой работы


финансово-хозяйственный отдел


отдел малого бизнеса


отдел бухгалтерского учета и отчетности


отдел торговли


отдел промышленности


отдел комплектования и контроля за ведомственными архивами


отдел ЗАГС Управления юстиции 





отдел развития сферы услуг


отдел регистрации юридических лиц


отдел по организации работы по документированию и регистрации населения для выдачи готовых документов гражданам





2 Аким города Алматы


Аким Алмалинского района


Аким Ауэзовского района


Аким Бостандыкского района


Аким Жетысуского района


Аким Медеуского района


Аким Турксибского района


Заместитель акима города Алматы


Заместитель акима Алмалинского района


Заместитель акима Ауэзовского района


Заместитель акима Бостандыкского района


Заместитель акима Жетысуского района


Заместитель акима Медеуского района


Заместитель акима Турксибского района


Директор


И.О. директора


Начальник Управления


И.О. начальника Управления





отдел развития сферы услуг


отдел регистрации юридических лиц


отдел по организации работы по документированию и регистрации населения для выдачи готовых документов гражданам





2 Аким города Алматы


Аким Алмалинского района


Аким Ауэзовского района


Аким Бостандыкского района


Аким Жетысуского района


Аким Медеуского района


Аким Турксибского района


Заместитель акима города Алматы


Заместитель акима Алмалинского района


Заместитель акима Ауэзовского района


Заместитель акима Бостандыкского района


Заместитель акима Жетысуского района


Заместитель акима Медеуского района


Заместитель акима Турксибского района


Директор


И.О. директора


Начальник Управления


И.О. начальника Управления





қызмет көрсетуді дамыту бөлімі 


жеке тұлғаларды тіркеу бөлімі


құжаттау үшін жұмысты ұйымдас-�тыру және дайын құжаттарды беру үшін тұрғындарды тіркеу бөлімі








2 Алматы қаласының әкімі


Алмалы ауданының әкімі


Әуезов ауданының әкімі


Бостандық ауданының әкімі


Жетісу ауданының әкімі


Медеу ауданының әкімі


Түрксіб ауданының әкімі


Алматы қаласы әкімінің орынбасары


Алмалы ауданы әкімінің орын-басары


Әуезов ауданы әкімінің орынбасары


Бостандық ауданы әкімінің орынбасары


Жетісу ауданы әкімінің орынбасары





Медеу ауданы әкімінің орынбасары


Түрксіб ауданы әкімінің орынбасары





Директор


Директор міндетін атқарушы


Басқарма бастығы


Басқарма бастығының міндетін ат-�қарушы





Үлгі


_____________________________________________                        


	   мекеме немесе кәсіпорын атауы1							Штат саны  __________  бірлікте,


	 											Жалақының айлық қоры


                                                                                _____________ теңге мөлшерінде


												БЕКІТЕМІН


ШТАТТЫҚ КЕСТЕ       


                                              


200__ жылғы «____ » ____________ 			 				мекеме немесе кәсіпорын басшысы2


											   _____________   ___________________


								       			    (қолы)		      (аты-жөні)


___________ қаласы


200__ жылғы «____ » ____________


мөрі





�





Мекеме немесе кәсіпорын


басшысының орынбасары2   				_______________     ___________________________________


									(қолы)		 	   (аты-жөні)





Бас бухгалтер2


200__ жылғы «____ » ___________			_______________     ___________________________________


							 (қолы)		  	           (аты-жөні)





Образец


_______________________________________________


     наименование учреждения или предприятия1					УТВЕРЖДАЮ


											штат в количестве__________ единиц


											с месячным фондом заработной платы


 ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ							________________ тенге


 «____ » ____________ 200__ года 					         руководитель учреждения или предприятия2


										______________    _______________________


г. ___________					         			      (подпись)                  (Ф.И.О.)





    «____ » ____________ 200__ года


     Печать





�





Заместитель руководителя


учреждения или предприятия2 				______________ 	_________________________________


                                                         	      			   (подпись)                                  (Ф.И.О.)





Главный бухгалтер2


«____ » ____________ 200__ года 				______________ 	_________________________________


                                                                               		    (подпись)                                  (Ф.И.О.)





КЕЛІСІЛДІ                                                   							БЕКІТЕМІН


________ қаласы Экономика және бюджеттік					Жалақы қоры айына ____ теңге болатын ___


жоспарлау басқармасының3 директоры4					бірлікті штат 


											___________ қаласының әкімі


											____________________________________     												____________________________________


200__ жылғы «____ » ____________ 						200__ жылғы «____ » ____________ 





_________ жылға _______________ ауданы әкімі аппаратының1





ШТАТ КЕСТЕСІ





�





СОГЛАСОВАНО                                   		                      				УТВЕРЖДАЮ


Директор4 Управления экономики 					     Штат в количестве ____ единиц с фондом


и бюджетного планирования3 города _______ 				    заработной платы________ тенге в месяц


										  Аким города __________


										  ________________________________              										  ________________________________


«____ » ____________ 200__ года					   	  «____ » ____________ 200__ года





ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ


аппарата акима ____________________ района1 на _______ год








�





Үлгілер





1 Алматы қаласы әкімі аппараты	Алмалы аудандық әкімі аппараты	


Алмалы аудандық әкімі аппараты


Аудан әкімі аппараты


Әуезов аудандық әкімі аппараты


Бостандық аудандық әкімі аппараты





Жетісу аудандық әкімі аппараты	


Медеу аудандық әкімі аппараты 	


Түрксіб аудандық әкімі аппараты	


Экономика және бюджеттік жоспар-лау басқармасы


Мемлекеттік сәулет-құрылыстық бақылау басқармасы


Кәсіпкерлік және өнеркәсіп басқар-масы


Жолаушылар көлігі және автомо-биль жолдары басқармасы


Сәулет және құрылыс басқармасы





Алматы қаласының Жұмыспен қам-ту және әлеуметтік  бағдарламалар басқармасы


Санитарлық-эпидемиялық қадағалау басқармасы


Білім басқармасы


Қаржы басқармасы


Табиғи ресурстар және табиғатты пайдалануды реттеу басқармасы	


Табиғи монополиялалардың қызме-тін реттеу және бәсекелестікті қор-ғау басқармасы	


Ішкі саясат басқармасы


Денсаулық сақтау басқармасы


Энергетика және коммуналдық шаруашылық басқармасының


Құрылыс басқармасы


Жер қатынастар басқармасы


Тілдерді дамыту басқармасы


Мұрағаттар және құжаттама басқармасы


Дене тәрбиесі және спорт басқар-масы


телекоммуникация, пошта және аэронавигация аясындағы қызметті 


бақылау бөлімі


заң және кадрлық жұмыстар бөлімі	


қаржы-шаруашылық бөлімі


шағын бизнес бөлімі 


бухгалтерлік есеп және есеп беру бөлімі


сауда бөлімі 


өнеркәсіп бөлімі 


ведомствалық мұрағаттарды бақы-лау және іріктеп жинау бөлімі


Әділет басқармасының АХАЖ  бөлімі





Образцы





1 аппарата акима города Алматы


аппарата акима Алмалинского района


аппарата акима района


аппарата акима Ауэзовского района


аппарата акима Бостандыкского рай-она


аппарата акима Жетысуского района


аппарата акима Медеуского района


аппарата акима Турксибского района


Управление экономики и бюджетного планирования


Управление ГАСК





Управление предпринимательства и промышленности


Управление пассажирского транспорта и автомобильных дорог


Управление Архитектуры и строитель-ства


Управление занятости и социальных программ





Управление госсанэпиднадзора	





Управление образования


Управление финансов


Управление природных ресурсов и регулирования природопользования 


Управление регулирования деятель-ности естественной монополии и защиты конкуренции	


Управление внутренней политики


Управление здравоохранения


Управление энергетики и коммунального хозяйства 


Управление строительства


Управление земельных отношений


Управление по развитию языков


Управление архивов и документации	Управление физической культуры и спорта	отдел конторля за деятельностью в сфере телекоммуникации, почты и аэронавигации	отдел юридической и кадровой работы	финансово-хозяйственный отдел	отдел малого бизнеса	отдел бухгалтерского учета и отчетности





Управление физической культуры и спорта


отдел конторля за деятельностью в сфере телекоммуникации, почты и аэронавигации


отдел юридической и кадровой работы


финансово-хозяйственный отдел


отдел малого бизнеса


отдел бухгалтерского учета и отчетности


отдел торговли


отдел промышленности


отдел комплектования и контроля  контроля за ведомственными архивами


отдел ЗАГС Управления юстиции





отдел развития сферы услуг


отдел регистрации юридических лиц


отдел по организации работы по документированию и регистрации населения для выдачи готовых документов гражданам





2 Аким города Алматы


Аким Алмалинского района 	Аким Ауэзовского района	Аким Бостандыкского района	Аким Жетысуского района	Аким Медеуского района	Аким Турксибского района	Заместитель акима города Алматы	Заместитель акима Алмалинского района	Заместитель акима Ауэзовского района


Аким Бостандыкского района


Аким Жетысуского района


Аким Медеуского района


Аким Турксибского района


Заместитель акима города Алматы


Заместитель акима Алмалинского района


Заместитель акима Ауэзовского района


Заместитель акима Бостандыкского района


Заместитель акима Жетысуского района


Заместитель акима Медеуского района


Заместитель акима Турксибского района


Директор


И.О. директора


Начальник управления


И.О. начальника управления








3 юридического отдела


отдела контроля за деятельностью в сфере телекоммуникации, почты и аэронавигации


отдела юридической и кадровой работы


финансово-хозяйственного отдела


отдела малого бизнеса


отдела бухгалтерского учета и отчетности


отдела торговли


отдела промышленности


отдела комплектования и контроля за ведомственными архивами


отдела ЗАГС управления юстиции


отдела развития сферы услуг


отдела регистрации юридических лиц


отдела по организации работы по 


документированию и регистрации населения для выдачи готовых документов гражданам


4 главный специалист


исполняющий обязанности главного специалиста


главный специалист-бухгалтер


главный специалист-юрист 


исполняющий обязанности ведущего специалиста


директор





қызмет көрсетуді дамыту бөлімі 


жеке тұлғаларды тіркеу бөлімі 


құжаттау үшін жұмысты ұйымдас-�тыру және дайын құжаттарды беру үшін тұрғындарды тіркеу бөлімі	








2 Алматы қаласының әкімі 


Алмалы ауданының әкімі


Әуезов ауданының әкімі


Бостандық ауданының әкімі 


Жетісу ауданының әкімі 


Медеу ауданының әкімі 


Түрксіб ауданының әкімі 


Алматы қаласы әкімінің орынбасары


Алмалы ауданы әкімінің орынбаса-ры


Әуезов ауданы әкімінің орынбасары


Бостандық ауданы әкімінің орын-басары


Жетісу ауданы әкімінің орынбасары	Медеу ауданы әкімінің орынбасары	Түрксіб ауданы әкімінің орынбасары	Директор 	Директор міндетін атқарушы	Басқарма бастығы	Басқарма бастығының міндетін ат-�қарушы


Медеу ауданы әкімінің орынбасары


Түрксіб ауданы әкімінің орынбасары





Директор 


Директор міндетін атқарушы


Басқарма бастығы


Басқарма бастығының міндетін атқарушы





3 заң бөлімінің


телекоммуникация, пошта және аэронавигация аясындағы қызметті бақылау бөлімінің


заң және кадрлық жұмыстар бөлі-мінің	


қаржы-шаруашылық бөлімінің


шағын бизнес бөлімінің


бухгалтерлік есеп және есеп беру бөлімінің


сауда бөлімінің


өнеркәсіп бөлімінің 


ведомствалық мұрағаттарды бас-�қару және іріктеп жинау бөлімінің


АХАЖ әділет басқару бөлімінің


қызмет көрсетуді дамыту бөлімінің


жеке тұлғаларды тіркеу бөлімінің


құжаттау үшін жұмысты ұйымдастыру және дайын беру үшін тұрғындарды тіркеу бөлімінің





4 бас маман


бас маман міндетін атқарушы 





бас маман-бухгалтер


бас маман-заңгер


жетекші маман міндетін атқарушы





директор





Үлгі


____________________________


              (ұйымның атауы)


                                                                          


БЕКІТЕМІН


Бас директор2


_________________________ .


20__ жылғы «___» ___________ 





ЛАУАЗЫМДЫҚ НҰСҚАУЛЫҚ





200__ жылғы «____»___________


№__________________________ .


бас директордың


хатшы-референтіне





1. Жалпы ережелер


1.1. Хатшы-референттер кәсіпорын мамандарының санатына жатады, оларды жұмысқа директор қабылдайды және шығарады.


1.2. Хатшы-референттердің негізгі міндеттері басқару қызметін ұйымдық және құжаттамалық қамтамасыз ету болып табылады.


1.3. Хатшы-референт тікелей кәсіпорынның директорына бағынады.


1.4. Өз қызметінде хатшы-референт мына құжаттарды басшылыққа алады: 


- Қазақстан Республикасының заң актілері; 


- кәсіпорын жарғысы;


 - «Қызметкерлер туралы» ереже;


- кәсіпорын басшысының бұйрықтары (өкімдері);


- ісқағаздарын жүргізуді ұйымдастыру жөніндегі нормативтік-әдістемелік материалдар;


- осы лауазымдық нұсқаулық.


1.5. Хатшы-референт лауазымына жоғары немесе арнаулы орта білімі бар және 1 жыл еңбек өтілі бар немесе еңбек өтілі жоқ, бірақ хатшы-референттердің курсынан өткен тұлғалар тағайындалады.


1.6. Хатшы-референт төмендегі мәселелерді білуі керек:


- құжаттармен жұмыс, құжаттамаларды жинақтап құрастыру;


- басқару жұмысын ұйымдастыру;


- есептеу және ұйымдастыру техникаларын қолдана білу;


- қызметтік құжаттамаларды коммерциялық әріптестердің тіліне аудару;


- еңбек мәдениеті және қызмет әдебі;


- еңбекті қорғау, қауіпсіздік және өртке қарсы қорғаныс техникасы.





2. Қызметтері


Хатшы-референтке мынадай қызметтер жүктеледі:


2.1. Кәсіпорынның құжаттары бойынша ақпараттық-анықтамалық қызмет көрсету.


2.2. Кәсіпорынның құрылымдық бөлімшелері мен филиалдарындағы іс жүргізуді ұйымдастыруға әдістемелік басшылық және бақылау жасау.


2.3. Кәсіпорынның кеңесші органдарының қызметін құжаттау.


2.4. Басшылықты жедел ұйымдастыру қызметімен қамтамасыз ету.


2.5. Кадр құжаттарын жүргізу және ресімдеу, есепке алу (қызметкерлер жөніндегі инспектор болмаған жағдайда).





3. Қызметтік міндеттері


Хатшы-референттің міндеттері:


3.1. Кәсіпорынның қаржы-шаруашылық қызметін қамтамасыз ететін қажетті құжаттарды дайындауды жүзеге асыру.


3.2. Құжаттарды қабылдау, тіркеу, есепке алу, орындалуын қадағалау, ақпараттық-анықтамалық қызмет көрсету және құжаттық ақпараттарды сақтау.


3.3. Кәсіпорынның басшысына қол қоюға апарылатын құжаттардың дайындалуының, дұрыс жасалуының, келісілуінің, бекітілуінің сапасын қадағалайды.


3.4. Басшылардың құжаттары мен тапсырмаларының орындалуына бақылау жасайды, олардың уақытылы әрі сапалы жасалуы үшін шұғыл шаралар қолданады.


3.5. Дайындықты ұйымдастыру, шешім қабылдау және оны орындау үшін тиісті адамдарға жеткізуді жүзеге асырады. Басшылыққа берілетін анықтамалар мен баяндамаларға талдау жасайды, олар бойынша құзіретті тұжырым ұсынады.


3.6. Кәсіпорынның ағымдағы қызметіне байланысты ұйымдармен (коммерциялық және мемлекеттік) және жеке азаматтармен жедел байланысты жүзеге асырады (телефон, факс және т.б.).


3.7. Келушілерді қабылдайды.


3.8. Кәсіпорынның кадр қызметі құжаттамаларын қамтамасыз ету жөніндегі  төмендегі жұмыстарды орындайды:


- жеке құрам бойынша бұйрықтарды ресімдеу;


- жеке карточкалар немесе жеке парақтардың үлгілерін ресімдеу;


- еңбек кітапшаларын толтыру;


- еңбек шарттарын (келісімшарттарын) жүргізу және ресімдеу;


- іссапар құжаттарын ресімдеу;


- еңбекке жарамсыздығы туралы құжаттарды ресімдеу;


- жұмыс уақытын есептейтін табельді жүргізу;


- еңбек өтілі және жалақы туралы анықтама беру.


3.9. Компьютерге басу және көшіріп-көбейту жұмыстарының орындалуын қамтамасыз етеді.


3.10. Құжаттарды мұрағатқа өткізу немесе жою үшін жыл сайын іріктеу жасау.


3.11. Кәсіпорынның қаржы-шаруашылық саласы бойынша басшының жекелеген тапсырмаларын орындау.





4. Құқықтары


Хатшы-референттің құқығы:


4.1. Қызметкерлер мен мамандардан қажетті материалдарды талап етеді, сонымен бірге басшының тапсырмасын орындауды кешіктіргендігі үшін түсініктеме алады.


4.2. Құжаттарды қарап, оларды орындау үшін кәсіпорын басшыларына және мамандарына жібереді.


4.3. Құжаттар жасау мен ресімдеуде бекітілген ережелер, «Ісқағаздарын жүргізу туралы» нұсқаулық, халықаралық құжат ресімдеу ережелері (ISO) бұзылып дайындалған құжаттарды орындаушыларға  өңдеуге жіберіп, дұрыс орындалуын талап етеді.


4.4. Өз құзіретінің шегінде басқару қызметінің құжаттарына бұрыштама соғады.


4.5. Кәсіпорын қызметін құжаттамалық тұрғыдан қамтамасыз ету жұмысын жақсарту жөнінде, электрондық техниканы қолдану негізінде басқару жұмысының әдістері мен түрлерін жетілдіру жөнінде басшылықтың қарауына ұсыныстар енгізеді.


4.6. Кәсіпорын басшыларынан қызметтік міндеттерін орындау үшін және кәсіпорын қызметі барысында жинақталған барлық құжаттарды сақтау үшін қажетті жағдай жасауын талап етеді.


4.7. «ҚҚ» немесе «Өте құпия», «ҚПҮ» (қызметте пайдалану үшін) деген белгілері бар құжаттармен жұмыс істейді.


4.8. Өз құзіреті шегінде шешімдер қабылдайды.


4.9. Құжаттардың орындалуын тексеру және басшылыққа қажет ақпараттарды ұсынуға байланысты мәселелер бойынша кәсіпорынның барлық қызметтерімен (қызметкерлерімен) өзара байланыс жасайды.


5. Жауапкершілігі


Хатшы-референт төмендегілер үшін жауап береді:


5.1. Кәсіпорын басшылғына қол қоюға ұсынылған құжаттардың сапасы.


5.2. Құжаттарды тіркеу мен жүргізуге құнтсыз, ұқыпсыз қарау. 


5.3. Құжаттамалардың сақталуы, «Құпия» деген грифі бар мәліметтердің жария болмауы.


5.4. Осы Нұсқаулықта қарастырылған лауазымдық міндеттердің анық және уақытылы орындалмауы.
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          (наименование организации)
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Генеральный директор2


______________________ .
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ





«____»____________ 200__ года


№________________ .


секретарю-референту


генерального директора





1. Общие положения


1.1. Секретарь-референт относится к категории специалистов предприятия, принимается и увольняется директором.


1.2. Основными задачами секретаря-референта являются организационное и документационное обеспечение управленческой деятельности.


1.3. Секретарь-референт подчиняется непосредственно директору предприятия.


1.4. В своей деятельности секретарь-референт руководствуется:


- законодательными актами Республики Казахстан;


- уставом предприятия;


- положением «О персонале»;


- приказами (указаниями) руководителя предприятия;


- нормативно-методическими материалами по организации делопроизводства;


- настоящей должностной инструкцией.


1.5. На должность секретаря-референта назначаются лица с высшим,  средним специальным образованием, стажем работы не менее 1 года или без стажа, но при условии прохождения обучения на курсах секретарей-референтов.


1.6. Секретарь-референт должен владеть вопросами:


- работы с документами, составления документации;


- организации управленческого труда;


- применение средств вычислительной и организационной техники;


- перевода служебной документации на иностранный язык коммерческого партнера;


- культуры труда и служебной этики;


- охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.





2. Функции


На секретаря-референта возлагаются следующие функции:


2.1. Информационно-справочное обслуживание по документам предприятия.


2.2. Методическое руководство и контроль организации делопроизводства в структурных подразделениях и филиалах предприятия.


2.3. Документирование деятельности совещательных органов предприятия.


2.4. Оперативно-организационное обслуживание руководства.


2.5. Ведение и оформление кадровой документации и учета (в случае отсутствия инспектора по персоналу).





3. Должностные обязанности


Секретарь-референт должен:


3.1. Осуществлять подготовку необходимых документов, обеспечивающих финансово-хозяйственную деятельность предприятия.


3.2. Обеспечивать прием, учет, регистрацию, контроль исполнения документов, информационно-справочное обслуживание и хранение документной информации.


3.3. Контролировать качество подготовки, правильность составления, согласования, утверждения документов, представляемых на подпись руководству предприятия.


3.4. Осуществлять контроль исполнения документов и поручений руководства, принимать оперативные меры, направленные на своевременное и качественное их исполнение.


3.5. Осуществлять организацию подготовки, принятия решения и доведения их до непосредственных исполнителей. Проводить анализ справок и докладов, предоставляемых руководству, давать по ним компетентные заключения.


3.6. Осуществлять оперативную связь с организациями (как коммерческими, так и государственными) и отдельными гражданами по вопросам текущей деятельности предприятия (телефон, факс и т.п.).


3.7. Вести прием посетителей.


3.8. Выполнять работу по документационному обеспечению кадровой деятельности предприятия:


- оформление приказов по личному составу;


- оформление личных карточек формы или личных дел;


- оформление трудовых книжек;


- оформление и ведение трудовых контрактов (договоров);


- оформление командировочных документов;


- оформление листов нетрудоспособности;


- ведение табеля учета рабочего времени;


- выдача справок о трудовом стаже и зарплате.


3.9. Обеспечивать выполнение компьютерных и копировально-множительных работ.


3.10. Проводить ежегодный отбор документов на архивное хранение или на уничтожение.


3.11. Выполнять отдельные поручения руководства по профилю финансово-хозяйственной деятельности предприятия.





