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                                                               I.  Общие положения

Реализация целей и задач управления персоналом осуществляется через кадровую политику. Кадровая политика - главное направление в работе с кадрами, набор основополагающих принципов, которые реализуются кадровой службой предприятия. В этом отношении кадровая политика представляет собой стратегическую линию поведения в работе с персоналом. Кадровая политика - это целенаправленная деятельность по созданию трудового коллектива, который наилучшим образом способствовал бы совмещению целей и приоритетов университета и его сотрудников. Кадровая политика направлена на обеспечение образовательного и других процессов компетентным персоналом, осуществляющим свою деятельность на основе соответствующего образования, подготовки, мастерства и опыта. 

Задачи:
· сохранение и развитие потенциала;
· организация действенной системы профессионального роста молодежи,
планирование карьеры;

· формирование и обеспечение системы перспективного планирования
потребности в кадрах с целью формирования кадрового резерва;
· развитие программно-целевого механизма управления обеспечением
кадров по потребности;
· разработка   механизма   прогнозирования   потребности   в   кадрах   по
педагогическому,   методическому   и   другим   направлениям,    планирование
объемов подготовки кадров в различных учреждениях;
разработка системы совершенствования профессионально-педагогической и научно-теоретической компетентности преподавателей в условиях факультета повышения квалификации.
-
разработка     системы   и   механизмов   стимулирования   деятельное персонала университета.
Главной целью кадровой политики является создать сплоченную, ответственную, высокоразвитую и высокопроизводительную рабочую силу; формирование системы, обеспечивающей своевременное и качественное замещение вакантных должностей за счет эффективного целенаправленного управления кадрами и выявления резерва из числа работающего профессорско-преподавательского состава (внутренний резерв), а также из числа выпускников (внешний резерв).
 Главным объектом кадровой политики предприятия является персонал (кадры). Персоналом предприятия называется основной (штатный) состав его работников. Кадры — это главный и решающий фактор любого предприятия, первая производительная сила общества. В нашем университете основным персоналом является профессорско-преподавательский состав (ППС). В университете он должен создавать и внедрять новые педагогические технологии, приводить в движение средства воспроизведения и создания новых знаний, постоянно их совершенствовать. От квалификации ППС, их профессиональной подготовки, деловых качеств в значительной мере зависит эффективность деятельности вуза.
Функционирование системы образования на сегодняшний день происходит в условиях интенсивного изменения социально-экономической ситуации. На работу образовательных учреждений влияют факторы, основными среди которых являются: социальная и экономическая нестабильность, дефицит средств, несовершенство нормативно-правовой базы. Эти же факторы существенно влияют на обеспечение образовательных учреждений педагогическими кадрами, преемственность поколений работников образования, старение или наоборот, резкое омоложение педагогических коллективов. Социально-экономическая ситуация существенно сказалась на высшей школе, особенно в подготовке медицинских кадров, которая за последние годы отстала от передовых медицинских школ Запада.
Поскольку преподаватель медицинского вуза призван готовить своих учеников к вхождению в систему здравоохранения или в фармацевтическое производство, то недопустимо снижение качества и глубины его предметной подготовки. Необходимо, чтобы будущий врач не только совершенствовал свои профессиональные навыки, но и вел самостоятельный научный поиск в своей предметной области в целях овладения методологией науки, а также обладал навыками саморазвития, необходимыми ключевыми компетенциями. Только таким образом возможно повышение образовательного и культурного уровня медицинских работников и ускорение научно-технического прогресса.
Существенной по значимости составляющей персонала университета для динамичного и эффективного развития, является наличие профессионального, компетентного, передового, методически подготовленного штата сотрудников. Эта часть персонала университета должна знать передовые методы и технологии в образовании, науке, практическом здравоохранении с целью постоянного внедрения и обучения всего персонала.

Важной составляющей является вспомогательный персонал, обеспечивающий быстрое, организованное и компетентное обеспечение условий для эффективной работы основного персонала.

Все составляющие персонала университета являются единым целым в подготовке высококвалифицированных специалистов для системы практического здравоохранения и фармации.

II Правила проведения конкурса на занятие вакантной должности профессорско-преподавательского состава

1. Общие положения

1.1. Настоящее положение является нормативным документом Республиканского государственного предприятия «Государственного медицинского университета» Министерства здравоохранения Республики Казахстан, и составлено на основании  Конституции Республики Казахстан, Закона Республики Казахстан «Об образовании» от 27 июля 2007 г. № 319, Приказа МОН РК от 14.12.2007г. № 635 «Об утверждении Правил конкурсного замещения должностей профессорско-преподавательского состава и научных работников высших учебных заведений».

1.2. Настоящее Положение определяет порядок и условия конкурсного замещения должностей научно-педагогического персонала РГП «ГМУ» (ППС, научных работников). 

1.3. В целях эффективной кадровой политики с широким использованием демократических, правовых и экономических методов ее формирования, обеспечения условий для инициативы и самостоятельности, правовой и социальной защищенности работника с учетом его индивидуальных способностей и профессиональных знаний, повышения взаимной ответственности сторон.

1.4. Положение  распространяются на конкурсное замещение должностей профессорско-преподавательского состава, научных работников, предусмотренных штатным расписанием высшего учебного заведения (далее - штатных должностей). 
      К должностям профессорско-преподавательского состава относятся руководитель кафедры, профессор, доцент, старший преподаватель, преподаватель, ассистент. 
      Штатным преподавателем (научным работником) является преподаватель (научный работник), занимающий на конкурсной основе оплачиваемую штатную должность в данном высшем учебном заведении и осуществляющий на основании трудового договора должностные полномочия (соответствующую учебную нагрузку, научную работу) в целях реализации задач и функций высшего учебного заведения. 

     1.5. К конкурсу на замещение должностей профессорско-преподавательского состава и научных работников допускаются лица, имеющие специальное педагогическое или профессиональное образование,  сертификат специалиста для клинических кафедр по соответствующим профилям.
         Согласно пункту 5  статьи 51  Закона Республики Казахстан "Об образовании" к работе в организациях образования не допускаются лица, которым педагогическая деятельность запрещена приговором суда или медицинским заключением, а также имеющие судимость, которая не погашена или не снята в установленном законом порядке. 

      1.6. Конкурс на замещение должностей профессорско-преподавательского состава и научных работников проводится в соответствии с квалификационными характеристиками должностей научно-педагогических и научных работников. 
       1.7. Должности профессорско-преподавательского состава и научных работников замещаются на конкурсной основе на срок самостоятельно определяемый ректором университета.

  2. Объявление о конкурсе 
      2.1. Университет объявляет конкурс на замещение вакантных должностей профессорско-преподавательского состава и научных работников. 

     2.2. Конкурс на замещение вакантных должностей профессорско-преподавательского состава и научных работников и информация о вакантных должностях объявляется через средства массовой информации, включая средства информации высшего учебного заведения. 

    2.3. Срок подачи заявлений на конкурс вакантных должностей - не позднее тридцати календарных дней со дня опубликования объявления. 
      Отказ в приеме заявления должностным лицом университета, ответственным за организацию и проведение конкурса, может иметь место в случае несоответствия согласно представленным претендентом документов квалификационным требованиям по соответствующей должности, установленным действующими нормативными правовыми актами, либо в случае нарушения сроков подачи заявления. 

      2.4. Выборы по конкурсу и заключение трудового договора проводятся не позднее чем через два месяца после окончания срока подачи заявления. 

      2.5. В случае несоблюдения установленных сроков конкурс и информация о вакантных должностях объявляется заново. 

  3. Формирование конкурсной комиссии 
     3.1. Конкурсная комиссия на замещение должностей профессорско-преподавательского состава и научных работников (далее - конкурсная комиссия) создается приказом ректора университета. 

     3.2. Конкурсная комиссия определяет формы, процедуры, конкретные сроки проведения конкурса, проводит анализ конкурсной документации, выносит решение по итогам конкурса. 

      3.3. Основными задачами работы конкурсной комиссии являются: 
      предоставление всем равных возможностей для участия в конкурсе; 
      обеспечение добросовестной конкуренции среди участников конкурса; 
      осуществление контроля за соблюдением объективности, гласности проведения конкурса. 