4. Права


Секретарь-референт имеет право:


4.1. Запрашивать от сотрудников и специалистов необходимые материалы, а также объяснения о причинах задержки выполнения заданий и поручений руководства.


4.2. Рассматривать документы и направлять их на исполнение руководителям и специалистам предприятия. 


4.3. Требовать от исполнителей доработки документов, подготовленных с нарушением установленных правил их составления и оформления, инструкции «О делопроизводстве», международных правил оформления документов (ІSO).


4.4. Визировать документы управленческой деятельности в рамках своей компетенции.


4.5. Вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению документационного обеспечения деятельности предприятия, совершенствованию форм и методов управленческого труда на основе применения электронной техники.


4.6. Требовать от руководства создания нормальных условий для выполнения служебных обязанностей и сохранности всех документов, образующихся в деятельности предприятия.


4.7. Работать с документами, имеющими гриф «КТ» или «Конфиденциально», «ДСП» (для служебного пользования).


4.8. Принимать решения в пределах своей компетенции.


4.9. Взаимодействовать со всеми службами (сотрудниками) предприятия по вопросам проверки исполнения документов и представления необходимой информации руководству.





5. Ответственность


Секретарь-референт несет ответственность за:


5.1. Качество документов, предоставляемых на подпись руководству предприятия.


5.2. Небрежное, халатное отношение к регистрации и ведению документов.


5.3. Сохранность документации, разглашение сведений, имеющих гриф «Конфиденциально».


5.4. Нечеткое и несвоевременное выполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией.
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Коммуналды шаруашылық бөлімінің бастығы


_____________________________________________________________________________


(аты-жөні)





ЛАУАЗЫМДЫҚ НҰСҚАУЛЫҒЫ





1. Жалпы ережелер


1.1. Коммуналды шаруашылық бөлімінің бастығын аудан әкімі тағайындайды және босатады. Бірыңғай бастама негізінде бөлімге жүктелген тапсырмалардан туындайтын барлық міндеттерді атқарады. Заңда белгіленген тәртіп шегінде операциялар, мәмілелер, шарттар жасауға басшылық жасайды, сотта және төрелік сот органдарында бөлім атынан сөйлейді.


1.2. Аудан әкімі аппараты коммуналдық шаруашылық бөлімінің бас-�тығы әкімге және оның орынбасарларына бағынады.


1.3. Коммуналды шаруашылық бөлімі бастығының негізгі міндеттері:


- ауданның экономикалық және әлеуметтік даму жоспарына сәйкес бөлімнің өндірістік қызметін басқаруды іске асыру;


- ЖПБ-ның жұмысын үйлестіру және ауданның жол-көпір шаруашылығын қаржыландыру мәселелері бойынша тапсырысшы болу;


- «Көріктендіру» ӨҚБ, «Қаласуқұбыры», «Алматықалажылукоммун-энергия», «Алматыэнергия», «Алматыгазотын», АПК жүргізген жұмыстарды үйлестіру.





2. Біліктілік талаптары және қажетті білім деңгейі


2.1. Коммуналды шаруашылық бөлімінің бастығы лауазымына жоғары немесе орта арнаулы білімі, 5 жыл жұмыс өтілі бар тұлға тағайындалады.


2.2. Коммуналды шаруашылық бөлімінің бастығы төмендегі талаптарды білуі шарт:


- ҚР Президентінің Жарлықтары, ҚР Үкіметінің қаулыларын, жоғары тұрған мемлекеттік органдардың құжаттарды орындау мәселелеріне қатысты шешімдері, өкімдері;


- құрылыс мәселелері бойынша ҚнмЕ, инженерлік жүйелерді пайдалану ережелері;


- жылу және электр қуатын пайдалану ережелері;


- үй құрылысын күтіп-ұстаудың санитарлық нормалары.





3. Міндеттері


- аймақтық және аудандық сыбайлас жемқорлыққа қарсы күрес бағдарламаларының орындалуын қамтамасыз ету;


- жол-көпір шаруашылығын жөндеу, көшелерді тазалау, қоғамдық көлік аялдамаларын, суару жүйелерін тазалау мәселелері бойынша тапсырысшы болу;


- жолдардың, су-кәріз құбырларының, газ, жылу және электр жүйелерінің, көше жарықтарының күрделі және ағымдағы жөндеу жоспарларының орындалуын бақылау;


- аудан аумағын көріктендіру және санитарлық тазалау жөніндегі жүргізілетін жұмыстарды бақылауды іске асыру;


- жүргізілетін қазба жұмыстарын және жаяу жүргінші жолын, жол төсеніштерін және жасыл желектерді уақытында қайта қалпына келтіру, көшелерді, саябақтар мен көгалжайларды көгалдандыру және қайта жаңғырту, арық жүйелерін, бұрқақтар мен бассейндерде жүргізілген жөндеу жұмыстарын бақылау;


- ауданның тұрғын үй-коммуналды шаруашылығын дамыту, оларды көркейтуге көмек көрсету, құрылыс салуға бөлінген қаражат салымдарын пайдалану және тұрғын үй-коммуналды шаруашылық нысандарын пайдалануға берудің тиімділігін арттыру;


- көше жарықтарын дамыту, жолдарды, су-кәріз құбырларын, газ, жылу және электр жүйелерін күрделі және ағымдағы жөндеу жұмыстарын жүргізу жөніндегі жылдық және келешектегі болжау жоспарларын құруға қатысу;


- ішкі істер органдарымен бірлесе отырып, құрылыс салу және жер телімдерін рұқсатсыз иелену фактілерін анықтау, алдын алу және болдырмау жұмыстарын жүзеге асыру;


- аудан әкіміне қосымша құрылыстар салуға рұқсат беру және заңдастыру үшін құжаттар дайындау;


- әкім аппараты комиссиясының отырысына көріктендіру, тазалық мәселелері және коммуналдық қызметтердің жұмысы жөнінде материалдар дайындау;


- жеке үйлерді пайдалануға беруге қабылдау;


- тұрғындарды қабылдау, қызметшілердің хаттары мен шағым-дарын қарау.


4. Құқықтары


Коммуналды шаруашылық бөлімі бастығының құқықтары:


4.1. Әртүрлі мекемелерде (оның ішінде сотта, төрелік сотта, прокуратурада), жоғары тұрған органдарда қызметіне қатысты мәселелер бойынша бөлім атынан сөйлеу;


4.2. Талап ету құқықтары: 


- жоспарлау-қаржы ережелерінің және еңбек заңнамаларының міндетті түрде сақталуы;


- орындалған жұмыс көлемі мен шарттың міндеттемелері бойынша уақытылы есеп берілуі.





5. Жауапкершілігі


Коммуналды шаруашылық бөлімінің бастығы:


5.1. Осы нұсқаулықтың заңға сәйкес орындалуы үшін жауапты болып табылады.








Аппарат басшысы2	_____________    _____________________________________


				       (қолы)			 (аты-жөні)





УТВЕРЖДАЮ


Аким ________________ района2


______________  __________________________


						 (подпись)                          (Ф.И.О.)


«____» ________________ 200__ г.








ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ





Начальника отдела коммунального хозяйства


_____________________________________________________________________________


(Ф.И.О.)





1. Общие положения


1.1. Начальник отдела коммунального хозяйства назначается и освобождается от должности акимом района. На основе единоличия выполняет все обязанности, вытекающие из задач, возложенных на отдел. Распоряжается в пределах, установленных законом, операциям, сделкам, заключение договоров, представляет отдел в суде и органах арбитража.


1.2. Начальник отдела коммунального хозяйства аппарата акима района подчиняется акиму и его заместителям.


1.3. Основными задачами начальника отдела коммунального хозяйства являются:


- осуществление руководства отделом по производственной деятельности в соответствии с планом экономического и социального развития района;


- координировать работу ДЭУ и выступать заказчиком по вопросам содержания дорожно-мостового хозяйства района;


- координировать работы проводимые ПСО «Благоустройства», «Горводоканал», «Алматыгортеплокоммунэнерго», «Алматыэнерго», «Алматыгазтопливо», АПК.





2. Квалификационные требования и необходимый уровень знаний


2.1. На должность начальника отдела коммунального хозяйства назначается лицо, имеющее высшее или средне-специальное образование со стажем работы не менее 5 лет.


2.2. Начальник отдела коммунального хозяйства должен знать:


-Указы Президента РК, постановления правительства РК, решения вышестоящих государственных органов, касающихся исполнения документов;


- СниПы по вопросам строительства, правила эксплуатации инженерных сетей;


- правила использования тепловой и электрической энергий;


- санитарные нормы по содержанию жилья.





3. Обязанности


- обеспечение исполнения региональной и районной программы борьбы с коррупцией;


- выступать в роли заказчика по текущему ремонту дорожномосто-вого хозяйства, уборке улиц, остановок общественного транспорта, оросительных сетей;


- контролировать выполнение планов капитального и текущих ремонтов дорог, водопроводно-канализационных, газовых, тепловых и электрических сетей, уличного освещения;


- осуществлять контроль за проводимыми работами по благоустройству и санитарной очистке территории района;


- контролировать проводимые разрытия и своевременное восстановление тротуаров, дорожных покрытий и зеленных насаждений, проводимые работы по озеленению и реконструкции улиц, парков и скверов, ремонта арычных сетей, фонтанов и бассейнов;


- оказывать содействие по развитию жилищного коммунального хозяйства района, его благоустройства, повышение эффективности использования капитальных вложений, выделяемых на строительство и эксплуатацию объектов жилищно-коммунального хозяйства;


- принимать участие в разработке годовых и перспективных планов развития уличного освещения, капитального и текущего ремонтов дорог, водопроводно-канализационных, газовых, тепловых и электрических сетей;


- проводить совместно с органами внутренних дел работу по выявлению, предупреждению и пресечению фактов самовольного строительства и захвата земельных участков;


- подготовка документов на разрешение и узаконение пристроек на рассмотрение акимом района;


- подготовка материалов на заседание комиссии аппарата акима по вопросам благоустройства, санитарии и работе коммунальных служб;


- прием в эксплуатацию индивидуальных домов;


- прием населения, рассмотрение писем и жалоб сотрудников.





4. Права


Начальник отдела коммунального хозяйства имеет право:


4.1. Представлять отдел в различных учреждениях (в т.ч. в суде, арбитраже, прокуратуре), в вышестоящих организациях по вопросам своей деятельности.


4.2. Требовать:


- неукоснительного соблюдения планово-финансовой дисциплины и трудового законодательства;


- своевременного отчета выполненного объема работ и договоренных обязательств.





5. Ответственность


Начальник отдела коммунального хозяйства несет ответственность:


5.1. За выполнение настоящей инструкции в соответствии с законом.








Руководитель аппарата2	  _____________  _____________________________________


				        (подпись)             			  (Ф.И.О.)





Үлгілер





1 Алматы қаласы әкімі аппараты


Алмалы аудандық әкімі аппараты


Аудан әкімі аппараты


Әуезов аудандық әкімі аппараты


Бостандық аудандық әкімі аппараты





Жетісу аудандық әкімі аппараты


Медеу аудандық әкімі аппараты 


Түрксіб аудандық әкімі аппараты


Экономика және бюджеттік жос-парлау басқармасы


Кәсіпкерлік және өнеркәсіп басқар-масы


Жолаушылар көлігі және автомо-биль жолдары басқармасы


Сәулет және қала құрылысы бас-қармасы


Жұмыспен қамту және әлеуметтік  бағдарламалар басқармасы


Санитарлық-эпидемиялық қадағалау басқармасы


Тұрғын үй басқармасы


Білім басқармасы


Қаржы басқармасы


Табиғи ресурстар және қоршаған ортаны қорғау басқармасы


Ішкі саясат басқармасы


Денсаулық сақтау басқармасы


Энергетика және коммуналдық шаруашылық басқармасы


Құрылыс басқармасы


Жер қатынастары басқармасы


Тілдерді дамыту басқармасы


Ауыл шаруашылығы басқармасы


Мұрағаттар және құжаттама басқар-масы


Дене шынықтыру және спорт басқармасы


телекоммуникация, пошта және аэронавигация аясындағы қызметті 


бақылау бөлімі


заң және кадрлық жұмыстар бөлімі


қаржы-шаруашылық бөлімі


шағын бизнес бөлімі 


бухгалтерлік есеп және есеп беру бөлімі


сауда бөлімі 


өнеркәсіп бөлімі 


ведомствалық мұрағаттарды басқару және іріктеп жинау бөлімі


қызмет көрсетуді дамыту бөлімі 


жеке тұлғаларды тіркеу бөлімі 


құжаттау үшін жұмысты ұйымдас-�тыру және дайын құжаттарды беру үшін тұрғындарды тіркеу бөлімі








2Алматы қаласының әкімі


Алмалы ауданының әкімі 


Әуезов ауданының әкімі


Бостандық ауданының әкімі 


Жетісу ауданының әкімі 


Медеу ауданының әкімі 


Түрксіб ауданының әкімі 


Алматы қаласы әкімінің орынбасары


Алмалы ауданы әкімінің орын-басары


Әуезов ауданы әкімінің орынбасары


Бостандық ауданы әкімінің орынба-сары


Жетісу ауданы әкімінің орынбасары





Медеу ауданы әкімінің орынбасары


Түркісіб ауданы әкімінің  рынбасары	


Директор 	


Директор міндетін атқарушы	


Басқарма бастығы	


Басқарма бастығының міндетін атқарушы





Образцы





1 аппарата акима города Алматы


аппарата акима Алмалинского района


аппарата акима района


аппарата акима Ауэзовского района


аппарата акима Бостандыкского района


аппарата акима Жетысуского района


аппарата акима Медеуского района


аппарата акима Турксибского района


Управление экономики и бюджетного планирования


Управление предпринимательства и промышленности


Управление пассажирского транс-�порта и автомобильных дорог


Управление архитектуры и градо-стройтельства


Управление занятости и социальных программ


Управление госсанэпиднадзора





Управление жилья


Управление образования


Управление финансов


Управление природных ресурсов и охраны окружающей среды


Управление внутренней политики


Управление здравоохранения


Управление энергетики и коммунального хозяйства 


Управление строительства


Управление земельных отношений


Управление по развитию языков


Управление сельского хозяйства


Управление архивов и документации





Управление физической культуры и спорта


деятельностью в сфере телекомму-никации, почты и аэронавигации





отдел юридической и кадровой работы


финансово-хозяйственный отдел


отдел малого бизнеса


отдел бухгалтерского учета и отчетности


отдел торговли


отдел промышленности


отдел комплектования и контроля за ведомственными архивами


отдел развития сферы услуг


отдел регистрации юридических лиц


отдел по организации работы по документированию и регистрации населения для выдачи готовых документов гражданам





2 Аким города Алматы	


Аким Алмалинского района	


Аким Ауэзовского района


Аким Бостандыкского района	


Аким Жетысуского района	


Аким Медеуского района	


Аким Турксибского района	


Заместитель акима города Алматы	


Заместитель акима Алмалинского района


Заместитель акима Ауэзовского района


Заместитель акима Бостандыкского


района	


Заместитель акима Жетысуского района	


Заместитель акима Медеуского района


Заместитель акима Турксибского района	


Директор	


И.О. директора	


Начальник Управления	


И.О. начальника Управления





Үлгі


_______________________________ 


            (кәсіпорын атауы)


                                                                           БЕКІТЕМІН


Бас директор1


         ____________   __________________________


					  	      (қолы)            	   (аты-жөні)


200__ жылғы «___» __________ 





Қызметкерлер туралы


ЕРЕЖЕ





1. Жалпы ережелер


1.1. Осы Ереже кәсіпорын қызметкерлерінің еңбек шартын белгілейді.


1.2. Кәсіпорын қызметкерлерінің шартта, жарғыда, ұжымдық шартта, осы Ережеде реттелмеген еңбек шарттары Қазақстан Республикасының еңбек жөніндегі заң актілерімен белгіленеді.


1.3. Кәсіпорында мамандардың мынадай санаттары болады:


кәсіпорын жұмысшысы – кәсіпорынмен еңбек қатынасына тұрған тұлға;


кәсіпорынның басшы қызметкері – меншік иесі немесе директор тағайындаған қызметкер;


кәсіпорын қызметкері – кәсіпорын директоры лауазымға тағайындаған маман;


кәсіпорынның басқа да жұмысшылары мен қызметкерлері  – кәсіпорын директоры тағайындаған басшы қызметкершілердің басқа кәсіпорынның барлық жұмысшылары мен қызметкерлері.


1.4. Кәсіпорынның басшы қызметкерлері: кәсіпорынның директоры, оның орынбасарлары, бас бухгалтер болып табылады.


2. Жұмысқа қабылдау


2.1. Басшы қызметіне жұмысқа қабылданатын азаматтармен шарт жарғыда белгіленген мерзімге, ал кәсіпорынның қызметкерлерімен – 5 жылға дейінгі мерзімде жасалады.


2.2. Еңбек шарты лауазымын, жұмыс орнын, еңбектегі құқықтық қатынастар пайда болған күні және лауазымдық жалақысының мөлшері көрсетіліп, жазбаша түрде толтырылады.


2.3. Еңбек шартын мына жағдайда: басшы қызметкерлерінің шартын құрылтайшылардың шешімі бойынша жаңа мерзімге, кәсіпорын қызметкерлерінің еңбек шартын екіжақты келісім бойынша созуға болады.


2.4. Құқықтық қатынастардың пайда болатын және еңбек шартының жасалу күні еңбек шартында келісілген мерзім болып табылады.


2.5. Еңбек шартын жасау кезінде жұмысқа қабылданып отырған қызметкердің сол лауазымға сәйкестігін бақылау үшін сынақ мерзімі белгіленеді.


2.6. Сынақ мерзімі басшы қызметкерлер және қызметшілер үшін 3 айдан, ал басқа жұмысшылар мен қызметкерлер үшін 2 айдан аспауы тиіс. Қызметкер ауырып қалса немесе басқа себепті жағдаймен жұмыста болмаса, онда ол кезең сынақ мерзіміне енбейді.


Жұмысының нәтижесі кәсіпорынды қанағаттандырмаса, қызметкер жұмыстан босатылады.





3. Құқықтары мен міндеттері


3.1. Кәсіпорын қызметкерлері ҚР заңнамасы мен құрылтай құжаттарында белгіленген демалыс, әлеуметтік сақтандыру мен әлеуметтік қамтамасыз ету және жұмыс режиміне қатысты барлық құқықтарды пайдалана алады.


3.2. Кәсіпорын қызметкерлері белгіленген уақытта директорға және басқа да басшы қызметкерлерге кіріп, өз жұмыстарына байланысты мәселелерді айтуға құқылы.


3.3. Кәсіпорын әкімшілігі ұжымдық шартта көзделген шаралардың орындалуы туралы еңбек ұжымы кеңесінің алдында есеп береді.


3.4. Қызметкерді жұмысқа алғаннан кейін оның басшысы қызметкерді құрылтай құжаттарымен, еңбек шарттарын және ішкі еңбек тәртібін белгілейтін ережелермен, лауазымдық нұсқаулықпен таныстыруы тиіс.


3.5. Кәсіпорын қызметкерінің міндеттері:


- қолданыстағы ҚР заңнамасын бұзбау, кәсіпорынның ішкі еңбек тәртібін қатаң сақтау, тиісті басшылардың өкімдерін орындау;


- кәсіпорынға, оның қаржысы мен мүлкіне зиян келтіретін әрекеттерді жасамау.


3.6. Әкімшіліктің қызметкерден еңбек шартында көрсетілмеген жұмыстарды талап етуге құқығы болмайды.





4. Жұмыс және демалыс уақыты


4.1. Кәсіпорын қызметкерлерінің жұмыс аптасының, жұмыс күнінің және жұмыс уақытының ұзақтығы, сонымен бірге демалыс күндері және мереке күндері ҚР заңнамасында, кәсіпорынның ішкі еңбек тәртібі туралы ережеде белгіленеді.


4.2. Ерекше жағдайларда кәсіпорын директорының немесе оның орынбасарының өкімімен қызметкер жедел жұмыстарды орындау үшін өтемақы төленуі арқылы жұмыс күнінің белгіленген уақытынан тыс мерзімге, сонымен бірге мереке және демалыс күндері шақырылуы мүмкін.


4.3. Кәсіпорын өз қызметкерлері үшін оңтайлы жұмыс уақытын енгізе  алады, оның нормативтік негізі жұмыс уақытының жиынтық есебі болып табылады.





5. Демалыс


5.1. Кәсіпорынның басшы қызметкерлері мен қызметшілері бір жыл ішінде 24 күнтізбелік күнге созылатын, орташа айлық жалақысы сақталатын еңбек демалысын ала алады.


5.2. Кәсіпорынның басқа жұмысшылары мен қызметкерлері еңбек шартын жасаған кезде ұзақтығы әрбір нақты жағдайға байланысты белгіленген жыл сайынғы демалысты пайдаланады. Мұндай жағдайда жыл сайынғы еңбек демалысының ұзақтығы 18 күнтізбелік күннен кем болмауы тиіс.


5.3. Еңбек шартында басқаша келісілмесе, кәсіпорын қызметкеріне жылдық демалысын алу құқығы еңбек қатынастары пайда болған күннен кейін 12 ай өткен соң беріледі.


5.4. Жыл сайынғы демалыс уақыты алдын ала белгіленген кесте бойынша берілуі тиіс. Қызметкердің ағымдағы жылдағы демалыс алу уақыты кәсіпорын жұмысына зиян тигізетін ерекше жағдайларда қызметкердің келісімімен демалыс басқа уақытқа немесе келесі жылға жылжытылады.


5.5. Жоспарлы демалыс уақытының басқа мерзімге ауыстыру туралы қызметкерге 30 күн бұрын хабарлануы қажет.


5.6. Пайдаланылмаған демалыс қызметкердің келесі жылғы демалысына қосылып берілуі мүмкін, бірақ жыл аяқталғанда үздіксіз жұмыс істеп демалыс алмаған қызметкер кейінге қалдырылған демалыстың есебінен ұзақтығы кемінде 12 күнтізбелік күн демалыс алуға құқығы бар.


5.7. Жыл сайынғы еңбек демалысын екі жыл қатарынан бермеуге тыйым салынады, сонымен бірге 2 жылдан артық пайдаланылмаған демалыс үшін өтемақы төлеуге де болмайды. 


5.8. Өндірістік маңызды себептерге байланысты кәсіпорынның басшы қызметкерін немесе маманды оның келісімі бойынша демалыстан шақырып алуға болады. Бұл туралы шешімді кәсіпорын директоры немесе оның орынбасары қабылдайды.


Қызметкердің жеке және отбасылық жағдайына байланысты кәсіпорын оған жалақысы сақталмайтын демалыс бере алады.