      3.4. Конкурсная комиссия создается в следующем составе: председатель конкурсной комиссии - заместитель руководителя университета, заместитель председателя, секретарь и члены комиссии. 

      3.5. Количество и персональный состав конкурсной комиссии и сроки ее полномочий определяются Ученым советом высшего учебного заведения и утверждаются соответствующим приказом ректора университета. 

  4. Прием и рассмотрение документов участников конкурса 
      4.1. Лица, желающие участвовать в конкурсе, с последующим заключением трудового договора, подают заявление на имя ректора университета. При этом предъявляются требования по знанию языка (государственный, английский) и знание компьютера.  В личном деле должны храниться результаты тестирования или собеседования. 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

1. личный листок по учету кадров; 

2. автобиография; 

3. копии дипломов о высшем образовании, академической и ученой степени, аттестата об ученом звании, заверенные в установленном порядке; 

4. список научных работ и изобретений; 
5. наличие сертификата специалиста по соответствующим профилям для клинических кафедр;
6. характеристика с последнего места работы. 

        4.2. Результаты анкетирования студентов и базы данных рейтинговой оценки влияют на решение конкурсной комиссии. Согласно «Положения о рейтинге кафедр и ППС» кафедра, которая занимает 3 года подряд последнее место, заведующий кафедрой снимается с должности. 

      4.3. Лица, работающие в университете, для участия в конкурсе или занятия должности по трудовому договору подают на имя ректора заявление, сдают характеристику и список научных работ и изобретений. 
      Документы лиц, желающих участвовать в конкурсе на занятие должности профессорско-преподавательского состава, направляются с визой ректора.

      Документы лиц, желающих участвовать в конкурсе на занятие должности руководителя кафедры, направляются с визой ректора на кафедру и соответствующий факультет для предварительного заключения. 
      В этом случае заседание кафедры проводит декан факультета или проректор по учебной работе. 

      4.4. Конкурсные материалы предварительно рассматриваются на заседании соответствующей кафедры, которая выносит заключение, носящее рекомендательный характер. 

      4.5. Лица, участвующие в конкурсе и имеющие научно-педагогический стаж, отчитываются на заседании кафедры о научно-педагогической деятельности за период, предшествующий конкурсу. Кафедра может предложить претендентам прочесть пробные лекции или провести другие виды учебных занятий и по их итогам принять рекомендации. 

      4.6. Кафедра по каждому кандидату принимает открытым или тайным голосованием простым большинством голосов соответствующее заключение, которое направляется в конкурсную комиссию. 

      4.7. Заключение кафедры считается действительным, если на ее заседании присутствовали не менее 2/3 штатных преподавателей кафедры. 

      4.8. Заключение кафедры о кандидатуре руководителя кафедры подписывает декан факультета или проректор по учебной работе, проводивший заседание кафедры. 

      4.9. Участники конкурса и претенденты на должность руководителя кафедры могут присутствовать на заседании кафедры и быть ознакомлены по их желанию с ее заключением. 

  5. Порядок избрания по конкурсу 
      5.1. Конкурс на замещение должностей профессорско-преподавательского состава и научных работников проводится на основе аналитического обобщения итогов деятельности претендентов в форме анкетирования, экспертной оценки, тестирования, собеседования, творческих отчетов, защиты авторских разработок, практических заданий и других форм проверки профессиональных компетенций в объеме установленных требований по каждой должности. 

      5.2. Целью собеседования является оценка профессиональных и личностных качеств кандидатов с учетом квалификационных требований, особенностей конкретного высшего учебного заведения, на вакантную должность которого объявлен конкурс. 

      5.3. По каждой кандидатуре на заседании конкурсной комиссии оглашается заключение кафедры, факультета с соответствующей рекомендацией. 

      5.4. После этого конкурсная комиссия открытым голосованием принимает решение о включении кандидатуры на данную должность в единый бюллетень для тайного голосования по конкурсному отбору на должность, согласно  приложению  к настоящим Правилам. 