6. Іссапарға жіберу, уақытша іссапарға жіберу және жаңа жұмыс орнын ауыстыру


6.1. Кәсіпорынның қызметкері өз келісімі бойынша басқа жұмыс орнына 1 айдан 6 айға дейінгі аралықта белгілі бір мерзімге іссапарға жіберілуі мүмкін. Іссапарға уақытша жіберілгендер үшін еңбек шартын өзгертудің қажеті жоқ. Егер кәсіпорын тиісті үй-жай беретін болса, онда қызметкер іссапарға жіберілген жерге отбасымен бірге баруға құқылы.


Қызметкерді жаңа аймаққа жаңа жұмыс орнына ауыстыру қызметкердің келісімімен ғана және қажет болған жағдайда кәсіпорын басшысының келісімі бойынша жүзеге асырылады.


Еңбек шартына енгізілетін тиісті өзгерістер жақтардың келісімімен жазбаша түрде ресімделеді.


6.2. Өндірістік қажеттілікке байланысты қызметкер басқа жұмысқа уақытша, күнтізбелік жылдың 3 айына дейінгі мерзімге ауыстырылуы мүмкін.





7. Жалақы, әлеуметтік сақтандыру және өтемақылар


7.1. Кәсіпорындағы қызметкерге кәсіпорын өзінше немесе қызметкермен келісе отырып, белгіленген мерзімді ақы, кесімді ақы немесе еңбекақы жүйесінің басқа түрі бойынша жалақы төлейді.


7.2. Әрбір қызметкердің жалақысы оның жұмысының нәтижелеріне байланысты белгіленеді және ол белгілі бір жоғары мөлшермен шектелмейді.


7.3. Кәсіпорын еңбекақы жүйесіне қосымша ретінде жекелеген кезеңдер үшін жұмыстың нәтижесі үшін материалдық ынталандыру және сыйақы белгілеуі мүмкін.


7.4. Басшы қызметкерлер мен қызметшілерге айлық жалақы штаттық кесте бойынша олардың атқаратын лауазымына сәйкес белгіленеді. 


Біліктілігі мен жұмыс тәжірибесін, сонымен бірге қол жеткен табыстарын ескере отырып, кәсіпорын директоры жекелеген қызметкерлерге дербес айлық үстемесімен бірге жалақы белгілеуі мүмкін.


7.5. Кәсіпорын қызметкерлері міндетті әлеуметтік сақтандыру бойынша жәрдемақылар мен жеңілдіктерді пайдалана алады.


7.6. Іссапарға жіберілген қызметкердің сол уақыт ішінде немесе кезең бойғы негізгі жұмыс орнындағы лауазымдық айлық жалақысы мен лауазымы сақталады.


7.7. Қызметкер жұмыстан босатылғанда оған тиісті барлық төлем сомалары жұмыстан босатылған күні төленуі тиіс.





8. Ынталандыру шаралары мен тәртіптік шаралар


8.1. Кәсіпорын қызметкерін ынталандыру шаралары:


- алғыс айту;


- бағалы сыйлықтармен, ақшалай сыйақымен марапаттау;


- лауазымдық айлық жалақысын көтеру және дербес үстемеақы белгілеу;


- лауазымын өсіру.


8.2. Кәсіпорын қызметкерлеріне қолданылатын тәртіптік шаралар:


- ескерту жасау;


- сөгіс жариялау;


- тәртіп бұзуына немесе кәсіпорын жұмысын дұрыс орындамағаны үшін еңбек шартында көрсетілген мерзімнен бұрын жұмыстан босату. 





9. Жұмыстан босату


9.1. Кәсіпорынның басшы қызметкерлері жұмыстан меншік иесінің шешімі, құрылтайшылар кеңесінде қабылданған шешім негізінде шығарылған директордың бұйрығы бойынша босатылады.


9.2. Кәсіпорынның басқа қызметкерлері жұмыстан директордың бұйрығы бойынша босатылады.


9.3. Кәсіпорын қызметшілері мынадай жағдайларда жұмыстан босатылуы мүмкін: еңбек шарты (келісімнің) мерзімінің аяқталуына және оның жаңа мерзімге ұзартылмауына байланысты, сондай-ақ еңбек шартының мерзімінің бітуінен бұрын жұмыстан босатылуы мүмкін.


9.4. Еңбек шартының мерзімінің бітуінен бұрын жұмыстан босату мынадай жағдайларда жүзеге асырылуы мүмкін:


- қызметші атқарып келген лауазымның қысқаруының салдарынан және бекітілген лауазымдарды бөлу шеңберінде оны білімі мен тәжірибесіне сәйкес басқа лауазымға ауыстыру мүмкін болмаған жағдайда;


- қызметкердің атқарып отырған қызметіне сай келмегенде;


- кәсіпорын жұмысына сәйкес келмейтін әрекет жасағанда;


- өзара келісім бойынша.


9.5. Қызметкердің жұмысқа қабілетсіздігі 4 айдан астам уақыт бо-�йы жалғасқан жағдайда  кәсіпорын өз бастамасымен қызметкермен жасалған еңбек шартын бұзуға құқылы.


9.6. Кәсіпорын қызметшіге жұмыстан босатылатыны туралы 1 ай бұрын жазбаша түрде ескертеді. Егер қызметкер өз қалауы бойынша өтініш беріп, жұмыстан босатылатын болса, онда ескерту талап етілмейді.


9.7. Қызметкерді жұмыстан босатқанда оған атқарған лауазымы, кәсіпорында істеген мерзімі, лауазымдық айлық жалақысы мен үстемеақысы, сонымен бірге басқа жерге жұмысқа тұруға қажетті басқа да ақпараттар туралы анықтама беріледі.
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ПОЛОЖЕНИЕ


о персонале





1. Общие положения


1.1. Настоящее Положение определяет условия труда работников предприятия.


1.2. Условия труда работников предприятия, не урегулированные или не полностью урегулированные договором, уставом, коллективным договором, настоящим Положением, определяются трудовым законодательством Республики Казахстан.


1.3. На предприятии вводятся следующие категории специалистов:


работник предприятия – лицо, состоящее в трудовых отношениях с предприятием;


руководящий работник предприятия – работник, назначаемый на должность собственником или директором;


сотрудник предприятия – специалист, назначаемый на должность директором предприятия;


другие рабочие и служащие предприятия – все работники предприятия, не являющиеся руководящими работниками и сотрудниками предприятия, назначаемые на должность директором.


1.4. Руководящими работниками предприятия являются: директор предприятия, его заместители, главный бухгалтер.





2. Прием на работу


2.1. С принимаемыми на работу руководящими работниками трудовой договор заключается на срок, определяемый уставом предприятия, а с сотрудниками предприятия – на срок до 5 лет.


2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме с указанием должности, места работы, даты возникновения трудовых правоотношений и размера должностного оклада.


2.3. Продление трудового договора допускается: руководящего работника – на новый срок по решению учредителей, сотрудника предприятия – по соглашению сторон.


2.4. Датой возникновения и заключения трудового договора считается срок, оговоренный в трудовом договоре.


2.5. При заключении трудового договора может быть обусловлено испытание, с целью проверки соответствия работника поручаемой работе.


2.6. Срок испытания при приеме на работу руководящих работников и сотрудников не может превышать 3 месяца, а других рабочих и служащих – 2 месяца. В испытательный срок не засчитываются период временной нетрудоспособности и другие периоды, когда работник отсутствовал на работе по уважительным причинам.


При неудовлетворительном результате испытания, работник освобождается от работы.





3. Права и обязанности


3.1. Работники предприятия пользуются всеми правами, касающиеся режима рабочего времени и отдыха, отпусков, социального страхования и обеспечения, которые установлены учредительными документами и законодательством РК.


3.2. Работники предприятия вправе в установленное на предприятии время, обращаться к директору и другим руководящим работникам по всем вопросам, связанным с их работой.


3.3. О выполненных мероприятиях, предусмотренных коллективным договором, администрация предприятия отчитывается перед советом трудового коллектива.


3.4. При поступлении работника на предприятие, его руководитель должен ознакомить работника с учредительными документами, правилами, определяющими условия труда и внутренний трудовой распорядок, должностной инструкцией.


3.5. Работник предприятия обязан:


- не нарушать действующего законодательства РК, строго выполнять правила внутреннего трудового распорядка предприятия, распоряжения соответствующих руководителей;


- не совершать действия, влекущие за собой причинение ущерба предприятию, его имуществу и финансам.


3.6. Администрация не вправе требовать от работника выполнения работы, не обусловленной трудовым договором.





4. Рабочее время и время отдыха


4.1. Продолжительность рабочей недели, рабочего дня и режим рабочего времени, а также дни отдыха и праздничные дни для работников предприятия определяются законодательством РК, правилами внутреннего трудового распорядка предприятия.


4.2. В исключительных случаях, по распоряжению директора, его заместителей работники предприятия могут привлекаться для выполнения срочных работ сверх установленной продолжительности рабочего дня, а также в дни отдыха и праздничные дни с компенсацией.


4.3. Предприятие вправе вводить для отдельных работников режим гибкого рабочего времени, нормативной основой которого является суммарный учет рабочего времени.





5. Отпуска


5.1. Руководящие работники и сотрудники предприятия пользуются в течение года отпуском продолжительностью 24 календарных дней с сохранением средней заработной платы.


5.2. Другие рабочие и служащие предприятия пользуются ежегодным отпуском, продолжительность которого устанавливается в каждом конкретном случае при заключении трудового договора. При этом ежегодный отпуск не может быть менее 18 календарных дней.


5.3. Право на ежегодный отпуск у работника предприятия возникает через 12 месяцев после даты возникновения трудовых правоотношений, если иное не оговорено в трудовом договоре.


5.4. Отпуск должен предоставляться ежегодно в срок, установленный графиком отпусков. В исключительных случаях, когда предоставление сотруднику отпуска в текущем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы предприятия, допускается перенос отпуска на другой период или на следующий год с согласия работника.


5.5. О переносе отпуска работник предприятия должен быть извещен не менее чем за 30 дней до наступления планового срока отпуска.


5.6. Неиспользованный отпуск может быть присоединен к отпуску за следующий рабочий год, однако по истечении года непрерывной работы работник предприятия имеет право получить отпуск продолжительностью не менее 12 календарных дней, в счет перенесенного отпуска.


5.7. Запрещается непредоставление ежегодного отпуска в течение двух лет подряд, а также выплата компенсаций за неиспользованный отпуск более чем за 2 года.


5.8. Руководящий работник и специалист предприятия может быть отозван из очередного отпуска с его согласия, если это обусловлено важными обстоятельствами. Решение об этом может быть принято директором предприятия или его заместителем.


В связи с личными и семейными обстоятельствами, работнику предприятия может быть по его просьбе предоставлен отпуск без  сохранения заработной платы.





6. Командирование, временное откомандирование и перевод на новое место работы


6.1. Работник предприятия с его согласия может быть временно откомандирован на другое место работы на определенный срок, в пределах от 1 до 6 месяцев. Временное откомандирование не влечет изменения трудового договора. Работник вправе выехать к месту откомандирования вместе с членами своей семьи, если предприятие предоставляет ему соответствующее жилое помещение.


Перевод работника на новое место работы в другую местность допускается только с его согласия и по согласованию в необходимых случаях с руководством предприятия.


Соответствующее изменение трудового договора должно быть оформлено сторонами в письменном виде.


6.2. Работник предприятия может быть временно переведен на другую работу в случае производственной необходимости на срок до 3-х месяцев в календарном году.


7.  Заработная плата, социальное страхование и компенсации


7.1. Труд работников предприятия оплачивается повременно, сдельно или по иным системам оплаты труда, устанавливаемым предприятием самостоятельно или по согласованию с работником.


7.2. Заработная плата каждого работника определяется конечными результатами работы и максимальным размером не ограничивается.


7.3. В дополнение к системам оплаты труда предприятие может устанавливать формы материального поощрения и премирования, вознаграждения по итогам работы за отдельные периоды.


7.4. Оклады руководящим работникам и сотрудникам устанавливаются в соответствии с занимаемой должностью согласно штатному расписанию.


С учетом квалификации и опыта работы, а также достигнутых результатов, директор предприятия может устанавливать указанным работникам оклад с персональной надбавкой.


7.5. Работники предприятия пользуются пособиями и льготами по обязательному социальному страхованию.


7.6. В течение всего времени нахождения в командировке или всего периода откомандирования, за работником предприятия сохраняется должностной оклад и должность на основном месте работы.


7.7. При увольнении работника, выплата всех сумм, причитающихся ему, производится в день увольнения.





8. Меры поощрения и дисциплинарные меры


8.1. Мерами поощрения работников предприятия являются:


- объявление благодарности;


- награждение ценным подарком, денежной премией;


- повышение должностного оклада и установление персональной надбавки;


- повышение в должности.


8.2. Дисциплинарными мерами, налагаемыми на работников предприятия, являются:


- замечание;


- выговор;


- освобождение от работы, в связи с совершением проступка, несовместимого с работой на предприятии, до истечения сроков трудового договора.


9. Освобождение от работы


9.1. Руководящие работники предприятия освобождаются от работы по решению собственника, приказом директора, изданными на основании решения, принятого советом учредителей.


9.2. Освобождение от работы иных работников предприятия, производится приказом директора.


9.3. Сотрудник предприятия может быть освобожден от работы: в связи с истечением срока трудового договора (соглашения) и непродлением его на новый срок, а также до истечения срока трудового договора.


9.4. До истечения срока трудового договора (соглашения), сотрудник предприятия может быть освобожден от работы:


- вследствие упразднения должности, которую занимал сотрудник, и невозможностью назначить его на другую, соответствующую его знаниям и опыту должность в рамках установленного распределения должностей;


- ввиду несоответствия сотрудника занимаемой должности;


- в случае совершения поступка, несовместимого с работой на предприятии;


- по взаимному соглашению.


9.5. В случае временной нетрудоспособности работника, продолжающейся более 4-х месяцев подряд, предприятие по своей инициативе вправе расторгнуть трудовой договор.


9.6. Об освобождении от работы сотрудник предприятия должен быть письменно предупрежден, не позднее чем за один месяц. Предупреждение не требуется, если освобождение от работы производится по заявлению работника.


9.7. При освобождении от работы работнику выдаются справки с указанием занимаемой должности, продолжительности работы на предприятии, должностного оклада и надбавок, а также иная информация, необходимая для трудоустройства на другом месте.





Заместитель


Руководителя1	_______________   __________________________________________


			       (подпись)		      		 (Ф.И.О.)





Әкім аппараты жұмыс регламентінің үлгісі





____________ ауданы әкімінің1


200 __ жылғы «__» ___________


№____ шешіміне қосымша








____________  қаласы ___________ ауданы әкімі


аппаратының жұмыс





РЕГЛАМЕНТІ





І  Жалпы ережелер


1. ________________ ауданы аумағындағы атқарушы билікті, Қазақстан Республикасының Президенті белгілеген тәртіпте тағайындалатын немесе сайланатын аудан әкімі жүзеге асырады.


2. Әкім қызметі Қазақстан Республикасының Конституциясымен, Қазақстан Республикасының «Жергілікті мемлекеттік басқару туралы» Заңымен, осы Регламентпен және Қазақстан Республикасы Парламентінің өзге де нормативтік-құқықтық актілерімен реттеледі.


3. Әкім қызметінің ақпараттық-сараптау, ұйымдастыру-құқықтық және материалдық-техникалық қамтамасыз етілуін байқау негізінде құрылатын аудан әкім аппараты жүзеге асырады.


4. Аудан әкімінің орынбасарлары қызметтерін әкім белгілеген міндеттердің үлестірілуіне сәйкес атқарады. Егер аудан әкімі орнында жоқ болса немесе оның өз міндеттерін орындауына мүмкіндігі болмаса, оның өкілеттігін орынбасарлардың біреуі жүзеге асырады.


5. Әкім ай сайын, басым бағыттарға сәйкес, аудан әкімінің орынбасарлары мен аппарат басшысының негізгі қызметтерінің толық орындалуына қосымша міндеттер үлестіруді бекітіп отырады.





ІІ  ______________ ауданы әкімінің аппараты


6. Аппарат басшысы бөлімдер мен басқа да құрылымдық бөлімшелердің жұмысын үйлестіріп, бағыттайды, аудан әкімінің қала әкімі аппаратымен, аудан әкімдерімен, аудан қызметтерімен және құрылымдық бөлімшелерімен жедел байланысын қамтамасыз етеді.


7. Аудан әкімі аппаратының Қазақстан Республикасының Мемлекеттік Елтаңбасы бейнеленген екі мөрі болады. Аудан әкімінің мөрі аппарат басшысында, әкім аппаратының  мөрі жалпы бөлімнің бастығында сақталады.


Аппарат бөлімдері аудан әкімі бекіткен аудан әкімі аппараты туралы Ереженің, аудан әкімінің орынбасарларымен келісілген бөлімдер туралы ережелер негізінде қызмет етеді.


8. Аудан әкімі аппаратының құрылымын, штат санын Қазақстан Республикасының Үкіметі белгілеген лимиттер шегінде қала әкімі бекітеді.


9. Аудан әкімінің аппараты жергілікті бюджет есебінен қызмет ететін мемлекеттік мекеме болып табылады.


10. Аудан әкімі апта сайын, дүйсенбі күні, түскі сағат 12-де, аудан әкімі орынбасарларының, аппарат басшысының, бөлім бастықтарының қатысуымен жоспарлы мәжіліс және сәрсенбі күні сағат 8.30-да аппараттың қызметтер мен құрылымдық бөлімшелер бастықтарының қатысуымен кеңейтілген жоспарлы мәжіліс өткізеді. Жоспарлы мәжіліске дайындалған мәселелер бойынша аппарат басшысы жа-�уап береді.


11. Аудан әкімінің орынбасарлары аппарат басшысы құрған ауыспалы кесте бойынша күнделікті жоспарлы мәжілісте аудан әкімі аппараты бөлімдерінің жұмысы жөнінде және ауданның іс жағдайы жөнінде баяндайды.


Азаматтардың қаралған арыздарының нәтижесі жөнінде ұйымдастыру-кадрлық жұмыстар бөлімінің бастығы ақпарат береді.


12. Аудан әкімінің орынбасарлары қажеттілігіне қарай, жетекшілік жүргізетін бөлімдер, қызметтер мен бөлімшелер қызметкерлерімен мәжілістер өткізеді.


13. Аппарат басшысы қажеттілігіне қарай бөлім бастықтарымен және аппарат басшыларымен аппарат мәжілістерін өткізеді.


14. Кәсіпорындар мен ұйымдардың, мекемелердің басшылары, әдетте, аудан әкім аппаратына сағат 14.00-ден кейін шақырылады.


15. Әкім бекіткен жауапты орынбасарлар мен аппарат қызметшілеріне жасалған демалыс және мереке күндеріндегі тәулік бойы кезекшілік кестесі оларға қол қою арқылы беріледі.


Кезекшілік біткенде аппарат қызметкерлері барлық түскен қоңыраулар бойынша баянаттарды тіркеу журналына жазба енгізіп, проблемалық мәселелер мен апаттық жағдайлар бойынша әкімнің жауапты орынбасарларына хабарлайды.


Әкімнің орынбасарлары кезекшілікте аудан аумағын аралап, аудандағы санитарлық тазалық жағдайын бақылайды, апатты жағдайлардың жою бойынша іс-шаралар қабылдайды, сондай-ақ көпшілік қатысқан іс-шаралар өткізілетін жерлерді бақылап, кезекшілік күнгі аудандағы жағдай бойынша есеп береді.


16. Аудан әкімінің, аудан әкімі орынбасарларының қала шегінен шығуы қала әкімімен және оның жетекшілік жүргізетін орынбасарларымен келісіледі.





ІІІ  ________________ ауданы әкімі аппаратының жұмысын жоспарлау


17. ____________ ауданының жыл сайынғы іс-әрекеттер жоспары «Қазақстан-2030» стратегиясы, Қазақстан Республикасы Президентінің жыл сайынғы Қазақстан халқына жолдауы, жоғары тұрған мемлекеттік басқару органдарының шешімі, ________ қаласының әлеуметтік-экономикалық даму жоспарлары негізінде жасалады.


Аппарат бөлімдері, аудан қызметтері ұсыныстары негізінде даярланған іс-әрекеттер жоспарын аудан әкіміне экономика мәселелерін бақылайтын әкім орынбасары ұсынады.


Бекітілген жоспар онда қойылған міндеттерді орындау үшін аппарат бөлімдеріне, аудан қызметтеріне жіберіледі.


18. Ауданда өткізілетін тоқсан сайынғы және ай сайынғы негізгі шаралардың жоспары _______________ қаласы әкімінің аппаратына келесі тоқсан, ай басталғанға дейін 5 күн бұрын беріледі.


19. Бөлімдерде аудан әкімінің орынбасарлары бекіткен ағымдағы жұмыс жоспарлары жасалады.


20. Әкімнің апта сайынғы жұмыс жоспары шаралардың жүзеге асырылуының алдындағы аптаға дейінгі жұма күні жасалып, дүйсенбі күні сағат 11.00-ге дейін нақтыланады. Бөлім және аудан қызметтері басшыларының ұсыныстары есепке алына отырып, жоспарды дайындау әкім аппараты басшысына жүктеледі.


21. Аудан бойынша жасалған жоспарлар мен өткізілетін негізгі іс-шаралардың орындалуын бақылау аппарат басшысына жүктеледі.


ІV Тауарларды, жұмыстар мен қызметтерді мемлекеттік сатып алуды ұйымдастыру тәртібі


22. Аудан әкімі тауарларды, жұмыстар мен қызметтерді мемлекеттік сатып алу туралы шешім шығарады, сонымен бірге өз шешімімен конкурстық комиссия құрады.


23. Конкурстық комиссияның құрамына төраға, төраға орынбасары және конкурстық комиссияның мүшелері кіреді.


24. Конкурстық комиссияның төрағасы оның қызметіне басшылық ететін, комиссия отырыстарында төрағалық ететін, жұмыстарды жоспарлайтын және шешімдердің орындалуына жалпы бақылау жасайтын аудан әкімінің орынбасары болып табылады. Төраға болмай қалған жағдайда оның қызметін комиссия төрағасының орынбасары атқарады.


 25. Конкурстық комиссияның хатшысы көріктендіру және құрылыс бөлімінің бас маманы болады.


26. Конкурстық комиссияның құрамы мен хатшысы бекітілгеннен кейін бұқаралық ақпарат құралдарында байқау өткізу туралы хабарландыру жарияланады.


27. Конкурстық комиссияның отырысы комиссия мүшелерінің жалпы санының кемінде үштен екі бөлігі қатысқанда өткізіледі.