      5.5. Согласие или несогласие с кандидатурой выражается словами "согласен" или "не согласен" против фамилии каждого кандидата. Бюллетень, в котором не вычеркнута ни одна фамилия в случае участия в конкурсном отборе двух и более претендентов на одну должность признается недействительным. 

      5.6. Для подсчета голосов конкурсная комиссия перед началом тайного голосования избирает счетную комиссию в составе не менее трех членов комиссии. Счетная комиссия оглашает результаты голосования по каждой кандидатуре. Протокол счетной комиссии утверждается конкурсной комиссией и приобщается к материалам конкурса. 

      5.7. Решение конкурсной комиссии при проведении конкурса является действительным, если в голосовании участвовало не менее 2/3 ее членов. Избранным считается кандидат, получивший 50% и более голосов присутствующих членов конкурсной комиссии. 
      Решение конкурсной комиссии, принятое тайным голосованием, является окончательным, если оно принято с соблюдением настоящего Положения 

      5.8. По результатам голосования конкурсная комиссия принимает рекомендации по каждому претенденту на вакантную должность с формулировкой "рекомендуется ректору вуза" или "не рекомендуется ректору вуза" для заключения трудового договора. 
      С результатами конкурса и рекомендациями конкурсной комиссии секретарь комиссии знакомит лиц, участвовавших в нем. 

  6. Порядок обжалования 
      6.1. Участники конкурса могут обжаловать решение конкурсной комиссии у ректора университета или в судебном порядке. 

      6.2. Ректор университета рассматривает поступившую жалобу на решение конкурсной комиссии и в случаях обнаружения нарушения настоящего Положения может предложить конкурсной комиссии полностью или частично отменить принятое решение. 

      6.3. Предложение ректора университета рассматривается конкурсной комиссией на ее заседании в прежнем составе. На данном заседании конкурсная комиссия отменяет ранее принятое решение и выносит новое. Конкурсная комиссия извещает о принятом решении ректора и участника конкурса, подавшего жалобу, в пятидневный срок с момента принятия решения. 

      6.4. В случае отмены конкурсной комиссией ранее принятого решения процедура заседания комиссии проводится заново с участием тех же кандидатов и претендентов. 
      Отмена конкурсной комиссией ранее принятого решения и вынесение нового является основанием для изменения или принятия соответствующего решения руководителем высшего учебного заведения. 

      6.5. В случае, если конкурсная комиссия оставляет ранее принятое решение без изменения, участники конкурса, подавшие жалобу, могут обжаловать данное решение в установленном законодательством порядке. 

6.6. Участники конкурса, а также ректор университета могут ознакомиться с конкурсными документами и результатами конкурса.

III Правила приема на работу 
административно-управленческого и учебно-
вспомогательного персонала
Прием на работу сотрудников административно – управленческого и учебно-вспомогательного персонала осуществляется подачей резюме. В случае если человек, подавший резюме соответствует квалификационным требованиям необходимым для занятия соответствующей должности осуществляется  оформление всех необходимых документов. Оформление на работу осуществляется путем подачи заявления  на имя ректора университета. 

Заявление (өтініш) – документ, адресованный организации или должностному лицу и содержащий просьбу работника (о приеме на работу, увольнении, переводе, представлении отпуска и др.)

Письменное заявление-повседневный внутренный служебный документ, предназначенный для доведения до сведения должностного лица (как правило вышестоящего) информации узкой направленности в малом или среднем объеме.

       Основные правила написания заявлений. Заявление должно:

      а) Иметь четкую адресацию

      б) Наименование документа

      в) Основной текст

      г) Указание на приложения

      д) Дату написания

      е) Подпись

      ж) Согласующие подписи

Перед подачей заявления необходимо провести согласование со всеми заинтересованными в приеме данного сотрудника руководителями структурных подразделений, что оформляется соответствующей визой внизу текста заявления. После сбора всех согласований заявление направляется ректору на подпись. После подписи ректора университета составляется трудовой договор.