28. Аудан әкімі аппараты барлық ықтимал жеткізушілерге ҚР «Мемлекеттік сатып алу туралы» Заңының 12-бабының 1-тармағында көрсетілген ақпараттан тұратын байқау құжаттамасын ұсынуға міндетті.


29. Комиссия конкурс өткізілгеннен кейін конкурстық құжаттамада көрсетілген ұстанымдарды есепке ала отырып анықталатын шартты түрдегі ең аз жиынтық бағамен жеңіп шыққан конкурс өтінімін дауыс беру арқылы анықтайды.


30. Конкурс қорытындысы бойынша формасы мен мазмұны бекітілген хаттамаға конкурстық комиссияның төрағасы, орынбасары, мүшелері және комиссия хатшысы қол қояды.


31. Конкурс қорытындысы туралы хаттамада осы тауарларды, жұмыстарды, қызметтерді сатып алудың әрбір лоты бойынша бөлінген сома көрсетілуі тиіс.


32. Мемлекеттік сатып алу шарттарына қол қою комиссия мүшелерінің барлығының бұрыштама қоюы және бір данасына мемлекеттік-құқықтық бөлімнің бастығы қол қоюы арқылы жүзеге асырылады.


33. № 2 үлгісі бойынша орындалған жұмысты қабылдау актісіне төмендегі лауазымды тұлғалар қол қоюға құқылы: коммуналдық-шаруашылық сұраныстарының мәселелері жөніндегі аудан әкімінің орынбасары, жалпы бөлімінің бастығы, көріктендіру бөлімінің бастығы және тиісті қызмет атқаратын көріктендіру бөлімінің бас мамандары.





V _______________ ауданы әкімінің шешімдері мен өкімдерін дайындау, ресімдеу және жіберу тәртібі


34. Әкім әкімшілік-нұсқаулық, жедел және жеке сипаттағы мәселелер бойынша нормативтік-құқықтық сипаттағы шешімдер шығарады.


35. Әкім өз құзіреті шегінде қабылдаған актілерінің __________ ауданы аумағында міндетті күші болады.


36. Аудан әкімінің шешімдері мен өкімдерінің жобаларын тиісті бөлімдер, қызметтер дайындайды. Дайындалған шешімдер мен өкімдер жобасына, қажеттіне қарай, мәселенің қысқаша мазмұны мен осы шешімнің және өкімнің қабылдану қажеттілігінің негіздемесі баяндал-�ған анықтама жасалады.


37. Барлық құжаттарға осы салаға жетекшілік жүргізетін аудан әкімінің орынбасары, мемлекеттік-құқықтық бөлімнің бастығы және орындаушы қол қояды.


38. Шешімдер мен өкімдердің жобасы қазақ және орыс тілдерінде жасалады.


39. Олардың сапалы, уақытылы дайындалуы мен ұсынылуына аппараттың тиісті бөлімдерінің бастықтары және ұйымдастыру-кадрлық жұмыстар бөлімі жеке жауап береді.


40. Әкімнің түпкілікті дайындалған шешімдері мен өкімдері белгіленген үлгідегі бланктерге басылып, қол қоюға ұсынылады.


Егер құжаттың жобасы осы Регламент талаптары бұзылып дайындалған болса, мемлекеттік-құқықтық бөлім оны өңдеуге қайтарады.


41. Әкімнің қол қойылған шешімдері мен өкімдерінің түпнұсқалары қосымшаларына қол қою үшін аппарат басшысына беріледі. Егер құжаттар пакеті толық жинақталмаған болса, орындаушы үшкүндік мерзімнен кешіктірмей, жетпейтін материалдарды ұсынуы қажет.


Құжаттың түпнұсқасына қол қойылғаннан кейін оған түзетулер енгізуге болмайды.


42. Әкімнің шешімдері мен өкімдерінің қосымша даналары қажет болған жағдайда, тек аппарат басшысының рұқсаты бойынша беріледі.


43. Әкім шешімдері мен өкімдерінің бұрын таратылған даналарын ауыстыру тек аппарат басшысының рұқсатымен ғана жүргізіледі. 


Бастапқы таратылған құжаттар қайтарылып алынуы тиіс, қайтарылған даналар жойылады.


44. Жалпыға міндетті, ведомстволық сипаттағы немесе азаматтардың құқықтары, бостандықтары мен міндеттеріне қатысты әкім актілері заңнамада бекітілген тәртіпте Қазақстан Республикасы Әділет министрлігінің аймақтық орындарынан мемлекеттік тіркеуден өткізілуі қажет.


45. Шешімнің мемлекеттік және орыс тілдеріндегі түпнұсқасы мен оның көшірмесі әкім аппараты басшысының қолымен мемлекеттік-құқықтық бөлім дайындаған анықтама-негіздемелік қосымшасымен қоса екі аптаның ішінде мемлекеттік тіркеуге жіберілуі қажет.


46. Әкімнің азаматтардың құқықтары, бостандықтары мен міндеттеріне қатысты актілер аймақтық әділет органдарында тіркелгеннен кейін міндетті түрде ресми жариялануы тиіс.


Жариялануы тиіс орыс және қазақ тілдерінде қабылданған әкім шешімдері мен өкімдері бұқаралық ақпарат құралдарына берілуі үшін ұйымдастыру-кадрлық жұмыстар бөліміне жіберіледі.


VІ Орындалуын бақылау және тексеруді ұйымдастыру тәртібі


47. Қазақстан Республикасы Президентінің, Парламенті мен Үкіметінің актілерін, қала басшылары тапсырмаларының орындалуын бақылау жұмысын аудан әкімі қамтамасыз етеді.


48. Аудан әкімі аталған актілерді алғаннан кейін оларды жүзеге асыру шараларын белгілейді.


49. Бақылауға алу туралы бұрыштама болғанда, құжаттың орындалу мерзімі бойынша компьютер мәліметтерінің базасында және бақылау карточкасына белгі қойылып, орындалуға жіберіледі.


50. Қазақстан Республикасы Президентінің, Парламенті мен Үкіметінің бақылауға алынған актілердің, қала әкімінің шешімдері мен өкімдерін уақытылы және сапалы орындалу жауапкершілігі орындауға жіберген әкім орынбасарларына, аппараттың тиісті бөлімдерінің басшыларына, бөлімшелердің бірінші басшыларына жүктеледі.


51. Жоғары тұрған ұйымдардан түскен құжаттарда көрсетілген нақты мерзімдерді есепке алмағанда, құжаттардың орындалу мерзімдері олардың аппаратқа түскен күнінен бастап есептеледі.


Егер мұндай мерзім көрсетілмесе, құжаттардың орындалу мерзімі бір айға дейін белгіленеді, ал «шұғыл» деген белгі болған жағдайда, орындаушының алған күннен бастап, он күндік мерзім белгіленеді.


52. Бақылауға алынған құжаттардың орындалу мерзімін ұйымдастыру-кадрлық жұмыстар бөлімі қадағалайды.


53. Бақылау құжатының орындалу мерзімі осы құжатқа қол қойған тұлғалар белгісімен, орындаушының қызметтік хаты негізінде ұзартылады. 


Мерзімнің ұзартылғаны жөнінде ұйымдастыру-кадрлық жұмыстар бөліміне хабарланады.


54. Әкімнің шешімдері мен өкімдері, оның жеке бақылауына алынған құжаттарды тек әкім ғана, ал қалған құжаттарды тиісті лауазымды тұлғалар бақылаудан алады.


55. Орындалған құжаттардың бақылаудан алынуы мен оларды қарапайым жұмыс бақылауына ауыстырылғандығы туралы ұйымдастыру-кадрлық жұмыстар бөліміне хабарлануы тиіс. Хабарлама үшін орындаушы жауап береді.


56. Ұйымдастыру-кадрлық жұмыстар бөлімі шешімдер мен өкім-дердің орындалуы барысына кешенді және ішінара тексеріс жүргізеді, бөлімдерге, аудандық қызметтерге ескерту сипатындағы құжаттар тізімін дайындайды.


Үкімет құжаттарының, қала және аудан әкімдерінің шешімдері мен өкімдерінің орындалуын бақылау және тексеру мәселелері аппарат басшысы өткізетін жедел мәжілістерде талқылауға беріледі.


VІІ  Ұсыныстар енгізу


57. ___________ қаласының аппаратына, _________ қаласы Мәслихатына ұсыныстарды аудан әкімі енгізеді.


58. Аудан әкімі атынан кәсіпорындарға, ұйымдарға, ведомстволарға берілетін ұсыныстар, ақпараттар, қорытындылар мен өзге де құжаттарды аудан әкімінің келісімі бойынша әкім орынбасарлары енгізуі мүмкін.





VІІІ  Кадр мәселелерін шешу


59. Қазақстан Республикасының 1999 жылғы 23 маусымдағы № 453-1 «Мемлекеттік қызмет туралы» Заңының 14-бабына сәйкес, әкімшілік мемлекеттік лауазымды орынды иемдену байқау негізінде жүзеге асырылады.


Аудан әкімі бос лауазымды орындарды иемденуге ниет білдірген үміткерлерді іріктеуді жүзеге асыруға өкілеттігі бар конкурстық комиссия құрады. Конкурстық комиссияның шешімі бос лауазымды орынға тағайындалу үшін негіз болып табылады.


Кадрларды жұмыстан босату мәселелерін Қазақстан Республикасының заңнамасында бекітілген тәртіпте аудан әкімі шешеді.


60. Аудан әкімін тағайындау кезінде ұйымдастыру-кадрлық жұмыстар бөліміне төмендегі құжаттар тапсырылады:


- кадрларды есепке алу бойынша жеке парағы;


- өмірбаяны;


- білімі туралы дипломдарының көшірмелері;


- № 086 медициналық анықтамасы;


- еңбек кітапшасы;


- 2 дана (3х4)  сурет;


- оның тағайындалуы жөніндегі шешімнің көшірмесі.


61. Кадр мәселелері бойынша шешімдер, өкімдер және басқа құжаттар жобасын даярлауды ұйымдастыру-кадрлық жұмыстар бөлімінің бастығы жүзеге асырады.


62. Мемлекеттік емес қызметке бос лауазымды орындарға кадр іріктеуді ұйымдастыру-кадрлық жұмыстар бөлімі қамтамасыз етуі тиіс. Осы лауазым бойынша кадрлық резерв қалыптасуы керек.





ІX  Хаттарды қарастыру және азаматтарды қабылдауды ұйымдастыру


63. Аудан әкімі аппаратына түсетін азаматтардың хаттары мен ұсыныстары, арыздары мен шағымдар қарастырылып, оларды алған күннен бастап, бір айдан аспайтын мерзімде шешім қабылданады.


Қосымша қарастыру мен тексеруді қажет етпейтін азаматтардың хаттары кешіктірілмей, 15 күн ішінде қарастырылады. Шағымдарды шешу мерзімі егер олар қосымша тексеруді қажет ететін болса, осы жайында міндетті түрде хат иесіне хабарлай отырып, бір айдан аспайтын мерзімге ұзартылуы мүмкін.


64. Аудан әкімі және оның орынбасарлары азаматтарды аптаның төмендегі күндері мен уақыттарында қабылдайды:





�





65. Аудан жұртшылығына арналған сенім телефоны күнделікті қызмет етеді.


66. Ұйымдастыру-кадрлық жұмыстар бөлімінің қызметшілері тиісті әрбір салаға жетекшілік жүргізетін әкім орынбасарларына азаматтардан түскен шағымдарды, арыздарды, дабылды, хабарламаларды шұғыл түрде жеткізеді.


67. Сенім телефоны бойынша әкім және оның орынбасарларының азаматтарды қабылдау кезінде берілген тапсырмалардың мерзімінде орындалуына тікелей бақылау жасау ұйымдастыру-кадрлық жұмыстар бөлімі арқылы жүзеге асырылады.


X  Әкім аппараты бөлімдеріндегі құжаттармен жұмыс істеу


68. Ұйымдастыру-кадрлық жұмыстар бөлімі барлық қызметтік хаттарды түскен күні тіркейді. «Шұғыл» белгісі бар хат-хабарлар басшылықтың қарауына дереу беріледі.


Аудан әкімі аппаратына демалыс күндері түскен азаматтардың хаттарын – ұсыныстары мен шағымдарын жалпы бөлімнің маманы жеке журналға тіркейді, одан соң ұйымдастыру-кадрлық жұмыстар бөліміне қол қою арқылы беріледі.


Электронды поштаны жалпы бөлімнің маманы – аудан әкімінің қабылдау бөлмесінің хатшысы қабылдап, жеке журналға тіркейді, содан кейін ұйымдастыру-кадрлық жұмыстар бөліміне қол қою арқылы беріледі.


69. Шығыс құжаттардың көшірмелеріне атқарушылар, аппараттың тиісті бөлімшелерінің бастықтары мен осы бағытқа басшылық жүргізетін әкім орынбасарлары бұрыштама қояды, ал құқық мәселелері бойынша  құжаттарға мемлекеттік-құқықтық бөлімнің бастығы қол қояды. Бұрыштамада аты-жөні, уақыты көрсетіліп, жеке қолы қо-�йылады.


70. Аудан әкімі қала әкіміне және оның орынбасарларына, сондай-ақ орталық билік ұйымдарының басшыларына, басқа да басшыларға, оның ішінде қала басқармаларының, агенттіктерінің, ведомстволарының бастықтарына жазылған шығыс хаттарға қол қояды.


71. Кіріс хат-хабарларды алу және шығыс хат-хабарларды жіберу, құжаттардың бөлімнен бөлімге немесе басқа ұйымдарға берілуі тек ұйымдастыру-кадрлық жұмыстар бөлімі арқылы жүзеге асырылады.


Бөлімдердің және әкімнің қабылдау бөлмесінің қызметкерлеріне ұйымдастыру-кадрлық жұмыстар бөлімінде тіркелмеген құжаттарды қабылдауға рұқсат етілмейді.


72. Әкім мемлекеттік сатып алуға байланыссыз шарттарға қол қойғанда мемлекеттік-құқықтық бөлімде шарттардың заңнамаға сәйкестігі және талаптары қаралып, содан кейін осы бөлімнің бастығы міндетті түрде бір данасына бұрыштама және қол қояды.


73. Аудан әкімі аппаратының және оның қызметтерінің тиісті лауазымды тұлғалары мәселелерді шешу барысында заңды және жеке тұлғаларды қатыстырмау қағидасын сақтауды, сондай-ақ жоғарыда аталған тұлғаларды түпкілікті нәтижелер туралы хабардар етуді ұйымдастыру-кадрлық жұмыстар бөлімінің қызметкерлері жүзеге асырады.


74. Әкім аппаратында құпия ақпараттарды өзге тұлғалардың заңсыз алуына тыйым салынған арнайы, құпия құжаттарды сақтауға арналған үй-жай, сондай-ақ мемлекеттік құпияларды сақтау бойынша бөлімше болады. Қызметтік хат-хабарларды тек қана қызметтік мақсатта және арнайы тексеруден өткен, құпия құжаттарды алуға тиісті рұқсаты бар аудан әкімі өкімімен бекітілген ұйымдастыру-кадрлық жұмыстар бөлімінің бас маманының жауапкершілігі арқылы алуға болады.


75. Құжаттардың сақталуына және қызмет хабарламаларының таралуына жол бермеуге бөлім бастықтарының, аудан әкімінің құрылымдық бөлімше басшылары жауап береді.


76. Әкім аппаратының құжаттары орындаушыларға олардың қол қоюы арқылы тапсырылады.


77. Аудан әкімі аппаратында ұйымдастыру-кадрлық жұмыстар бөлімінің бастығы ұйымдастыратын ведомстволық мұрағат болады. Құжаттар аудандық мұрағатқа нормативтік құжаттар негізінде беріледі, дайындық жұмыстары ұйымдастыру-кадрлық жұмыстар бөліміне жүктеледі.


Осы Регламент бекітілген сәттен бастап күшіне енеді және оған толықтырулар мен өзгерістерді тек аудан әкімі ғана енгізе алады.





______________ қаласы


______________ ауданы әкімі


аппаратының басшысы1  ____________       ___________________________________


				           (қолы)			    (аты-жөні)





Образец регламента работы аппарата акима


                          


                         Приложение


к решению Акима ____________


							          ____________ города (района)1


№ ___ от «___» ________ 200__г.





РЕГЛАМЕНТ





работы аппарата Акима города __________  __________ района





І Общие положения


1. Исполнительную власть на территории __________ района осуществляет аким района, который назначается или избирается на должность в порядке, определяемом Президентом Республики Казахстан.


2. Деятельность акима регулируется Конституцией Республики Казахстан, Законом Республики Казахстан «О местном государственном управлении в Республике Казахстан, настоящим Регламентом и иными нормативными правовыми актами Республики Казахстан.


3. Информационно-аналитическое, организационно-правовое и материально-техническое обеспечение деятельности акима осуществляется аппаратом акима района, формирование которого производится на конкурсной основе.


4. Заместители акима района выполняют функции согласно распределения обязанностей, установленных акимом. В случае отсутствия акима района или невозможности выполнения им своих обязанностей, его полномочия осуществляет один из заместителей.


5. Ежемесячно, с учетом приоритетов, акимом может утверждаться дополнительно распределение обязанностей заместителям акима и руководителю аппарата по основным направлениям деятельности до их полного исполнения.





ІІ Аппарат акима ______________ района


6. Руководитель аппарата координирует и направляет работу отделов и других структурных подразделений, обеспечивает оперативные контакты акима района с аппаратом акима города, акимами районов, службами и структурными подразделениями района.


7. Аппарат акима района имеет две печати с изображением Государственного Герба Республики Казахстан. Печать акима района хранится у руководителя аппарата, печать аппарата акима района, хранится у начальника общего отдела.


Отделы аппарата действуют на основании Положения об аппарате акима района, утвержденного акимом района, положений об отделах, согласованных с заместителями акима района.


8. Структура, штатная численность аппарата акима района утверждаются акимом города в пределах лимитов, установленных Правительством Республики Казахстан.


9. Аппарат акима района является государственным учреждением, содержащимся за счет местного бюджета.


10. Аким района еженедельно в понедельник в 12 часов дня проводит планерное совещание с участием заместителей акима района, руководителя аппарата, начальников отделов, и в среду с 8-30 часов расширенные планерные совещания с участием аппарата, руководителей служб и структурных подразделений района, за подготовку совещаний и планирование постановочных вопросов отвечает руководитель аппарата акима.


11. Заместители акима еженедельно по скользящему графику, составленному руководителем аппарата, на планерных совещаниях докладывают о состоянии дел в районе и о работе отделов аппарата акима района.


Начальник отдела организационно-кадровой работы информирует о результатах рассмотрения обращений граждан.


12. Заместители акима района проводят по мере необходимости совещания с работниками курируемых отделов, служб, подразделений.


13. Руководитель аппарата проводит аппаратные совещания с начальниками отделов и работниками аппарата по мере необходимости.


14. Руководители предприятий и организаций, учреждений, ведомств приглашаются, как правило, в аппарат акима района после 14-00 часов.


15. Еженедельно в выходные и праздничные дни составляются утвержденные акимом графики круглосуточного дежурства ответственных заместителей и сотрудников аппарата, представленные последним под роспись.


По окончанию дежурства, работники аппарата вносят записи о всех поступивших звонках в журнал регистрации рапортов, о проблемных вопросах и аварийных ситуациях информируют ответственных заместителей акима. Заместители акима осуществляют дежурство посредством объезда и контролируют санитарное состояние в районе, принимают меры по ликвидации аварийных ситуации, а также осуществляют контроль в местах проведения массовых мероприятий, предоставляют отчеты о сложившейся обстановке в районе за дни дежурства.


16. Выезды акима, заместителей акима района за пределы города, согласовываются с акимом города и курирующими заместителями.


ІІІ  Планирование работы аппарата акима ________  района


17. Ежегодный план действий акима __________ района разрабатывается, исходя из стратегии «Казахстан-2030», ежегодных посланий Президента Республики Казахстан народу Казахстана, решений вышестоящих органов государственного управления, планов социально-экономического развития города ________.


Проект плана действий представляется акиму района заместителем акима, курирующим вопросы экономики, подготовленный на основе предложений отделов аппарата, служб района.


Утвержденный план направляется в отделы аппарата, служб района для выполнения поставленных в ней задач.


18. Ежеквартальный и ежемесячный план основных мероприятий, проводимых в районе представляется в аппарат акима города ________ за 5 дней до начала последующего квартала, месяца.


19. В отделах составляются текущие планы работы, которые утверждаются курирующими заместителями акима.


20. Еженедельный план работы акима составляется в пятницу до недели предшествующей реализации мероприятия с уточнением до 11 часов в понедельник. Подготовка плана возлагается на руководителя аппарата акима с учетом предложений руководителей отделов и служб района.


21. Контроль за выполнением планов и основных мероприятий по району возлагается на руководителя аппарата.





ІV Порядок организации проведения государственных закупок товаров, работ и услуг


22. Аким района издает решение по проведению государственных закупок товаров, работ и услуг, а также своим решением образует конкурсную комиссию.


23. В состав конкурсной комиссии входит председатель, заместитель председателя и члены конкурсной комиссии. Секретарь конкурсной комиссии не является членом комиссии и не имеет право голоса при принятии решений.


24. Председателем конкурсной комиссии является заместитель акима района, который руководит ее деятельностью, председательствует на заседаниях комиссии, планирует работу и осуществляет общий контроль за реализацией решений. Во время отсутствия председателя, его функции выполняет заместитель председателя комиссии.


25. Секретарем конкурсной комиссии является главный специалист государственно-правового отдела.


26. После утверждения состава конкурсной комиссии и секретаря, в  средства массовой информации публикуется объявление о проведении конкурса.


27. Заседание конкурсной комиссии проводится при условии присутствия не менее двух третьих от общего числа членов комиссии.


28. Аппарат акима района обязан представить всем потенциальным поставщикам конкурсную документацию, содержащую информацию, указанную в пункте 1 статьи 12 Закона РК «О государственных закупках».


29. После проведения конкурса, комиссия путем голосования определяет выигравшую конкурсную заявку с условной наименьшей суммарной ценой, определяемой с учетом критериев, указанных в конкурсной документации.


30. Протокол об итогах конкурса по утвержденной форме и содержанию, подписывается председателем конкурсной комиссии,  заместителем, членами и секретарем комиссии.


31. В протоколе об итогах конкурса должна быть указана сумма, выделенная для закупки данных товаров, работ, услуг по каждому лоту.


32. Подписание договоров государственных закупок, производится с визированием всего состава комиссии и парафированием одного экземпляра начальником государственно-правового отдела.


33. Право подписи в актах приемки выполненных работ по форме  № 2 имеют: заместитель акима района, курирующий вопросы коммунального хозяйства, начальник общего отдела, начальник отдела благоустройства и главные специалисты отдела благоустройства по направлениям деятельности.





V Порядок подготовки, оформления, рассылки решений и распоряжений акима _____________ района


34. Аким издает решения нормативно-правового характера и распоряжения по вопросам административно-распорядительного, оперативного и индивидуального характера.


35. Акты акима, принятые в пределах его компетенций имеют обязательную силу на территории ________ района.


36. Проекты решений и распоряжений акима района готовятся соответствующими отделами, службами. К подготовленному проекту решения, распоряжения по необходимости составляется справка, в которой должно быть изложено краткое содержание вопроса и обоснование необходимости принятия данного решения и распоряжения.


37. Все документы визируются заместителем акима, курирующим отрасль, начальником государственно-правового отдела и исполнителем.


38. Проекты решений и распоряжений готовятся на казахском и русском языках.


39. Персональную ответственность за их качество, своевременность подготовки и представления несут начальники соответствующих отделов аппарата и отдел организационно-кадровой работы.


40. Окончательно отработанные проекты решений и распоряжений акима, печатаются на бланках установленного образца и представляются на подпись.


В случаях, если проект документа подготовлен с нарушением требований настоящего Регламента, государственно-правовой отдел возвращает его на доработку.


41. Подписанные подлинники решений и распоряжений акима с приложениями, которые подписываются руководителем аппарата, передают руководителю аппарата. В случае недоукомплектованности пакета документов, исполнитель обязан не позднее трехдневного срока представить недостающие материалы.


Запрещается внесение исправлений в подлинник документа после его подписания.


42. В случае необходимости, дополнительные экземпляры решений, распоряжений акима, выдаются только с разрешения руководителя аппарата.


43. Замена ранее разосланных экземпляров решений и распоряжений акима, может быть произведено только с разрешения руководителя аппарата.


Первоначально разосланные документы должны быть отозваны, возвращенные экземпляры уничтожаются.


44. Акты акима, носящие общеобязательное значение, межведомственный характер или касающиеся прав, свободы и обязанностей граждан, подлежат государственной регистрации территориальными органами Министерства юстиции Республики Казахстан в установленном законодательством порядке.


45. На государственную регистрацию в течение двух недель направляются оригинал решения на государственном и русском языках и его копия и приложением справки-обоснования, которые готовит государственно-правовой отдел, за подписью руководителя аппарата акима.


46. Акты акима, касающиеся прав, свободы и обязанностей граждан после их регистрации в территориальных органах юстиции, подлежат обязательному официальному опубликованию.


Принятые решения, распоряжения акима на казахском и русском языках, подлежащие опубликованию, направляются в отдел организационно-кадровой работы для передачи средствам массовой информации.





VІ  Порядок организации контроля и проверки исполнения





47. Контроль за исполнением актов Президента, Парламента и Правительства Республики Казахстан, поручений руководства города, обеспечивает аким района.


48. Аким района после получения указанных актов намечает меры по их реализации.


49. При наличии резолюции о взятии на контроль делается отметка в базе данных компьютера и контрольной карточке по срокам исполнения документа, затем передается на исполнение.


50. Ответственность за своевременное и качественное исполнение контрольных актов Президента, Парламента, Правительства Республики Казахстан, решений и распоряжений акимов города, района возлагается на заместителей акима, начальников соответствующих отделов аппарата, первых руководителей подразделений, которым они направлены на исполнение.


51. Срок исполнения исчисляются со дня поступления документов в аппарат, за исключением конкретных сроков, указанных в документах, поступивших из вышестоящих организаций.


В случае их отсутствия, устанавливается срок исполнения документов до одного месяца, а при наличии грифа «срочно» десятидневный срок со дня получения исполнителем.


52. Соблюдение сроков исполнения контрольных документов, контролирует отдел организационно-кадровой работы.


53. Срок исполнения контрольного документа продлевается на основании записки исполнителя, резолюцией лиц, подписавших данный документ.


О продлении срока сообщается в организационно-кадровый отдел.


54. Решения, распоряжения акима и документы, взятые им под личный контроль, снимаются с контроля только акимом, остальные документы – соответствующими должностными лицами.


55. О снятии с контроля исполненных документов и переводе их на рабочий контроль, должно быть сообщено в организационно-кадровый отдел. Ответственность за сообщение несет исполнитель.


56. Организационно-кадровый отдел проводит комплексные и выборочные проверки хода выполнения решений и распоряжений на местах, готовит перечень документов предупредительного характера в отделы, районные службы.


Выносит вопросы контроля и проверки исполнения правительственных документов, решений, распоряжений акимов города и района для обсуждения на оперативных совещаниях, проводимых руководителем аппарата.





VІІ  Внесение предложений


57. Предложения в аппарат акима города ________, в Маслихат г. ________ вносятся акимом района.


58. Предложения, информации, заключения и иные документы в предприятия, организации, ведомства от имени акима района, могут вноситься заместителями акима по согласованию с ним.





VІІІ  Решение кадровых вопросов


59. В соответствии со статьей 14 Закона Республики Казахстан от       23 июля 1999 г. № 453-1 «О государственной службе» занятия административной государственной должности осуществляются на конкурсной основе.


Аким района формирует конкурсную комиссию, уполномоченную осуществить отбор кандидатов на занятие вакантной должности. Решение конкурсной комиссии является основанием для занятия вакантной должности.


Вопросы освобождения кадров решаются акимом района в соответствии с порядком, установленным законодательством Республики Казахстан. 


60. При назначении акима района в отдел организационно-кадровой работы аппарата, предоставляются следующие документы:


- личный листок по учету кадров;


- автобиография;


- копии дипломов об образовании;


- медицинская справка № 086;


- трудовая книжка;


- фото (3х4) – 2 шт.;


- копия решения о его назначении.


61. Подготовку проектов решений, распоряжений и других документов по кадровым вопросам, осуществляет начальник отдела организационно-кадровой работы.


62. Обеспечение работы по кадровому набору на вакантные должности по негосударственным служащим, проводит отдел организационно-кадровой работы. По этим должностям должен быть сформирован кадровый резерв.





ІX  Рассмотрение писем и организация приема граждан


63. Письма граждан – предложения, заявления и жалобы, поступающие в аппарат акима района, рассматриваются и по ним принимаются решения в срок не более одного месяца со дня их получения. 


Обращения граждан, не требующие дополнительного изучения и проверки, решаются безотлагательно, но не позднее 15 дней. Сроки решения жалоб могут продлеваться, если они требуют дополнительной проверки, но не более, чем на один месяц с обязательным сообщением об этом заявителю.


64. Прием граждан осуществляется акимом района, его заместителями в следующие дни и часы недели:





�





65. Телефон доверия для жителей района работает ежедневно.


66. Работники отдела организационно-кадровой работы оперативно направляют поступившие от граждан жалобы, сигналы, сообщения заместителям акима, курирующим соответствующие отрасли.


67. Непосредственный контроль за исполнением сроков поручений, данных во время приема граждан акимом и его заместителями по телефону доверия, осуществляется работниками отдела организационно-кадровой работы.


X  Работа с документами в отделах аппарата Акима


68. Отдел организационно-кадровой работы регистрирует всю служебную корреспонденцию в день ее поступления. Корреспонденцию с пометкой «срочно» немедленно доставляют на рассмотрение руководства.


Письма граждан – предложения, заявления и жалобы, поступающие в аппарат акима района в выходные дни регистрируются в отдельном журнале ведущим специалистом общего отдела, затем под роспись передаются в отдел организационно-кадровой работы.


Прием и регистрация электронной почты осуществляется специалистом общего отдела – секретарем приемной акима района в отдельном журнале, затем под роспись передаются в отдел организационно-кадровой работы.


69. Копии исходящих документов визируются исполнителями, руководителями соответствующего подразделения аппарата, заместителем акима, курирующим данное направление, а по правовым вопросам – начальником государственно-правового отдела. Виза включает в себя личную подпись с указанием фамилии и даты.


70. Аким района подписывает исходящую документацию, адресованную акиму города и его заместителям, а также в центральные органы власти, иным руководителям, в том числе, начальникам управлений, агентств и ведомств.


71. Получение входящей и отправка исходящей корреспонденции, передача документов из отдела в отдел или в другие организации, осуществляется только через отдел организационно-кадровой работы.


Работникам отделов и приемной акима запрещается принимать документы без регистрации отделом организационно-кадровой работы.


72. При подписании договоров акимом, не связанных с государственными закупками, в государственно-правовом отделе производится рассмотрение соответствия законодательству и условий заключения договора, после чего в обязательном порядке производится визирование начальником отдела и парафирование одного экземпляра.


73. Соблюдение принципа исключения контакта юридических и физических лиц в ходе решения вопроса с соответствующими должностными лицами аппарата акима и его служб, а также информирование вышеуказанных лиц об окончательных результатах, осуществляется работниками отдела организационно-кадровой работы.


74. В аппарате акима имеется специальное, исключающее несанкционированное получение конфиденциальной информации посторонними лицами, помещение для хранения секретной документации, а также подразделение по защите государственных секретов. Доступ к данной корреспонденции возможен только в служебных целях и под ответственность главного специалиста отдела организационно-кадровой работы, закрепленного распоряжением акима и имеющего соответствующий уровень доступа к секретной документации, прошедшего спецпроверку.


75. Ответственность за сохранность документов и недопущение утечки служебной информации несут начальники отделов, руководители структурных подразделений акима района.


76. Документы в аппарате акима вручаются исполнителям под роспись.


77. В аппарате акима района имеется ведомственный архив, организация деятельности которого осуществляется начальником организационно-кадрового отдела. Передача документов в районный архив осуществляется на основании нормативных документов, подготовительная работа возлагается на организационно-кадровый отдел.


Настоящий регламент вступает в силу с момента его утверждения и может быть дополнен, изменен только акимом района.





Руководитель аппарата акима


___________________ района1     ___________      _______________________________


города _________		               (подпись)	   		 (Ф.И.О.)





  БЕКІТЕМІН


___________________  ауданы әкімі1


_____________  __________________


				       			          (қолы)                  (аты-жөні)


200__ жылғы «___» __________





___________ қаласы ________________ ауданы аппаратының


 мемлекеттік-құқықтық бөлімі туралы





ЕРЕЖЕ





І Жалпы ережелер


1. Мемлекеттік-құқықтық бөлім ____________ ауданы әкімі аппаратының құрылымдық бөлімі болып табылады және аудан әкімінің тікелей басшылығымен жұмыс істейді.


2. Бөлімнің негізгі қызметтері:


• Қазақстан Республикасы Конституциясын, заңдарын, Президент пен Үкімет актілерінің, ____________ қаласы ________________ ауданы әкімінің шешімдері мен өкімдерінің орындалуын қамтамасыз ету.


• Аудан әкім аппараттарының қызметкерлеріне құқық мәселелері бойынша кеңес беру, құқықтық құжаттарды дайындауға қатысу және осы жобалардың заңдылығы туралы заң қорытындыларын беру:


3. Бөлім өз жұмысында қолданыстағы заңдарды, ____________ қаласы және ____________ ауданы әкімінің шешімдері мен өкімдерін басшылыққа алады.


4. Бөлім өз жұмысын аудан әкімі аппаратының жұмыс жоспарына және аудан әкімінің нұсқауларына сәйкес құрады. Бөлімнің барлық жұмысы әкім аппаратының өзге бөлімдерімен тығыз байланыста және өзара қарым-қатынаста жүргізіледі.





ІІ Бөлімнің негізгі жұмыс бағыттары


 1. Құқық қорғау органдарының құқық бұзушылықтың алдын алуы, қылмыс жасауға әкеп соғатын себептер мен жағдайларды жоюға бағытталған күштерді үйлестіру. Аудандағы әлеуметтік-қылмыстық жағдайды есепке ала отырып, заңдылық және құқықтық тәртіп жағдайына талдау жасау.


2. Аудан әкімінің аппаратында заңдық білім беру және құқықтық тәрбие беру, жаңа заңдарды насихаттау жұмыстарын ұйымдастыру.


3. Аудан аумағындағы қоғамдық тәртіпті, қылмыспен күрес жөніндегі іс-шараларды нығайту ісін ұйымдастыру.


4. Кәмелетке толмағандар арасындағы қылмыстың алдын алу, көшелерде және қоғамдық орындарда қылмыстың алдын алу жөніндегі жұмыс нысандары мен әдістерін жетілдіру.


5. Бөлімге жіберілген азаматтардың хаттар мен өтініштерін қарау, ондағы ақпараттар мен ұсыныстарды талдау және тәжірибелік мақсатта пайдалану, азаматтардың шағым-дануына әкелетін себептерді зерттеу және оларды жою жөніндегі шаралар қабылдау.


6. Бөлімдердің жұмысын жақсарту мақсатында қаралған сот істерінің нәтижелерін талдау және жинақтап қорытуды қамтамасыз ету.





ІІІ Бөлімнің штаттық құрылымы және оның жұмысын ұйымдастыру


1. Әр қызметкердің қызметі міндеттерді бөлу арқылы бекітілген.


2. Бөлім аудан әкімі аппараттарының жұмыс жоспары және әкімнің нұсқауы бойынша жұмыс істейді.


3. Бөлім жұмысының басым бағыты аудан әкімі аппараты мүддесінің құқықтық қорғалуын қамтамасыз ету, ауданның құқық қорғау органдарына қылмыспен күресуге, құқық бұзушылықтың алдын алуға және аудандағы құқық тәртібін нығайтуға көмек көрсету болып табылады.








Мемлекеттік-құқықтық


бөлімнің бастығы1  ______________ _____________________


				(қолы)                      (аты-жөні)





УТВЕРЖДАЮ


Аким ________________ района1


___________   _____________________


				       			  (подпись)                 (Ф.И.О.)


«____» __________ 200__ года





ПОЛОЖЕНИЕ





о государственно-правовом отделе аппарата


акима ____________ района г. ____________





І  Общие положения


1. Государственно-правовой отдел является структурным подразделением аппарата акима ____________ района и работает под непосредственным руководством акима района.


2. Основные функции отдела:


• Обеспечение исполнения Конституции, законов, актов Президента и Правительства Республики Казахстан, решений и распоряжений акима г. ____________, акима ____________ района г. ____________;


• Консультирование работников аппарата акима района по правовым вопросам, участие в подготовке проектов правовых документов и дача юридических заключений о законности этих проектов.


3. В своей работе отдел руководствуется действующим законодательством, решениями и распоряжениями акима г. ____________ и  ____________ района.


4. Отдел строит свою работу в соответствии с планами работы аппарата акима района и указаниями акима района. Вся работа отдела осуществляется в тесном контакте и взаимодействии с другими отделами аппарата акима.





ІІ  Основные направления деятельности отдела


1. Координация усилий правоохранительных органов по предупреждению правонарушений, устранению причин и условий, способствующих совершению преступлений. Анализ состояния законности и правопорядка с учетом социально-криминогенной обстановки в районе.


2. Организация юридического обучения и правового воспитания, пропаганда нового законодательства в аппарате акима района.


3. Организация укрепления общественного порядка на территории района, мероприятий по борьбе с преступностью.


4. Профилактика преступлений среди несовершеннолетних, совершенствование форм и методов работы по предупреждению преступности на улицах и в общественных местах.


5. Рассмотрение писем и заявлений граждан, направляемых в отдел. Анализ и использование содержащейся в них информации и предложений в практической деятельности, изучение причин, вызывающих жалобы граждан и принятие мер по их устранению.


6. Обеспечение анализа и обобщение результатов рассмотрения судебных дел в целях улучшения работы отдела.





ІІІ  Штатная структура и организация работы отдела


1. Функции каждого работника закреплены распределением обязанностей.


2. Отдел работает по планам работы аппарата акима района и указанием акима.


3. Приоритетным направлением в работе отдела является обеспечение правовой защищенности интересов аппарата акима района, оказание помощи правоохранительным органам района в борьбе с преступностью, предупреждения правонарушений и укрепление правопорядка в районе.








Начальник


государственно-правового отдела1  ________  _________________________________


					      (подпись)      		 (Ф.И.О.).   





Образцы





1 Аким города Алматы	


Аким Алмалинского района	


Аким Ауэзовского района	


Аким Бостандыкского района	


Аким Жетысуского района	


Аким Медеуского района	


Аким Турксибского района


Заместитель акима города Алматы


Заместитель акима Алмалинского района	


Заместитель акима Ауэзовского района


Заместитель акима Бостандыкского района	


Заместитель акима Жетысуского района	


Заместитель акима Медеуского района


Заместитель акима Турксибского района	


Директор	


И.О. директора	


Начальник Управления	


И.О. начальника Управления





Үлгілер





1 Алматы қаласының әкімі  


Алмалы ауданының әкімі 


Әуезов ауданының әкімі


Бостандық ауданының әкімі 


Жетісу ауданының әкімі


Медеу ауданының әкімі 


Түрксіб ауданының әкімі 


Алматы қаласы әкімінің орынбасары


Алмалы ауданы әкімінің орынба-сары


Әуезов ауданы әкімінің орынбасары


Бостандық ауданы әкімінің орын-басары


Жетісу ауданы әкімінің орынбасары





Медеу ауданы әкімінің орынбасары


Түрксіб ауданы әкімінің орынбасары





Директор 


Директор міндетін атқарушы


Басқарма бастығы


Басқарма бастығының міндетін атқарушы





текущий месяц


адвокат


прием граждан


учет приема граждан


гражданство


гражданский кодекс


гражданские отношения


гражданское дело


месяц


ежемесячно


заработная плата


задержка выдачи заработной платы


акт


информация


сбор, обработка, хранение и использование информации


информационные технологии


информационное письмо


информационно-справочные документы


деньги


перевод денег


денежное обеспечение


денежные средства


денежное вознаграждение, денежная премия


оплачиваемый отпуск


объявление благодарности


объявить благодарность


благодарственное письмо


предварительная оплата


предотвращение


получатель


выявить


справка


выдача справок


определить


руководитель аппарата


арбитражный суд


специальное образование


спецпроверка


Кодекс чести


ущемлять честь и достоинство


адресная социальная помощь


освободить от занимаемой должности


занимаемая должность


исполнительный орган


аттестационная характеристика


аттестационный лист


аким района


заместитель акима района


районные акиматы


перечисление


перевод


о переводе


заменить, перевести


смена


по сменам


вскрывать


открыть


нормы этики


подготовить


аким


советник акима


заместитель акима


акимат


администрация


административный отдел


административная ответственность





административная государственная


должность


административный орган


социальное пособие


социальное страхование


социальный налог


социально-трудовые гарантии


социально-экономическое развитие


беседа


коллега


воинское звание


годность к военной службе


награждение ценным подарком,


денежной премией


программа


подчиняется


контроль


усилить контроль


возложить контроль обязанности


установить контроль


взять на контроль


банковские реквизиты


статья


всего, итого


генеральный директор


главный специалист


перевести на должность главного специалиста


принять на должность главного специалиста


главный специалист-бухгалтер


главный специалист-юрист


отказ


письмо-отказ


другая сторона


перевод на другую работу


другие условия


управление


начальник управления


управлять


управление (глагол)


управленческий аппарат


управленческие документы


инициатива


инициативное письмо


начинающая группа


начальник


руководство


руководствоваться


переназначить руководителя


доложить


докладная записка


конкурентоспособность


мировое соглашение


утверждаю


утверждать


отметка


провести в установленные сроки


в установленном порядке


установить


неопределенный срок


активность


власть


бланк


является


вакансия


освободить


отдел


начальник отдела


подразделение


расторжение


приказ


отдать приказ


издавать приказ


подчиняться приказу


ознакомиться с приказом


приказываю


приказывать


средства массовой информации


виза, резолюция


угловой штамп


повреждение


псевдоним


квалификационные требования


квалификационные требования и 


нобходимый уровень знаний


повышение квалификации


образование


в месячный срок


с одной стороны


единовременное пособие


единовременный


совместно


единица


по единой тарифной сетке


первая смена


закончил(а)


гигиена


здание


ученая степень


сигнализация


приготовить


экземпляр


спор


порядок разрешения споров


спорные вопросы


голосовать


прочитать вслух


отпуск


выходные и праздничные дни


выходной день


время отдыха


отозвать из отпуска


спонсор


уровень


факт


копия диплома


директор


исполняющий обязанности  директора


заместитель директора


дружеская характеристика


родился(ась)


второе образование


с другой стороны


бланк гербовый


внедрение


внести


минимальный размер


предоставить отпуск без сохранения заработной платы


трудовые споры


комиссия по трудовым спорам


отпуск


об отпуске


улучшение условий труда


условия труда


заработная плата


центр труда и социальной защиты населения


трудовое законодательство


трудовой контракт


трудовое соглашение


оформление трудовых книжек


трудовая книжка


документы по трудовым отношениям





безопасность труда


техника безопасности труда


трудовой стаж


трудовая дисциплина, трудовой распорядок


оплата труда


нетрудоспособность


охрана труда


трудящиеся


правила, положение


особые условия


свободно владею


отчет


информация-отчет


порядок расчетов


расчетный счет


учитывая


вычислительная техника


замечание, примечания


письмо-напоминание


примечание, предупреждение, заме-чание


присвоить имя


обстоятельство, ситуация, условие


наказание


письменно


письменное уведомление


запись


сторона


ответственности сторон


права и обязанности сторон





заработная плата


фонд заработной платы


месячный фонд заработной платы


арендатор


арендодатель


арендная плата


продолжающая группа


заведующий(ая) общим  отделом


общие положения


перевод на новое место работы


действительный


годность


недействительный


признать недействительным


устав


не разглашать


разглашать


со дня опубликования


после опубликования


объявить


опубликовать


указ


реклама


рекламное письмо


возраст


молодой специалист


дата составления


заключить


ответ


ответчик


письмо-ответ


с ограниченной ответственностью


ответственность


возложить ответственность


оказывать содействие


пособие


телеграмма


личность установлена


трудовой индивидуальный контракт


трудовой индивидуальный договор


персональная ответственность


личная карточка


оформление личных карточек или формы личных дел


удостоверение личности


приказ по личному составу


оформление приказов по личному составу


индивидуальная характеристика


индивидуальная доверенность


физическое лицо


индивидуальное жилищное строительство


лицевой счет


личное дело


частная собственность


льготы


земельные споры


земельные отношения


участок земли


местные исполнительные органы


местные управленческие органы


местные законодательные органы


вдовец (вдова)


ведущий специалист


поставка


собрание


совещание


совокупность


проект


вышестоящее руководство


направить


письмо-направление


план


ликвидация


ремонт


работодатель


утвердить план работы


об утверждении плана работы


рабочее место


стаж работы


рабочее время


приступить к работе


прием на работу


безработный(ая)