Для заключения трудового договора необходимы следующие документы:

1) удостоверение личности или паспорт (свидетельство о рождении для лиц, не достигших шестнадцатилетнего возраста);

2) вид на жительство или удостоверение лица без гражданства (для иностранцев и лиц без гражданства, постоянно проживающих на территории Республики Казахстан);

3) документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний или профессиональной подготовки при заключении трудового договора на работу, требующую соответствующих знаний, умений и навыков;

4) документ, подтверждающий трудовую деятельность (для лиц, имеющих трудовой стаж);

5) документ воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на воинскую службу);

6) документ о прохождении предварительного медицинского освидетельствования (для лиц, обязанных проходить такое освидетельствование в соответствии с настоящим Кодексом и законодательством Республики Казахстан);

7) копии свидетельств о присвоении регистрационного номера налогоплательщика и социального индивидуального кода.

Трудовой договор заключается в письменной форме не менее чем в двух экземплярах и подписывается сторонами. По одному экземпляру трудового договора хранится у работника и работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается в письменной форме.

 Внесение изменений и дополнений в трудовой договор, в том числе при переводе на другую работу, осуществляется сторонами в письменной форме.

 Прием на работу оформляется актом работодателя (приказа), издаваемым на основании заключенного трудового договора.

 Работодатель в трехдневный срок обязан ознакомить работника с актом. Ознакомление с актом работодателя удостоверяется подписью работника.

 Документом, подтверждающим трудовую деятельность работника, может быть любой из следующих:

1) трудовая книжка;

2) трудовой договор с отметкой работодателя о дате и основании его прекращения;

3) выписки из актов работодателя, подтверждающих возникновение и прекращение трудовых отношений на основе заключения и прекращения трудового договора;

4) выписки из ведомости выдачи заработной платы работникам;

5) послужной список (перечень сведений о работе, трудовой деятельности работника), подписанный работодателем, заверенный печатью организации либо нотариально;

6) архивная справка, содержащая сведения о трудовой деятельности работника.

3. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию акта.

При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с правилами внутреннего трудового распорядка в организации, коллективным договором, правилами аттестации, провести инструктаж по техники безопасности иными актами работодателя, имеющими отношение к работе (трудовой функции) работника. 

В трудовом договоре может быть установлено условие об испытательном сроке в целях проверки соответствия квалификации работника поручаемой работе. При отсутствии в трудовом договоре этого условия считается, что работник принят на работу без испытательного срока.

Испытательный срок начинается с начала действия трудового договора.

Испытательный срок включается в трудовой стаж работника и не может превышать три месяца. В испытательный срок не засчитывается период, когда работник фактически отсутствовал на работе.

При приеме на работу испытательный срок не устанавливается для:

 лиц, поступающих на работу по конкурсу на замещение соответствующей должности;

лиц, окончивших организации послесреднего и высшего образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности;

 инвалидов.

Действие трудового договора начинается со дня его подписания сторонами либо установленной в нем даты.

Фактическое допущение к работе осуществляется только после подписания сторонами трудового договора.

IV  Перевод и увольнение сотрудников университета

  1. Переводом работника на другую работу считается:

  1) изменение работы (трудовой функции) работника, то есть выполнение работы по другой должности, специальности, профессии, квалификации;

  2) поручение работы, при выполнении которой изменяются условия труда (размер заработной платы, режим рабочего времени и времени отдыха, льготы и другие условия), обусловленные трудовым договором;

  3) перевод в обособленное структурное подразделение работодателя;

  4) перевод в другую местность вместе с работодателем.

  2. Перевод работника на другую работу допускается с согласия работника, оформляется внесением соответствующих изменений в трудовой договор и актом работодателя, за исключением случаев, предусмотренных действующим трудовым законодательством.

3. Перевод с одной должности на другую производится только при наличии вакансии, соответствующей ставки предусмотренной штатным расписанием.

Временный перевод на другую работу в случае производственной необходимости

Работодатель в случае производственной необходимости, в том числе временного замещения отсутствующего работника, имеет право переводить работника без его согласия на срок до одного месяца в течение календарного года на другую, не обусловленную трудовым договором и не противопоказанную ему по состоянию здоровья работу в той же организации, в той же местности с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже средней заработной платы по прежней работе.