освобождение от работы


нерабочее время


создать рабочую группу


осуществить, реализовать


возложить


нагрузка


о возложении


год


годовой план


пол


закон


юридический отдел


в связи с подпунктом закона


юрист


в соответствии с законом


предусмотрен законом


мигрант легальный


юридический адрес


юридическое лицо


юридическая сила


законное основание


законодательство


мигрант нелегальный


пенсия


пенсионное обеспечение


пенсионер


удостоверение пенсионное


ущерб


вредный


вредные и тяжелые условия труда


ипотечное жилье


кадровое перемещение


личный листок по учету кадров


профессиональный уровень


профессиональное мастерство


предприниматель


отдел по поддержке и развитию


предпринимательства


профсоюз


профсоюзный комитет


членский профсоюзный взнос


предприятие


период


некоторые


последующая оплата


неявка


причиненный ущерб


возмещение понесенных убытков





явка, явиться


в течение месяца со дня ее поступления


разногласие


переговор


соглашение


по согласованию


контракт


срок контракта


истечение срока контракта


расторгнуть контракт


дискриминация


консультация


офисные документы


гарантийный срок





гарантия


гарантировать


гарантийное письмо


график


задержка


клиент


комиссия


член комиссии


председатель комиссии


секретарь комиссии


информация коммерческая


тайна коммерческая


отдел коммунального хозяйства и 


строительства


компьютерная грамотность


конференция


объем


транспорт


транспортные расходы


содействие


утвержден указанным постановлением


отдел благоустройства и строительства


поощрять


меры поощрения и дисциплинарные меры


выписка


свидетельство


ежедневно


повестка дня


дневное отделение


дневная рабочая неделя


календарный день


дата


ввести в силу


вступает в силу


вступить в силу


принять


в случае необходимости


реорганизовать


повторная регистрация


восстановить


обеспечен


обеспечить


рассмотреть


финансировать


отдел финансирования финансовых органов


постановление


финансово-хозяйственный отдел


постановление


постановляет


постановляю


принять постановление


отменить постановление


обеспечить контроль за реализацией постановления


общество


со дня подписания


ходатайство


рукопись


расписка


подпись


образец подписи


мигрант


фонд


обобщение


приложение, дополнительный


дополнительный документ


дополнительная информация


дополнительные условия


дополнение


документ


документооборот


бланк документа


уничтожение документов


подлинность документов


документирование


хранение документной информации


компетенция


компетентные органы


предоставляю право


право


правоохранительные органы


права и обязанности


правовые-нормативные акты


правовой статус


не иметь право


иметь право


стоимость


тайна


конфиденциальность, секретность


вывести из состава


создать


образовать, создать


учредительные документы


структурное подразделение


о создании структурных подраз-делений


строительство


отдел жилищно-коммунального хозяй-ства, благоустройства, строительства


деятельность, услуга


обслуживающий банк


персонал


положение о персонале


служебные (должностные) объязан-ности


служебная (должностная) инструкция


служебная записка


прием служебных документов


служебные вопросы


служебная характеристика


служебное письмо


служебная корреспонденция


служебные командировки


сотрудник


интерес


уголовное дело


краткосрочный


сокращение


должность


должностное лицо


должностной оклад


повышение должностного оклада и установление персональной надбавки


освободить от занимаемой должности





своевременное и качественное выпол-нение должностных обязанностей


должностная инструкция


наименование должности


повышение в должности


литерные листы


принадлежащие мне


содержание


цель


в целях


одобрить


одобрять


специалист


профессия, специальность


материальная ответственность


контракт о материальной ответст-венности


материальная помощь


материальное поощрение


материальные ценности


материальное вознаграждение


культурное наследие


культурно-массовая, спортивная работа


уведомление


уведомлять


сведение, сводка


перечень сведений


вопрос, проблема


по вопросам


медицинская справка


учреждение


отдел развития государственного и других языков


государственная служба


государственные учреждения


государственный нотариус


государственный орган


государственная пошлина


государственный язык


государственно-правовой отдел


право собственности


владеть


заведующий(ая)


срок


истечение срока


исполнено с нарушением срока


исполнено в срок


не исполнено в срок


досрочное расторжение


размер


печать


печати


заверять печатью


бережно


нуждающиеся


наследство


наследник


наследство


архив


музей


инвалид


инвалидность


заинтересованные организации


имущество


имущественный ущерб


член


например


обязываю


обязать


обязательство


о возложении обязанностей


обязанности


обязан


обязательное социальное и медицин-ское страхование


обязательный медицинский осмотр


характер


характеристика


уточнить


результат


основное место работы


основной вопрос


основные обязанности


основание, обоснование


отказ необоснованный


нотариус


номер


инструктаж 


указание


инструкция


инструктивные документы


укрепить


вверенные ему материальные ценности





событие


учебное заведение


в десятидневный срок


отдел ономастики и терминологии


лицевая сторона


расположенная


установить


возместить


среднесрочный


центральные и местные исполни-тельные органы


переместить


заместитель


выполняют


контроль за сроками исполнения


контроль за исполнением


неисполнение


исполнение, выполнять


исполнитель


исполнительская дисциплина


настоящий приказ вступает в действие со дня подписания


настоящего приказа


настоящий указ


вытекающие из настоящего Указа


семья


член семьи


семейное положение


заседание


по своему усмотрению


за свой счет


собственноручно


взаимное соглашение


по взаимному соглашению


об изменении


изменение


изменения и дополнения


актуальность


представитель


полномочия


распоряжение


распорядительные документы


единица измерения


автобиография


производственный


производственно-хозяйственная деятельность


продукция


грубое нарушение


правила противопожарной и санитар-но-противоэпидемической безопасности


компенсация


проводить


заявка


заявление


заявитель


письмо-просьба


прибыль


использование


выгодный заказ


процент


квартирный учет


планерное совещание


подтверждение (сущ.)


удостоверять (глагол)


заверительная подпись


письмо-подтверждение


документ официальный


официальная доверенность


официальный язык


оформление


упорядочить


регулирование


разрешить


страховые компании


соблюдать, хранить


отрасль


налог


налоговый комитет


количество, численность


категория


качество


некачественное выполнение


проводить экспертизу


экспертная комиссия


создать экспертную комиссию


о создании экспертной комиссии


продать


продавец


приобретение


покупатель


анкета


анкетно-биографические данные





грамотно и компетентно отвечать


не соответствовать


соответствовать


несоответствие


причина


семинар


доверять


телефон «Доверия»


доверенное лицо


доверенность


партнер


заключительные положения


заключительные условия


приговор суда


взыскание


объявить выговор, предупреждение


перевожу со словарем


информация статистическая


стратегия


сортировать


коррупция


вознаграждение, премия


подарить


срок испытательный


обратная сторона


отделение заочное


заслуга


доход


подоходный налог


назначаю


назначить


назначение, назначить


о назначении


прибыль чистая


требование


письмо-претензия


требование-поручение


анализ


обсужденный


ознакомить


поручение


порученная работа


заказ


заказчик


ликвидационная комиссия


пункт


подпункт


в соответствии с подпунктом


привлекать


перевозка


партия товара


дисциплинированность


порядок


налагает дисциплинарные взыскания


дисциплинированность


по суткам


оперативность


проверить


проверка


телефонограмма


группа углубленного изучения


исполнение ненадлежащее


эффективное исполнение


эффективность, рентабельность


квартал


ежеквартальные


прекратить, прекращение


прекратить


заполнять


дата заполнения


подробная информация


полная доверенность


полное или частичное неисполнение 





дополнение


дополнить


плата


платежеспособность


платежное требование


условия оплаты


уклонение от оплаты


заплатить


следующего содержания


объявить чрезвычайное положение


председатель


лицо


проживающий(ая)


жилье


жилищный фонд


население


служба занятости населения





замужем


не замужем


корректировка


резюме


подлинный экземпляр


поступил(а)


пояснять


разъяснения (справочного характера)


объяснительная записка


запретить


перечень, список


подчиняться непосредственно


регистрация, зарегистрировать


регистрационный номер


регистрационно-контрольная карточка


временно возглавить/возглавлять


временное откомандирование


своевременно информировать


представитель уполномоченный


уполномоченное лицо


коллективный трудовой договор


долгосрочный


длительная командировка


продолжительность


продлить


организация (сущ.)


организовывать


отдел организационно-кадровой работы


организационно-распорядительные документации


организаторская способность


организовать


организационные документы


штатная численность организации (учреждения, предприятия)


наименование организаций


национальность


Комитет национальной безопасности


Предлагаю


Представить


Предложение


Предложить


письмо-предложение


рекомендация


непрерывный стаж


помещение


женат


правительство


неправительственные организации


образец


кандидат


третье лицо


форс-мажорные обстоятельства


уведомить


извещение


народное хозяйство


письмо


протокол


корреспонденция


секретарь


жалоба, иск


письмо-претензия


истец


отдел развития и поддержки малого бизнеса


малый и средний бизнес


приглашение


письмо-приглашение


призвать


мера


предпринять меры


договор


заключить договор


срок действия договора


предмет договора


хозяйство


иностранный язык


решить


решение


копия решения о его назначении





принять решение


принятие решений


вынесение решения


определиться с решением


конфликт


количество штатных единиц


штатная численность


штатное расписание


оперативно


поставка досрочная


расход, убыток


исходящая корреспонденция


сотрудничество


горячее питание


поиск


сопроводительное письмо


делопроизводство


реализация


деловая этика


деловая встреча


деловое соглашение


деловое общение


деловые партнеры


делопроизводство


командировка


оформление командировочных документов


о командировке


оплатить командировочные расходы


компенсация командировочных мероприятие


расходов


командирование


лист-заверитель дела


внутренние нормативные акты


внутренний распорядок


внутренняя опись





ағымдағы осы ай


адвокат (қорғаушы)


азаматтарды қабылдау


азаматтарды қабылдауды тіркеу


азаматтық


азаматтық кодекс


азаматтық қатынастар


азаматтық іс


ай


ай сайын


айлық жалақы


айлық жалақы беруді кешіктіру


акт


ақпарат


ақпаратты жинау, өңдеу, сақтау және пайдалану


ақпараттық технологиялар


ақпараттық хат


ақпараттық-анықтамалық құжаттар


ақша


ақша аудару


ақшалай қамтамасыз ету


ақшалай қаражат


ақшалай сыйақы





ақылы демалыс


алғыс жариялау


алғыс жариялау


алғысхат


алдын ала төлеу


алдын алу


алушы


анықталсын


анықтама


анықтамалар беру


анықтау


аппарат жетекшісі


арбитраждық сот


арнайы білім


арнайы тексеріс


Ар-намыс кодексі


ар-намысы мен абыройын кемсіту


атаулы әлеуметтік көмек


атқаратын қызметінен босату


атқаратын лауазым


атқарушы орган


аттестаттау мінездемесі


аттестаттау парағы


аудан әкімі


аудан әкімінің орынбасары 


аудандық әкімдіктер


аудару


ауыстыру


ауыстыру туралы


ауыстырылсын


ауысым


ауысым бойынша


ашу


ашылсын


әдеп нормалары


әзірлеу


әкім


әкім кеңесшісі


әкім орынбасары


әкімдік


әкімшілік


әкімшілік бөлімі


әкімшілік жауапкершілік, әкімшілік жауаптылық


әкімшілік мемлекеттік лауазым





әкімшілік орган


әлеуметтік жәрдемақы


әлеуметтік сақтандыру


әлеуметтік салық


әлеуметтік-еңбек кепілдіктері


әлеуметтік-экономикалық даму


әңгіме


әріптес


әскери атақ


әскери қызметке жарамдылық


бағалы сыйлықтармен, ақшалай 


сыйлықтармен марапаттау


бағдарлама


бағынады


бақылау


бақылау күшейтілсін


бақылау міндеті жүктелсін


бақылау орнатылсын


бақылауға алынсын


банктік реквизиттер


бап


барлығы


бас директор


бас маман


бас маман қызметіне ауыстырылсын





бас маман қызметіне қабылдансын





бас маман-бухгалтер


бас маман-заңгер


бас тарту


бас тарту хат


басқа тарап


басқа жұмысқа ауысу


басқа шарттар


басқарма


басқарма бастығы


басқару


басқару (етістік)


басқару аппараты


басқару құжаттары


бастама


бастама хат


бастауыш топ


бастық


басшылық


басшылыққа алу


басшыны қайта тағайындау


баяндалсын 


баянхат


бәсекеге қабілеттілік


бейбіт келісім


бекітемін


бекіту


белгі


белгіленген мерзімде жүргізілсін


белгіленген тәртіппен


белгілеу


белгісіз мерзім


белсенділік


билік


бланк


болып табылады


бос орын


босату, босатылсын


бөлім


бөлім бастығы


бөлімше


бұзу


бұйрық


бұйрық беру


бұйрық шығару


бұйрыққа бағыну


бұйрықпен танысу


бұйырамын


бұйыру


бұқаралық ақпарат құралдары


бұрыштама


бұрыштық мөртабан


бүліну


бүркеншік ат


біліктілік талаптары


біліктілік талаптары және қажетті


білім деңгейі


біліктілікті арттыру


білім


бір айлық мерзімде


бір жағынан


бір жолғы жәрдемақы


бір реттік


бірлесе


бірлік


бірыңғай тарифтік кесте бойынша


бірінші ауысым


бітірдім, аяқтадым


гигиена, тазалық


ғимарат


ғылыми дәреже


дабыл


дайындау


дана


дау


дауларды шешу тәртібі


даулы мәселелер


дауыс беру


дауыстап оқу


демалыс


демалыс және мереке күндері


демалыс күні


демалыс уақыты


демалыстан кері шақыру


демеуші


деңгей


дерек


дипломның көшірмесі


директор


директордың міндетін атқарушы


директордың орынбасары


достық мінездеме


дүниеге келдім


екінші білім


екінші жағынан


елтаңбалы бланк


енгізу


енгізілсін


ең аз мөлшер


еңбекақысы сақталмай демалыс берілсін


еңбек даулары


еңбек даулары жөніндегі комиссия


еңбек демалысы 


еңбек демалысы туралы


еңбек жағдайларын жақсарту


еңбек жағдайы


еңбек жалақысы


еңбек және халықты әлеуметтік қорғау орталығы


еңбек заңнамасы


еңбек келісімшарты


еңбек келісімі


еңбек кітапшаларын толтыру


еңбек кітапшасы


еңбек қатынастары жөніндегі құ-�жаттар


еңбек қауіпсіздігі


еңбек қауіпсіздігі техникасы


еңбек өтілі


еңбек тәртібі





еңбекақы


еңбекке қабілетсіздік


еңбекті қорғау


еңбекшілер


ереже


ерекше шарттар


еркін меңгергенмін


есеп


есеп ақпарат


есеп айырысу тәртібі


есеп айырысу шоты


есепке ала отырып


есептеуіш техника


ескертпе


ескертпе хат


ескерту





есімі берілсін


жағдай


жаза


жазбаша


жазбаша мәлімдеме


жазу


жақ


жақтардың жауапкершілігі


жақтардың құқықтары мен мін-�деттемелері


жалақы


жалақы қоры


жалақының айлық қоры


жалға алушы


жалға беруші


жалға төлеу


жалғастырушы топ


жалпы бөлім меңгерушісі


жалпы ережелер


жаңа жұмыс орнына ауыстыру


жарамды


жарамдылық


жарамсыз


жарамсыз деп табу


жарғы 


жария етпеу


жария ету


жарияланған күннен бастап


жарияланғаннан кейін


жариялансын


жариялау


жарлық


жарнама


жарнамалық хат


жас


жас маман


жасалған күні


жасасу


жауап


жауап беруші, жауапкер


жауап хат


жауапкершілігі шектеулі


жауапкершілік


жауапкершілік жүктеу


жәрдем көрсетілсін


жәрдемақы


жеделхат


жеке басы анықталды


жеке еңбек келісімшарты


жеке еңбек шарты


жеке жауапкершілік


жеке карточка


жеке карточкалар немесе жеке парақтар нысанын ресімдеу


жеке куәлік


жеке құрам бойынша бұйрық


жеке құрам бойынша бұйрықтарды ресімдеу


жеке мінездеме


жеке сенімхат


жеке тұлға


жеке тұрғын үй құрылысы





жеке шот


жеке іс


жекеменшік


жеңілдіктер


жер даулары


жер қатынастары


жер учаскесі


жергілікті атқарушы органдар


жергілікті басқару органдары


жергілікті заң шығарушы органдар


жесір


жетекші маман


жеткізу


жиналыс


жиын


жиынтық


жоба


жоғары тұрған басшылық


жолдау


жолдау хат


жоспар


жою, тарату


жөндеу


жұмыс беруші


жұмыс жоспарын бекіту


жұмыс жоспарын бекіту туралы


жұмыс орны


жұмыс өтілі


жұмыс уақыты


жұмысқа кірісу


жұмысқа қабылдау


жұмыссыз


жұмыстан босату


жұмыстан тыс уақыт


жұмысшы тобы құрылсын


жүзеге асырылсын


жүктелсін


жүктем


жүктеу туралы


жыл


жылдық жоспар


жыныс


заң


заң бөлімі


заң тармақшасына сәйкес


заңгер


заңға сәйкес


заңда қарастырылған


заңды қоныстанушы


заңды мекенжай


заңды тұлға


заңдық күш


заңдық негіз


заңнама


заңсыз қоныстанушы


зейнетақы


зейнетақымен қамтамасыз ету


зейнеткер


зейнеткерлік куәлік


зиян, залал, шығын


зиянды


зиянды әрі ауыр еңбек жағдайы


ипотекалық тұрғын үй


кадр ауысуы


кадрлар есебі бойынша жеке іспарақ


кәсіби деңгей


кәсіби шеберлік


кәсіпкер


кәсіпкерлікті дамыту және қолдау бөлімі


кәсіподақ


кәсіподақ комитеті


кәсіподақтың мүшелік жарнасы


кәсіпорын


кезең


кейбір


кейіннен төлеу


келмеу


келтірілген зиян, залал, шығын


келтірілген шығындардың орнын толтыру


келу


келіп түскен күннен бастап бір ай ішінде


келіспеушілік


келіссөз


келісім


келісім бойынша


келісімшарт


келісімшарт мерзімі


келісімшарт мерзімінің өтуі


келісімшартты бұзу


кемсіту, беделін түсіру


кеңес


кеңсе құжаттары


кепілдендірілген мерзім, кепілдік мерзімі


кепілдік


кепілдік беру


кепілхат


кесте


кешігу


клиент


комиссия


комиссия мүшесі


комиссия төрағасы


комиссия хатшысы


коммерциялық ақпарат


коммерциялық құпия


коммуналды шаруашылық бөлімі





компьютерлік сауаттылық


конференция


көлем, мөлшер


көлік


көлік шығындары


көмек көрсету


көрсетілген қаулымен бекітілген


көріктендіру және құрылыс бөлімі


көтермелеу


көтермелеу шаралары мен тәртіп-�тік шаралар


көшірме


куәлік


күн сайын


күн тәртібі


күндізгі бөлім


күндік жұмыс апта


күнтізбелік күн


күні


күшіне енгізу


күшіне енеді


күшіне ену


қабылдансын (қабылдау)


қажет болған жағдайда


қайта құрылсын


қайта тіркеу


қалпына келтірілсін


қамтамасыз етілген


қамтамасыз етілсін


қаралсын 


қаржы бөлінсін


қаржы органдарын қаржыландыру бөлімі


қаулы


қаржы-шаруашылық бөлімі


қаулы


қаулы етеді


қаулы етемін


қаулы қабылдау


қаулының күшін жою


қаулының іске асуын бақылауды қамтамасыз етсін


қоғам


қол  қойылған күннен бастап


қолдаухат


қолжазба


қолхат


қолы


қолының үлгісі


қоныстанушы


қор


қорыту


қосымша


қосымша  құжат


қосымша ақпарат


қосымша шарттар


қосымша, толықтыру


құжат


құжат айналымы


құжат бланкісі


құжаттарды жою


құжаттардың түпнұсқалылығы


құжаттау


құжаттық ақпараттарды сақтау


құзырет


құзыретті органдар


құқығын беремін


құқық


құқық қорғау органдары


құқықтары мен міндеттері


құқықтық-нормативтік актілер


құқықтық статус


құқылы болмау


құқылы болу


құн


құпия


құпиялылық


құрамынан шығарылсын


құру


құрылсын


құрылтай құжаттары


құрылымдық бөлімше


құрылымдық бөлімшелерді құру туралы


құрылыс


құрылыс, көріктендіру, тұрғын үй- коммуналдық шаруашылық бөлімі


қызмет


қызмет көрсететін банк


қызметкерлер


қызметкерлер туралы ереже


қызметтік (лауазымдық) міндет-темелер


қызметтік (лауазымдық) нұсқаулық


қызметтік жазба


қызметтік құжаттарды қабылдау


қызметтік мәселелер


қызметтік мінездеме


қызметтік хат


қызметтік хат-хабар


қызметтік іссапарлар


қызметші


қызығушылық, мүдде


қылмыстық іс


қысқа мерзімді


қысқарту


лауазым, қызмет


лауазымды тұлға


лауазымдық айлық, жалақы


лауазымдық жалақыны көтеру және дербес үстемеақы белгілеу


лауазымдық қызмет орнынан босатылсын


лауазымдық міндеттемелерді уа-�қытылы және сапалы орындау


лауазымдық нұсқаулық


лауазымның атауы


лауазымын көтеру 


литерлі парақтар


маған тиесілі


мазмұн


мақсат


мақсатында


мақұлдансын


мақұлдау


маман


мамандық


материалдық жауапкершілік


материалдық жауапкершілік туралы келісімшарт


материалдық көмек


материалдық көтермелеу


материалдық құндылықтар


материалдық сыйақы


мәдени мұра


мәдени-бұқаралық, спорттық жұмыс


мәлімдеме


мәлімдеу


мәлімет


мәліметтер тізімі


мәселе


мәселелер бойынша


медициналық анықтама


мекеме


мемлекеттік және өзге тілдерді дамыту бөлімі


мемлекеттік қызмет


мемлекеттік мекемелер


мемлекеттік нотариус


мемлекеттік орган


мемлекеттік баж салығы


мемлекеттік тіл


мемлекеттік-құқықтық бөлім


меншік құқығы


меңгеру


меңгеруші


мерзім


мерзімі өту


мерзімі сақталмай орындалған


мерзімінде орындалған


мерзімінде орындалмаған


мерзімінен бұрын бұзу


мөлшер, көлем


мөр


мөрлер


мөрмен растау


мұқият


мұқтаждар


мұра


мұрагер


мұрагерлік


мұрағат


мұражай


мүгедек


мүгедектік


мүдделі ұйымдар


мүлік


мүлік шығыны


мүше


мысалы


міндеттеймін


міндеттелсін


міндеттеме


міндеттерді жүктеу туралы


міндеттері


міндетті


міндетті әлеуметтік және медици-налық сақтандыру


міндетті медициналық тексеру


мінез


мінездеме


нақтылау


нәтиже


негізгі жұмыс орны


негізгі мәселе


негізгі міндеттері


негіздеме


негізсіз бас тарту


нотариус


нөмір


нұсқама


нұсқау


нұсқаулық


нұсқаулық құжаттар


нығайтылсын


оған сеніп тапсырылған материал-дық құндылықтар


оқиға


оқу орны


он күн мерзім ішінде


онамастика және терминология бөлімі


оң жағы


орналасқан


орнатылсын


орнын толтыру


орта мерзімді


орталық және жергілікті атқару органдары


орын ауыстыру


орынбасар


орындайды


орындалу мерзімін бақылау


орындалуын бақылау


орындамау


орындау


орындаушы


орындаушылық тәртіп


осы бұйрық қол қойылған күннен бастап күшіне енеді


осы бұйрықты


осы жарлық


осы жарлықтан туындайтын


отбасы


отбасы мүшесі


отбасылық жағдайы


отырыс


өз қалауынша


өз қаржысы есебінен


өз қолымен


өзара келісім


өзара келісім бойынша


өзгерту енгізу туралы


өзгеріс


өзгерістер мен толықтырулар 


өзектілік


өкіл


өкілеттік


өкім


өкімдік құжаттар


өлшем бірлігі


өмірбаян


өндірістік


өндірістік-шаруашылық қызмет





өнім


өрескел бұзу


өртке қарсы және санитарлық-эпи-демияға қарсы қауіпсіздік ережесі


өтемақы


өткізілсін


өтінім


өтініш


өтініш беруші


өтініш хат


пайда


пайдалану


пайдалы тапсырыс


пайыз


пәтер есебі


пленарлық отырыс


растау (зат.)