Временный перевод на другую работу по состоянию здоровья

1. Работник временно переводится на более легкую работу по состоянию здоровья на срок, указанный в медицинском заключении. По соглашению сторон работнику может быть сохранена заработная плата по прежней работе.

2. В связи с травмой, профессиональным заболеванием или иным повреждением здоровья, полученным в связи с исполнением трудовых обязанностей, работодатель обязан до восстановления трудоспособности или установления инвалидности перевести работника на более легкую работу либо освободить его от работы с выплатой возмещения ущерба согласно гражданскому законодательству Республики Казахстан, а также условиям трудового, коллективного договоров.

3. В случае письменного отказа работника от перевода на другую работу при получении в связи с исполнением трудовых обязанностей производственной травмы, профессионального заболевания или иного повреждения здоровья, не связанного с производством, трудовой договор с работником прекращается по основанию, предусмотренному подпунктом 4) пункта 1 статьи 59 настоящего Кодекса.

Не допускается перевод работника на другую работу при противопоказаниях для работника по состоянию здоровья, подтвержденных медицинским заключением.

Изменение наименования должности (работы) работника, структурного подразделения, изменение структуры управления, не влекущее для работника изменения условий труда и (или) трудового договора, могут осуществляться работодателем без согласия работника.

Основания прекращения трудового договора

Основаниями прекращения трудового договора являются:

1) расторжение трудового договора по соглашению сторон;

2) истечение срока трудового договора;

3) расторжение трудового договора по инициативе работодателя;

4) расторжение трудового договора по инициативе работника;

5) обстоятельства, не зависящие от воли сторон;

6) отказ работника от продолжения трудовых отношений;

7) переход работника на выборную работу (должность) или назначение его на должность, исключающую возможность продолжения трудовых отношений, кроме случаев, предусмотренных законами Республики Казахстан;

8) нарушение условий заключения трудового договора;

9) основания, предусмотренные в трудовом договоре, заключенном с руководителем исполнительного органа работодателя.

Расторжение трудового договора по соглашению сторон

1. Трудовой договор может быть расторгнут по соглашению сторон.

2. Сторона трудового договора, изъявившая желание расторгнуть трудовой договор по соглашению сторон, направляет уведомление другой стороне трудового договора. Сторона, получившая уведомление, обязана в течение трех рабочих дней в письменной форме сообщить другой стороне о принятом решении.

3. Дата расторжения трудового договора по соглашению сторон определяется по согласованию между работником и работодателем.

Прекращение трудового договора по истечении срока

1. Трудовой договор, заключенный на определенный срок, прекращается в связи с истечением его срока.

2. Датой истечения срока трудового договора, заключенного на определенный срок, является последний день работы работника согласно сроку, обусловленному трудовым договором.

3. Датой истечения срока трудового договора, заключенного на время выполнения определенной работы, является день завершения работы.

4. Датой истечения срока трудового договора, заключенного на время замещения временно отсутствующего работника, является день выхода на работу работника, за которым сохранялось место работы (должность).

5. Если по истечении срока трудового договора трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения, то действие договора считается продолженным на неопределенный срок.

Основания расторжения трудового договора по инициативе работодателя

1. Трудовой договор с работником по инициативе работодателя может быть расторгнут в случаях:

1) ликвидации работодателя - юридического лица либо прекращения деятельности работодателя - физического лица;

2) сокращения численности или штата работников;

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации;

4) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие состояния здоровья, препятствующего продолжению данной работы;

5) отрицательного результата работы в период испытательного срока;

6) отсутствия работника на работе без уважительной причины в течение трех и более часов подряд за один рабочий день (рабочую смену);

7) нахождения работника на работе в состоянии алкогольного, наркотического, психотропного, токсикоманического опьянения (их аналогов), в том числе в случаях употребления в течение рабочего дня веществ, вызывающих состояние алкогольного, наркотического, токсикоманического опьянения (их аналогов);

8) нарушения работником правил охраны труда или пожарной безопасности либо безопасности движения на транспорте, которое повлекло или могло повлечь тяжкие последствия, включая травмы и аварии;

9) совершения работником по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, умышленного его уничтожения или повреждения, установленного вступившим в законную силу приговором или постановлением суда;