растау (етістік)


растау қолы


растау хат


ресми құжат


ресми сенімхат


ресми тіл


ресімдеу


ретке келтірілсін


реттеу


рұқсат берілсін


сақтандыру компаниялары


сақтау


сала


салық


салық комитеті


сан


санат


сапа


сапасыз орындау


сараптама жүргізілсін


сараптау комиссиясы


сараптау комиссиясын құру


сараптау комиссиясын құру туралы


сату


сатушы


сатып алу


сатып алушы


сауалнама


сауалнамалық-өмірбаяндық


деректер


сауатты әрі дұрыс жауап беру


сәйкес келмеу


сәйкес келу


сәйкессіздік


себеп


семинар


сенім білдіру


«Сенім» телефоны


сенімді тұлға


сенімхат


серіктес


соңғы ережелер


соңғы шарттар


сот кесімі


сөгіс


сөгіс, ескерту жариялау


сөздікпен аударамын


статистикалық ақпарат


стратегия


сұрыптау


сыбайлас жемқорлық


сыйақы, сыйлық


сыйлау


сынақ мерзімі


сырт жағы


сырттай бөлім


сіңірген еңбек


табыс


табыс салығы


тағайындаймын


тағайындалсын


тағайындау


тағайындау туралы


таза пайда


талап


талап ету хат


талап ету-тапсырма


талдау, сараптау


талқыланған


таныстыру


тапсырма


тапсырылған жұмыс


тапсырыс


тапсырыс беруші


тарату комиссиясы


тармақ


тармақша


тармақшаға сәйкес


тарту


тасымалдау


тауар легі


тәртіп


тәртіп


тәртіптік жаза қолданылады


тәртіптілік


тәулік бойы


тездік, жылдамдық


тексерілсін


тексеріс


телефонхат


тереңдетіп оқытылатын топ


тисті түрде орындамау


тиімді орындау


тиімділік


тоқсан


тоқсан сайын


тоқтату


тоқтатылсын


толтыру


толтырылған күні


толық ақпарат


толық сенімхат


толықтай немесе жартылай орындалмау


толықтыру


толықтырылсын


төлем


төлем қабілеттілігі


төлем талабы


төлем шарттары


төлемнен жалтару


төлеу


төмендегі мазмұндағы


төтенше жағдай жариялау


төраға


тұлға


тұратын


тұрғын үй


тұрғын үй қоры


тұрғындар


тұрғындарды жұмыспен қамту қызметі


тұрмыс құрған


тұрмыс құрмаған


түзету


түйіндеме


түпнұсқа дана


түстім


түсіндіру


түсініктеме (анықтамалық сипаттағы)


түсінікхат


тыйым салынсын


тізім


тікелей бағыну


тіркеу


тіркеу нөмірі


тіркеу-бақылау карточкасы


уақытша атқару


уақытша іссапарға жіберу


уақытында хабарлау


уәкілетті өкіл


уәкілетті тұлға


ұжымдық еңбек шарты


ұзақ мерзімді


ұзақ мерзімді іссапар


ұзақтық


ұзарту, созу


ұйым (зат.)


ұйымдастыру


ұйымдастыру-кадрдық жұмыстар бөлімі


ұйымдастыру-өкімдік құжаттамалар





ұйымдастырушылық қабілет


ұйымдастырылсын


ұйымдық құжаттар


ұйымның (мекеменің, кәсіпорын-ның) штат саны


ұйымның атауы


ұлт


Ұлттық қауіпсіздік комитеті


Ұсынамын


Ұсынылсын


Ұсыныс


ұсыныс жасалсын


ұсыныс хат


ұсыныс, кеңес


үздіксіз өтіл


үй-жай


үйленген


үкімет


үкіметтік емес ұйымдар


үлгі


үміткер


үшінші тұлға


форс-мажорлық жағдайлар


хабардар етілсін


хабарлама


халық шаруашылығы


хат


хаттама


хат-хабар


хатшы


шағым


шағым хат


шағымданушы


шағын бизнесті дамыту және қолдау бөлімі


шағын және орта бизнес


шақыру


шақыру хат


шақырылсын


шара


шара қолдану


шарт


шарт жасасу


шарттың қолданылу мерзімі


шарттың мәні


шаруашылық


шет тілі


шешілсін


шешім


оны тағайындау жөніндегі шешімнің көшірмесі


шешім қабылдау


шешім қабылдау


шешім шығару


шешімін айқындау


шиеленіс


штат бірлігінің саны


штат саны


штаттық кесте


шұғыл


шұғыл жеткізілім


шығын


шығыс хат-хабар


ынтымақтастық


ыстық тамақ


іздеу


ілеспе хат


ісқағаздарын жүргізу


іске асыру


іскери әдеп


іскери кездесу


іскери келісім


іскери қатысым


іскери серіктестер


ісқағаздарды жүргізу


іссапар


іссапар құжаттарын ресімдеу





іссапар туралы


іссапар шығындары төленсін


іссапар шығындарына төленетін


іс-шара


өтемақы


іссапарға жіберу


істің куәландырма парағы


ішкі нормативті актілер


ішкі тәртіп


ішкі тізімдеме

















өмірбаян


әкімшілік мемлекеттік лауазым





әкімшілік жауапкершілік, әкімшілік жауаптылық


әкімшілік органы


әкімшілік бөлім


әкімшілік


заңды мекенжай


атаулы әлеуметтік төлемдер


қауіпсіздік, қорғаныс және  


құқық қорғау академиясы


әкім


аудан әкімі


әкімдік


акт


қабылдау-тапсыру акті


белсенділік


өзектілік


талдау, сараптау


сауалнама


сауалнамалық-өмірбаяндық деректер


жалға алушы


жалға алу


жалға беруші


мұрағат


аттестаттау парағы


банктік реквизиттер


еңбек қауіпсіздігі


жұмыссыз


мұқият


әңгіме


бланк


елтаңбалы бланк


құжат бланкісі


қағаз


бос орын


күшіне енгізу


он күн мерзім ішінде


жесір


жетекші маман


бақылауға алынсын


бұрыштама


меңгеру


билік


енгізу


енгізілсін


ішкі нормативтік актілер


ішкі тәртіп


ішкі тізімдеме


жүктелсін


жауапкершілік жүктеу


орнын толтыру


келтірілген шығындардың орнын толтыру


сыйақы


ақшалай сыйақы


әскери атақ


қалпына келтірілсін


зиянды


уақытша немесе тұрақты жұмыс


уақытша басқару


уақытша іссапарға жіберу


жұмыстан тыс уақыт


демалыс уақыты


жұмыс уақыты


бір айлық мерзімде


ашу


заңға сәйкес


тармақшаға сәйкес


келіп түскен күннен бастап бір ай ішінде 


кездесу


күшіне енеді


белгіленген тәртіппен


мақсатында


құрамынан шығарылсын


анықтамалар беру


шешім шығару


көшірме


орындау


орындайды


осы жарлықтан туындайтын


демалыс күні


демалыс және мереке күндері


есептеуіш техника


анықталсын


бос орын


әлеуметтік-еңбек кепілдіктер


кепілдендірілген мерзім


кепілдік беру


кепілдік


бас прокуратура


бас директор


гигиена, тазалық


бас маман


бас маман-бухгалтер


бас маман-заңгер


жыл


жарамдылық


әскери қызметке жарамдылық


жылдық жоспар


дауыс беру


ыстық тамақ


мемлекеттік қызмет


мемлекеттік-құқықтық бөлім


мемлекеттік мекеме


мемлекеттік орган


мемлекеттік тіл


кесте


азаматтық кодекс


азаматтық


кесте


бастауыш топ


жалғастырушы топ


тереңдетіп оқытылатын топ


күн


толтырылған күні


жасалған күні


жарамды


азаматтық іс


қылмыстық іс


іскери кездесу


іскери әдеп


іскери қатысым


іскери келісім


ісқағаздарын жүргізу


ақшалай сыйақы


ақшалай қамтамасыз ету


ақшалай қаражат


ақша


қызмет


директор


шарт


кемсіту, беделін түсіру


тәртіптілік


ұзақ мерзімді іссапар


күндік жұмыс апта


адал


сенімхат


жеке сенімхат


ресми сенімхат


толық сенімхат


сенім білдіру


шарт


жеке еңбек шарты


ұжымдық еңбек шарты


баянхат


баяндау


құжат


ресми құжат


құжаттау


құжат айналымы


еңбек қатынастары жөніндегі құжаттар


ұзақ мерзімді


лауазымдық нұсқаулық


лауазымдық тұлға


лауазымдық жалақы


лауазымдық нұсқаулық


лауазым, қызмет


атқаратын лауазым


баяндалсын, баяндау


қосымша, толықтыру


қосымша


толықтырылсын


бос уақыт


табыс


бірлік


өлшем бірлігі


бір реттік


күн сайын


тоқсан сайын


ай сайын 


шағым


телеграмма


үйленген


тұрғын үй-коммуналды шаруашылығы


тұрғын үй


ипотекалық тұрғын үй


меңгеруші


растау қолы


мөрмен растау


расталады


тапсырма


кешігу


айлық жалақы беруді кешіктіру


мүдделі ұйымдар


тапсырыс


пайдалы тапсырыс


тапсырыс беруші


соңғы ережелер


жасасу


шарт жасасу


заң


заңдық негіз


заңнама


қолданыстағы заңнама


еңбек заңнамасы


бітірдім, аяқтадым


ауыстырылсын


орынбасар


әкімнің орынбасары


директордың  орынбасары


ескерту, ескертпе


тұрмыс құрған


жазу


төлеу


толтыру


тыйым салынсын


айлық жалақы


тіркеу


өз қаржысы есебінен


отырыс


сіңірген еңбек


өтініш беруші


өтінім


өтініш


ғимарат


жер қатынастары


жер даулары


хабарлама


бұйрық шығару


өзгеріс


өзгерістер мен толықтырулар


құқылы болу


мүлік шығыны


мүлік


мүгедек


мүгедектік


жеке тұрғын үй құрылысы





бастама


нұсқама


нұсқаулық құжаттар


қызығушылық, мүдде


ақпараттық-анықтамалық құжаттар





ақпараттық технологиялар


ақпарат


қосымша ақпарат


коммерциялық ақпарат


есеп ақпарат


статистикалық ақпарат


толық ақпарат 


шағым


орындау


тисті түрде орындамау


тиімді орындау


мерзімінде орындалған


мерзімі сақталмай орындалған


орындаушы


директор міндетін атқарушы


атқарушы орган


орындаушылық тәртіп


директор міндетін атқарушы


пайдалану


шағымданушы


мерзімі өту


келісімшарт мерзімінің бітуі


барлығы


кадр ауысуы


күнтізбелік жыл


күнтізбелік күн


үміткер


жеке карточка


санат


сапа


біліктілік талаптары


тоқсан


пәтер есебі


клиент


Ар-намыс кодексі


сан


штат бірлігінің саны


әріптес


іссапарға жіберу


іссапар


комиссия


еңбек даулары жөніндегі комиссия


Ұлттық қауіпсіздік комитеті


өтемақы


іссапар шығындарына төленетін


өтемақы


құзырет


құзыретті органдар


компьютерлік сауаттылық


нақты адресат


бәсекеге қабілеттілік


конкурс


конкурстық құжаттама


конкурстық комиссия


кеңес


келісімшарт


материалдық жауапкершілік туралы келісімшарт


бақылау


орындалуын бақылау


орындалу мерзімін бақылау


конференция


құпиялылық


шиеленіс


дипломның көшірмесі


оны тағайындау туралы шешімінің көшірмесі


түзету


хат-хабар


кіріс хат-хабарлар


шығыс хат-хабар


сыбайлас жемқорлық


қысқа мерзімді


мәдени мұра


мәдени-бұқаралық, спорттық жұ-�мыс


тарату комиссиясы


жою, тарату


істің куәландырма парағы


литерлі парақтар


оң жағы


жеке шот


тұлға


сенімді тұлға


лауазымды тұлға


үшінші тұлға


уәкілетті тұлға


жеке тұлға


заңды тұлға


жеке іс


жеке басы анықталды


кадрлар есебі бойынша жеке іс парақ


жеңілдіктер


қосымша жеңілдіктер


шағын және орта бизнес


материалдық жауапкершілік


материалдық көмек


қайтарымсыз материалдық көмек





материалдық сыйақы


материалдық көтермелеу


материалдық құндылықтар


медициналық анықтама


халықаралық пошта


шара


қажетті шара


іс-шара


көтермелеу шаралары мен тәртіп-�тік шаралар


жергілікті заң шығарушы органдар


жергілікті атқарушы органдар 


жергілікті басқару органдары


ай


жалақының айлық қоры


қоныстанушы


заңды қоныстанушы


заңсыз қоныстанушы


ықшамаудан


ең аз мөлшер


бейбіт келісім


мұражай


конкурстық негізде


бағалы сыйлықтармен, ақшалай 


сыйлықтармен марапаттау


жүктеме


үстемеақылар


тағайындаймын


тағайындау


тағайындалсын, тағайындау


лауазымның атауы


кәсіпорынның атауы


жаза


тәртіптік жазалар қолданылады


салық


қосымша құн салығы


табыс салығы


әлеуметтік салық


салық комитеті


жолдау


мысалы


бұзу


өрескел бұзу


тұрғындар


мұрагер


мұра


осы бұйрықты


осы бұйрық қол қойылған күннен бастап күшіне енеді


осы жарлық


ұлт


бастық


бөлім бастығы


басқарма бастығы


тұрмыс құрмаған


құқылы болмау


жарамсыз


орындамау


сапасыз орындау


кейбір


қажетті іс-әрекет


үкіметтік емес ұйымдар


үздіксіз өтіл


сәйкессіздік


еңбекке қабілетсіздік


уақытша еңбекке қабілетсіздік


қанағаттандырарлықсыз


келмеу


нөмір


әдеп нормалары


нотариус


мемлекеттік нотариус


мұқтаждар


байқау комиссиясын құру туралы


құрылымдық бөлімшелерді құру  туралы 


сараптау комиссиясын құру туралы


өзгерту енгізу туралы


жұмыстан босату туралы


еңбек демалысы туралы


жұмыстан шығару туралы


жұмыс жоспарын бекіту туралы


қамтамасыз ету


қаулының іске асуын бақылау қамтамасыз етілсін


қорыту


негіздеме


үлгі


қолының үлгісі


білім


екінші білім


жоғары білім


арнайы білім


сырт жағы


қызмет көрсететін банк


жағдай


талқыланған


қоғамдық қабылдау


қоғамдық қор


жауапкершілігі шектеулі қоғам





жалпы ережелер


көлем, мөлшер


жариялансын


алғыс жариялау


сөгіс, ескерту жариялау


төтенше жағдай жариялау


хабарландыру


алғыс жариялау


түсінікхат


міндетті


міндеттері


міндетті әлеуметтік және медициналық сақтандыру


міндетті медициналық тексеру


міндеттеме 


міндеттелсін


міндеттеймін


жүктеу туралы


міндеттерді жүктеу туралы


мақұлдансын


мақұлдау


таныстыру


бұйрықпен танысу


жәрдем көрсетілсін


іссапар туралы


тағайындау туралы


ауыстыру туралы


шұғыл


тездік, жылдамдық


уақытында төлемеу


кейіннен төлеу


алдын ала төлеу


еңбекақы


іссапар шығындары төленсін


ақылы демалыс


анықтама


анықтау


шешімін айқындау


жұмысқа қабылдау туралы


жариялау


ұйымдастырушылық қабілет


ұйымдастыру-өкімдік құжаттамалар





ұйымдық құжаттар


ұйым


ұйымдастыру


босату, босатылсын


атқаратын қызметінен босату





жұмыстан босату


негіздеме


негізгі жұмыс орны


негізгі


негізгі мәселе


негізгі демалыс


негізгі міндеттері


жүзеге асырылсын


жауап


жақтардың жауапкершілігі


жауапкершілік


жауап беруші, жауапкер


сауатты әрі дұрыс жауап беру


бұйрық беру


бөлім


көріктендіру және құрылыс бөлімі


құрылыс, көріктендіру, тұрғын үй-коммуналдық шаруашылығы бөлімі


коммуналды шаруашылық бөлімі және құрылыс бөлімі


ономастика және терминология бөлімі


ұйымдастыру кадрлық жұмыстар бөлімі


кәсіпкерлікті қолдау және дамыту бөлімі


мемлекеттік және өзге тілдерді дамыту бөлімі


шағын бизнесті дамыту және қолдау бөлімі


қаржы органдарын қаржыландыру бөлімі


қаржы-шаруашылық бөлімі


кешкі бөлім


күндізгі бөлім


сырттай бөлім


бас тарту


негізсіз бас тарту


ашылсын


қаулының күшін жою


белгі


азаматтық қатынастар


еңбек демалысы


қосымша демалыс


сала


есеп


кеңсе құжаттары


ресімдеу


іссапар құжаттарын ресімдеу





жеке карточкалар немесе жеке парақтардың нысандарын ресімдеу


жеке құрам бойынша бұйрықтарды ресімдеу


еңбекті қорғау


кезек


тауар легі


серіктес


іскери серіктестер


зейнеткер


зейнетақымен қамтамасыз ету


зейнетақы


бас маман қызметіне ауыстырылсын





ауыстыру, аудару


ақша аударымы


басқа жұмысқа ауыстыру


ауыстырылсын


сөздікпен аударамын


тасымалдау


келіссөз


орын ауыстыру


басшыны қайта тағайындау


қайта дайындау


қайта тіркеу (зат.)


қайта тіркеу (етістік)


тізім


мәліметтер тізімі


аудару


кезең


қызметкерлер


жеке жауапкершілік


мөр


жазбаша


жазбаша мәлімдеме


хат 


алғыс хат


кепілхат


баянхат


бастама хат


ақпараттық хат


коммерциялық хат


түсінікхат


жарнамалық хат


қызметтік хат


ілеспе хат


хабарлама хат


ескертпе хат


жолдау хат


жауап хат


бас тарту хат


растау хат


ұсыныс хат


талап ету хат


шақыру хат


өтініш хат


жоспар


жұмыс жоспары


пленарлық отырыс


төлем


жалға төлеу


төлем қабілеттілігі


төлем талабы


мәселелер бойынша


бірыңғай тарифтік кесте бойынша


өз қалауынша


ауысым бойынша


келісім бойынша


тәулік бойы


күн тәртібі


бүліну


қайта тіркеу


біліктілікті арттыру


сыйлау


әзірлеу


құжаттардың түпнұсқалылығы


түпнұсқа дана


қол қою


тармақша


бөлімше


құрылымдық бөлімше


растау


бағыну


тікелей бағыну


бұйрыққа бағыну


іздеу


қарызды өтеу


сатып алушы


жыныс


қоғамдық қорғау полициясы


толық жеке материалдық жауапкер-шілік


толықтай немесе жартылай орындал-мау


өкілеттік


қызметкерлер туралы ереже


алушы


пайдалану


уақытша пайдалану


үй-жай


атаулы әлеуметтік көмек


материалдық көмек


көтермелеу


тапсырма


тәртіп


дауларды шешу тәртібі


есеп айырысу тәртібі


жарияланғаннан кейін


жәрдемақы


бір жолғы жәрдемақы


жеткізу


шұғыл жеткіземіз


қаулы


қаулы етеді


қаулы етемін


түстім


мемлекеттік баж салығы


кедендік баж салығы


түсіндіру


құқықтары мен міндеттері


жақтардың құқықтары мен міндет-�темелері 


ереже


өртке қарсы және санитарлық-эпидемияға қарсы қауіпсіздік ережесі





ереже


үкімет


құқық


меншік құқығы


құқықтық статус


құқықтық нормативтік актілер


құқық қорғау органдары


ұсынамын


ұсыныс


ұсыныс жасау


шарттың мәні


еңбекақысы сақталмай демалыс берілсін


құқығын беремін


алдын алу, болдырмау


кәсіпкер


шара қолдану


кәсіпорын


төраға


комиссия төрағасы


өкіл


уәкілетті өкіл


ұсынылсын


ескерту


заңнамада көзделген


тоқтатылсын, тоқтату


тоқтату


сыйақы


пайда


қосымша пайда


таза пайда


тарту


шақыру


сот үкімі


дайындау


қабылдау


азаматтарды қабылдау


жұмысқа қабылдау


тамақтану


қызметтік құжаттарды қабылдау


шақыру


жарамсыз деп табу


бұйрық


жеке құрам бойынша бұйрық


бұйыру


бұйырамын


қосымша


ескертпе, ескерту


маған тиесілі


қабылдау


шешім қабылдау


қабылдансын (қабылдау)


бас маман қызметіне қабылдансын





жұмысқа қабылдау


қаулы қабылдау


шешім қабылдау


сатып алу


тоқтата тұру


есімі берілсін


жұмысқа кірісу


берілсін


қатысу


себеп


тексерілсін, тексеру


тексеріс


белгіленген мерзімде жүргізілсін


өткізілсін


анықтамалар мен баяндамаларға тал-дау жасау


сараптама жүргізілсін


бағдарлама


сатушы


сату


ұзарту, созу


ұзақтық


өнім


жоба


тұратын


өндірістік-шаруашылық қызмет


өндірістік


хаттама


кәсіби шеберлік


кәсіби деңгей


кәсіподақ комитеті


пайыз


дауыстап оқу


бүркеншік ат


тармақ


тапсырылған жұмыс


жұмысшы, қызметкер


жұмыс беруші


жұмыс уақыты


жұмыс орны


жұмыс өтілі


ажырасқан


жария ету


әңгіме


өлшем, көлем, мөлшер


келіспеушілік


рұқсат берілсін


түсініктеме (анықтамалық сипатта)


аудандық әкімдіктер


қолхат


орналасқан


өкімдік құжаттар


өкім


қарау


қаралсын, қарау


бұзу


шартты бұзу


бұзу


мерзімінен бұрын бұзу


шығын


есеп айырысу шоты


іске асыру


тіркеу-бақылау карточкасы





тіркеу нөмірі


тіркеу


реттеу 


бұрыштама


нәтиже


түйіндеме


жарнама


ұсыныс, кеңес


жөндеу


тиімділік


қайта ұйымдастыру


қайта құрылсын


шешім


шешілсін


дүниеге келдім


аппарат жетекшісі


басшылық


жоғары тұрған басшылық


басшылыққа алу


қолжазба


қосымша санкциялар


ақпаратты жинау, өңдеу, сақтау және пайдалану


мәлімет


қосымша мәліметтер


куәлік


еркін меңгергенмін


мәлімет


уақытылы жіберу


уақытында хабарлау


лауазымдық міндеттемелерді уақы-тылы және сапалы орындау





екінші жағынан


хатшы


комиссия хатшысы


құпиялылық


отбасылық жағдайы


семинар


отбасы


дабыл


жағдай


төмендегі мазмұндағы


тұрғындарды жұмыспен қамту қызметі


қызметтік (лауазымдық) нұсқаулық


қызметтік хат-хабар


қызметтік мінездеме


қызметтік (лауазымдық) міндеттемелер


қызметтік мәселелер


қызметтік іссапарлар


қызметтік хаттар


ауысым


бірінші ауысым


жарияланған күннен бастап


қол қойылған күннен бастап


сақтау


жиналыс


өз қолымен


меншік


жеке меншік


оқиға


әкім кеңесшісі


жиналыс


бірлесе


жиынтық


қазіргі заманғы ақпараттық технологиялар


келісім


өзара келісім


қосымша келісім


еңбек келісімі


көмек көрсету


мазмұн


құру


құрылымдық бөлімшелерді құру 


құру


жұмысшы тобы құрылсын


сараптау комиссиясын құру


қысқарту


хабарлама


сәйкес келу


бір жақтан


сұрыптау


қызметші


ынтымақтастық


әлеуметтік жәрдемақы


әлеуметтік сақтандыру


әлеуметтік-экономикалық даму


маман


жетекші маман


бас маман


жас маман


мамандық


арнайы тексеріс


тізім


демеуші


дау


даулы мәселелер


анықтама


қайта сенім білдіру құқығымен


орта мерзімді


бұқаралық ақпарат құралдары


мерзім


кепілдік мерзім


әрекет ету мерзімі


шарттың қолданылу мерзімі  


сынақ мерзімі


келісімшарт мерзімі


белгісіз мерзім


бекітілген мерзім


жұмыс өтілі


бап


құн


жақ


басқа тарап


стратегия


сақтандыру компаниясы


құрылыс


құрылымдық бөлімше


құпия


коммерциялық құпия


ағымдағы ай


жеделхат


«Сенім» телефоны


телефонхат


қауіпсіздік техникасы


еңбек қауіпсіздігі техникасы


көлік


көлік шығындары


талап


талап ету-тапсырма


үшінші жақ


еңбек тәртібі


еңбек кітапшасы


еңбек келісімшарты


еңбек тәртібі


еңбек өтілі


еңбек даулары


еңбекшілер


шығын


хабардар етілсін


мәлімдеме


мәлімдеу


жұмыстан шығару


бұрыштама мөртабан


қанағаттандырарлық


жеке куәлік


зейнеткерлік куәлік


растау


жарлық


нұсқау


төлемнен жалтару


нығайтылсын


еңбек жағдайларын жақсарту 


құжаттарды жою


қорап, орам, бума


ретке келтірілсін


басқарма


қалалық басқарма


басқару құжаттары


басқару аппараты 


басқару


деңгей


бақылау күшейтілсін


жағдай, шарт, талап


қосымша шарттар


басқа талаптар


соңғы талаптар


төлем шарттары


ерекше шарттар


еңбек жағдайы


зиянды әрі ауыр еңбек жағдайы


қызмет


жарғы


белгіленсін


бақылау орнатылсын


жұмыс жоспарын бекіту


бекіту


бекітемін


көрсетілген қаулымен бекітілген


нақтылау


қатысушы


жер учаскесі


оқу орны


ғылыми дәреже


азаматтарды қабылдауды тіркеу


есепке ала отырып


құрылтай құжаттары


мекеме


ар-намысы мен абыройын кемсіту


зиян, залал, шығын


келтірілген зиян, залал, шығын


дерек


қаржы бөлінсін


қаржы-шаруашылық бөлім


қаржы операциялары


қор


тұрғын үй қоры


жалақы қоры


форс-мажорлық жағдайлар


мінез


мінездеме, сипаттама


аттестаттау мінездемесі


достық мінездеме


жеке мінездеме


қызметтік мінездеме


қолдаухат


халық шаруашылығы 


сақтау


құжаттық ақпараттарды сақтау


мақсат


материалдық құндылықтар


еңбек және халықты әлеуметтік қорғау орталығы


орталық және жергілікті атқару органдары


сан


мүше


комиссия мүшесі


отбасы мүшесі 


кәсіподақтың мүшелік жарнасы


штат саны


штаттық кесте


дана


экономикалық тиімділік


сараптау комиссиясы


тиімділік


заңдық күш


тең заңдық күш


заң бөлімі


заңгер


болып табылады


мемлекеттік тіл 


шет тілі


ресми тіл











Автобиография


административная государственная должность


административная ответственность





административный орган


административный отдел


администрация


адрес юридический


адресные социальные выплаты


академия безопасности, обороны и правопорядка


аким


аким района


акимат


акт


акт приема-передачи


активность


актуальность


анализ


анкета


анкетно-биографические данные


арендатор


арендовать


арендодатель


архив


аттестационный лист


банковские реквизиты


безопасность труда


безработный(ая)


бережно


беседа


бланк


бланк гербовый


бланк документа


бумага


вакансия


ввести в силу


в десятидневный срок


вдовец (вдова)


ведущий специалист


взять на контроль


виза


владеть


власть


внедрение


внести


внутренние нормативные акты


внутренний распорядок


внутренняя опись


возложить


возложить ответственность


возместить


возмещение понесенных убытков





вознаграждение


вознаграждение денежное


воинское звание


восстановить


вредный


временная или постоянная работа


временно возглавить/возглавлять


временное откомандирование


время нерабочее


время отдыха


время рабочее


в месячный срок


вскрывать


в соответствии с законом


в соответствии с подпунктом


в течение месяца со дня ее поступления


встреча


вступает в силу


в установленном порядке


в целях


вывести из состава


выдача справок


вынесение решения


выписка


выполнить


выполняют


вытекающие из настоящего указа


выходной день


выходные и праздничные дни


вычислительная техника


выявить


вакансия


гарантии социально-трудовые


гарантийный срок


гарантировать


гарантия


генеральная прокуратура


генеральный директор


гигиена


главный специалист


главный специалист-бухгалтер


главный специалист-юрист


год


годность


годность к военной службе


годовой план


голосовать


горячее питание


государственная служба


государственно-правовой отдел


государственное учреждение


государственный орган


государственный язык


график


гражданский кодекс


гражданство


график


группа начинающая


группа продолжающая


группа углубленного изучения


дата


дата заполнения


дата составления


действительный


дело гражданское


дело уголовное


деловая встреча


деловая этика


деловое общение


деловое соглашение


делопроизводство


денежная премия


денежное обеспечение


денежные средства


деньги


деятельность


директор


договор


дискриминация


дисциплинированность


длительная командировка


дневная рабочая неделя


добросовестно


доверенность


доверенность индивидуальная


доверенность официальная


доверенность полная


доверять


договор


договор трудовой индивидуальный


договор трудовой коллективный


докладная записка


докладывать


документ


документ официальный


документирование


документооборот


документы по трудовым отношениям


долгосрочный


должностная инструкция


должностное лицо


должностной оклад


должностные инструкции


должность


должность занимаемая


доложить


дополнение


дополнительный


дополнить


досуг


доход


единица


единица измерения


единовременный


ежедневно


ежеквартально


ежемесячно


жалоба


жеделхат


женат


жилищно-коммунальное хозяйство


жилье


жилье ипотечное


заведующий(ая)


заверительная подпись


заверять печатью


заверяются


задание


задержка


задержка выдачи заработной платы


заинтересованные организации


заказ


заказ выгодный


заказчик


заключительные положения


заключить


заключить договор


закон


законное основание


законодательство


законодательство действующее


законодательство трудовое


закончил(а)


заменить


заместитель


заместитель акима


заместитель директора


замечание


замужем


запись


заплатить


заполнять


запретить


заработная плата


зарегистрировать


за свой счет


заседание


заслуга


заявитель


заявка


заявление


здание


земельные отношения


земельные споры


извещение


издавать приказ


изменение


изменения и дополнения


иметь право


имущественный ущерб


имущество


инвалид


инвалидность


индивидуальное жилищное строи-тельство


инициатива


инструктаж


инструктивные документы


интерес


информационно-справочные


документы


информационные технологии


информация


информация дополнительная


информация коммерческая


информация-отчет


информация статистическая


информация подробная


иск


исполнение


исполнение ненадлежащее


исполнение эффективное


исполнено в срок


исполнено с нарушением срока


исполнитель


исполнитель обязанностей директора


исполнительный орган


исполнительская дисциплина


исполняющий обязанности директора


использование


истец


истечение срока


истечение срока контракта


итого


кадровое перемещение


календарный год


календарный день


кандидат


карточка личная


категория


качество


квалификационные требования


квартал


квартирный учет


клиент


Кодекс чести


Количество


количество штатных единиц


коллега


командирование


командировка


комиссия


комиссия по трудовым спорам


Комитет национальной безопасности


Компенсация


компенсация командировочных


расходов


компетенция


компетентные органы


компьютерная грамотность


конкретный адресат


конкурентоспособность


конкурс


конкурсная документация


конкурсная комиссия


консультация


контракт


контракт о материальной ответ-ственности


контроль


контроль за исполнением


контроль за сроками исполнения


конференция


конфиденциальность


конфликт


копия диплома


копия решения о его назначении





корректировка


корреспонденция


корреспонденция входящая


корреспонденция исходящая


коррупция


краткосрочный


культурное наследие


культурно-массовая, спортивная работа


ликвидационная комиссия


ликвидация


лист-заверитель дела


литерные листы


лицевая сторона


лицевой счет


лицо


лицо доверенное


лицо должностное


лицо третье


лицо уполномоченное


лицо физическое


лицо юридическое


личное дело


личность установлена


личный листок по учету кадров


льготы


льготы дополнительные


малый и средний бизнес


материальная ответственность


материальная помощь


материальная помощь безвозмезд-�ная


материальное вознаграждение


материальное поощрение


материальные ценности


медицинская справка


международная почта


мера


мера необходимая


мероприятие


меры поощрения и дисциплинарные меры


местные законодательные органы


местные исполнительные органы


местные управленческие органы


месяц


месячный фонд заработной платы


мигрант


мигрант легальный


мигрант нелегальный


микрорайон


минимальный размер


мировое соглашение


музей


на конкурсной основе


награждение ценным подарком,        денежной премией


нагрузка


надбавки 


назначаю


назначение


назначить


наименование должности


наименование предприятия


наказание


налагает дисциплинарные взыскания


налог


налог на добавленную стоимость


налог подоходный


налог социальный


налоговый комитет


направить


например


нарушение


нарушение грубое


население


наследник


наследство


настоящего приказа


настоящий приказ вступает в действие со дня подписания


настоящий указ


национальность


начальник


начальник отдела


начальник управления


не замужем


не иметь право


недействительный


неисполнение


некачественное выполнение


некоторые


необходимые действия


неправительственные организации


непрерывный стаж


несоответствие


нетрудоспособность


нетрудоспособность временная


неудовлетворительный


неявка


номер


нормы этики


нотариус


нотариус государственный


нуждающиеся


о создании конкурсной комиссии


о создании структурных подраз-делений


о создании экспертной комиссии


об изменении


об освобождении (от работы)


об отпуске


об увольнении работников


об утверждении плана работы


обеспечить


обеспечить контроль за реализацией постановления


обобщение


обоснование


образец


образец подписи


образование


образование второе


образование высшее


образование специальное


обратная сторона


обслуживающий банк


обстоятельство


обсужденный


общественная приемная


общественный фонд


общество с ограниченной ответ-ственностью


общие положения


объем


объявить


объявить благодарность


объявить выговор, предупреждение


объявить чрезвычайное положение


объявление


объявление благодарности


объяснительная записка


обязан 


обязанности


обязательное социальное и медицинское страхование


обязательный медицинский осмотр


обязательство


обязать


обязываю


о возложении


о возложении обязанностей


одобрить


одобрять


ознакомить


ознакомиться с приказом


оказывать содействие


о командировке


о назначении


о переводе


оперативно


оперативность


оплата несвоевременная


оплата последующая


оплата предварительная


оплата труда


оплатить расходы командировочные


оплачиваемый отпуск


определение


определить


определиться с решением


о приеме на работу


опубликовать


организаторская способность


организационно-распорядительные документации


организационные документы


организация


организовать


освободить


освободить от занимаемой должности


освобождение от работы


основание


основное место работы


основной


основной вопрос


основной отпуск


основные обязанности


осуществить, реализовать


ответ


ответственности сторон


ответственность


ответчик


отвечать грамотно и компетентно


отдать приказ


отдел


отдел благоустройства и строительства


отдел жилищно-коммунального хозяй-ства, благоустройства, строительства


отдел коммунального хозяйства и строительства


отдел ономастики и терминологии


отдел организационно-кадровой работы


отдел по поддержке и развитию предпринимательства


отдел развития государственного и других языков


отдел развития и поддержки малого бизнеса


отдел финансирования финансовых органов


отдел финансово-хозяйственный


отделение вечернее


отделение дневное


отделение заочное


отказ


отказ необоснованный


открыть


отменить постановление


отметка


отношения гражданские


отпуск


отпуск дополнительный


отрасль


отчет


офисные документы


оформление


оформление командировочных документов


оформление личных карточек или формы личных дел


оформление приказов по личному составу


охрана труда


очередь


партия товара


партнер


партнеры деловые


пенсионер


пенсионное обеспечение


пенсия


перевести на должность главного специалиста


перевод


перевод денег


перевод на другую работу


переводить


перевожу со словарем


перевозка


переговор


переместить


переназначить руководителя


переподготовка


перерегистрация (сущ.)


перерегистрировать (глагол)


перечень


перечень сведений


перечисление


период


персонал


персональная ответственность


печать


письменно


письменное уведомление


письмо


письмо благодарственное


письмо гарантийное


письмо докладное


письмо инициативное


письмо информационное


письмо коммерческое


письмо объяснительное


письмо рекламное


письмо служебное


письмо сопроводительное


письмо-извещение


письмо-напоминание


письмо-направление


письмо-ответ


письмо-отказ


письмо-подтверждение


письмо-предложение


письмо-претензия


письмо-приглашение


письмо-просьба


план


план рабочий


планерное совещание


плата


плата арендная


платежеспособность


платежное требование


по вопросам


по единой тарифной сетке


по своему усмотрению


по сменам


по согласованию


по суткам


повестка дня


повреждение


повторная регистрация


повышение квалификации


подарить


подготовить


подлинность документов


подлинный экземпляр


подписать


подпункт


подразделение


подразделение структурное


подтверждение


подчиняться


подчиняться непосредственно


подчиняться приказу


поиск


покрытие задолженности


покупатель


пол


полиция общественной охраны


полная индивидуальная материаль-ная ответственность


полное или частичное неисполнение





полномочие


положение о персонале


получатель


пользование


пользование временное


помещение


помощь адресная социальная


помощь материальная


поощрять


поручение


порядок


порядок разрешения споров


порядок расчетов


после опубликования


пособие


пособие единовременное


поставка


поставка досрочная


постановление


постановляет


постановляю


поступил(а)


пошлина государственная


пошлина таможенная


пояснять


права и обязанности


права и обязанности сторон





правила


правила противопожарной и санитарно-противоэпидемической безопасности


правила, положение


правительство


право


право собственности


правовой статус


правовые нормативные акты


правоохранительные органы


предлагаю


предложение


предложить


предмет договора


предоставить отпуск без сохранения заработной платы


предоставляю право


предотвращение


предприниматель


предпринять меры


предприятие


председатель


председатель комиссии


представитель


представитель уполномоченный


представить


предупреждение


предусмотренные аконодательством 


прекратить


прекращение


премия


прибыль


прибыль дополнительная


прибыль чистая


привлекать


приглашение


приговор суда


приготовить


прием


прием граждан


прием на работу 


прием пищи


прием служебных документов


призвать 


признать недействительным


приказ


приказ по личному составу 


приказывать


приказываю 


приложение 


примечание


принадлежащие мне


принимать


принятие решений


принять 


принять на должность главного специалиста


принять на работу


принять постановление 


принять решение 


приобретение


приостановить 


присвоить имя 


приступить к работе


присудить


присутствовать


причина


проверить 


проверка


провести в установленные сроки 


проводить


проводить анализ справок и  док-ладов


проводить экспертизу 


программа 


продавец


продать


продлить


продолжительность


продукция


проект


проживающий(ая)


производственно-хозяйственная деятельность


производственный


протокол


профессиональное мастерство


профессиональный уровень


профсоюзный комитет


процент


прочитать вслух


псевдоним


пункт


работа порученная


работник


работодатель


рабочее время 


рабочее место


рабочий стаж


разведен(а)


разглашать


разговор


размер


разногласие


разрешить 


разъяснение (справочного характера)


районные акиматы


расписка


расположенная


распорядительные документы


распоряжение 


рассмотрение


рассмотреть


расторгнуть


расторгнуть договор


расторжение


расторжение досрочное


расход


расчетный счет


реализация


регистрационно-контрольная карточка


регистрационный номер


регистрация


регулирование


резолюция


результат


резюме


реклама


рекомендация


ремонт


рентабельность


реорганизация


реорганизовать 


решение 


решить 


родился(ась)


руководитель аппарата 


руководство


руководство вышестоящее


руководствоваться


рукопись


санкции дополнительные


сбор, обработка, хранение и использование информации


сведение


сведения дополнительные


свидетельство


свободно владею


сводка


своевременная отправка


своевременно информировать


своевременное и качественное выполнение должностных обязан-ностей


с другой стороны


секретарь


секретарь комиссии 


секретность


семейное положение


семинар


семья


сигнализация


ситуация 


следующего содержания 


служба занятости населения


служебная (должностная) инструкция


служебная корреспонденция


служебная характеристика


служебные (должностные) обязанности


служебные вопросы


служебные командировки


служебные письма


смена


смена первая


со дня опубликования 


со дня подписания 


соблюдать


собрание


собственноручно


собственность


собственность частная


событие


советник акима 


совещание


совместно


совокупность


современные информационные технологии


соглашение


соглашение взаимное


соглашение дополнительное


соглашение трудовое


содействие


содержание


создавать


создание структурных подразделений


создать 


создать рабочую группу 


создать экспертную комиссию 


сокращение


сообщение


соответствовать


с одной стороны


сортировать


сотрудник


сотрудничество


социальное пособие


социальное страхованиие 


социально-экономическое развитие


специалист


специалист ведущий


специалист главный


специалист молодой


специальность


спецпроверка


список


спонсор


спор


спорные вопросы


справка


с правом передоверия


среднесрочный


средства массовой информации


срок


срок гарантийный


срок действия


срок действия договора


срок испытательный


срок контракта


срок неопределенный


срок установленный


стаж работы


статья 


стоимость


сторона


сторона другая


стратегия


страховая компания


строительство


структурное подразделение 


тайна


тайна коммерческая


текущий месяц


телеграмма


телефон «Доверия»


телефонограмма


техника безопасности


техника безопасности труда


транспорт


транспортные расходы


требование


требование-поручение


третье лицо


трудовая дисциплина


трудовая книжка


трудовой контракт


трудовой распорядок


трудовой стаж 


трудовые споры


трудящиеся


убыток


уведомить 


уведомление


уведомлять


увольнение с работы


угловой штамп


удовлетворительный


удостоверение личности


удостоверение пенсионное


удостоверять


указ


указание 


уклонение от оплаты


укрепить


улучшение условий труда 


уничтожение документов 


упаковка 


упорядочить 


управление 


управление городское


управленческие документы


управленческий аппарат


управлять 


уровень 


усилить контроль 


условия


условия дополнительные 


условия другие 


условия заключительные 


условия оплаты


условия особые 


условия труда 


условия труда вредные и тяжелые 


услуга


устав


установить 


установить контроль 


утвердить план работы 


утверждать 


утверждаю


утвержден указанным постановлением


уточнить


участник


участок земельный 


учебное заведение 


ученая степень 


учет приема граждан 


учитывая


учредительные документы


учреждение


ущемлять честь и достоинство 


ущерб 


ущерб причиненный 


факт


финансировать 


финансово - хозяйственный отдел


финансовые операции 


фонд


фонд жилищный


фонд заработной платы 


форс-мажорные обстоятельства 


характер


характеристика 


характеристика аттестационная 


характеристика дружеская 


характеристика индивидуальная 


характеристика служебная 


ходатайство


хозяйство народное 


хранение 


хранение документной  информации


цель 


ценности


центр труда и социальной защиты населения


центральные и местные исполни-тельные органы


численность


член


член комиссии 


член семьи 


членские профсоюзные взносы 


штатная численность


штатное расписание 


экземпляр


экономический эффект 


экспертная комиссия 


эффективность


юридическая сила


юридическая сила равная 


юридический отдел


юрист 


является


язык государственный 


язык иностранный 


язык официальный


























































































