10) совершения виновных действий или бездействия работника, обслуживающего денежные или товарные ценности, если эти действия или бездействие дают основания для утраты доверия к нему со стороны работодателя;

11) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, не совместимого с продолжением данной работы;

12) разглашения работником сведений, составляющих государственные секреты и иную охраняемую законом тайну, ставших ему известными в связи с выполнением трудовых обязанностей;

13) повторного неисполнения или ненадлежащего исполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

14) прекращения допуска работника к государственным секретам в случаях, установленных законами Республики Казахстан;

15) представления работником работодателю заведомо ложных документов или сведений при заключении трудового договора, если подлинные документы или сведения могли являться основаниями для отказа в заключении трудового договора;

16) нарушения трудовых обязанностей руководителем исполнительного органа работодателя, его заместителем либо руководителем подразделения работодателя, повлекшего причинение материального ущерба работодателю;

17) неявки работника на работу более двух месяцев подряд вследствие временной нетрудоспособности, за исключением случаев нахождения работника в отпуске по беременности и родам, а также если заболевание входит в перечень заболеваний, для которых установлен более длительный срок нетрудоспособности, утверждаемый Правительством Республики Казахстан.

За работником, утратившим трудоспособность в связи с производственной травмой или профессиональным заболеванием, место работы (должность) сохраняется до восстановления трудоспособности или установления инвалидности;

18) совершения работником коррупционного правонарушения, исключающего в соответствии с судебным актом возможность дальнейшей работы.

Порядок расторжения трудового договора по инициативе работодателя

1. Работодатель по основаниям, предусмотренным подпунктами 1) и 2) пункта 1, обязан письменно предупредить работника о расторжении трудового договора за один месяц, если в трудовом, коллективном договорах не предусмотрен более длительный срок предупреждения. С письменного согласия работника расторжение трудового договора может быть произведено до истечения срока предупреждения.

2. Расторжение трудового договора с работниками, являющимися членами профессионального союза, по основаниям, предусмотренным подпунктами 2), 3) пункта 1, а также прекращение трудового договора в соответствии с подпунктом 2) пункта 1 производятся с учетом мотивированного мнения органа профессионального союза данной организации в порядке, предусмотренном коллективным договором.

3. Для расторжения трудового договора в соответствии с подпунктом 4) пункта 1 несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие состояния здоровья, препятствующего продолжению данной работы, должно быть подтверждено заключением медико-социальной экспертизы в порядке, установленном законодательством Республики Казахстан.

4. Расторжение трудового договора по основаниям, предусмотренным подпунктами 6) - 13) и 16) пункта 1, производится с соблюдением порядка применения дисциплинарного взыскания

5. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя из-за несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации должно основываться на решении аттестационной комиссии, в составе которой должен участвовать представитель работников, если иное не установлено законами Республики Казахстан.

Порядок, условия и периодичность проведения аттестации работников определяются коллективным договором, а в случае его отсутствия актом работодателя.

Расторжение трудового договора по инициативе работника

1. Работник вправе по своей инициативе расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя письменно не менее чем за один месяц, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 настоящей статьи.

2. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут до истечения срока предупреждения, предусмотренного пунктом 1 настоящей статьи.

3. Работник письменно предупреждает работодателя о расторжении трудового договора в срок, указанный в заявлении, в случаях, когда расторжение трудового договора обусловлено невозможностью продолжения работы.

4. Работник вправе письменно уведомить работодателя о невыполнении работодателем условий трудового договора. В случае, если по истечении семидневного срока неисполнение условий трудового договора работодателем продолжается, работник вправе расторгнуть трудовой договор, письменно предупредив работодателя не позднее чем за три рабочих дня.

5. В течение срока предупреждения, работник в письменной форме вправе отозвать заявление о расторжении трудового договора.

6. По истечении срока предупреждения, работник вправе прекратить работу, а работодатель обязан выдать работнику документы, связанные с трудовой деятельностью, и причитающиеся ему денежные выплаты.

Прекращение трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон

1. Трудовой договор подлежит прекращению по следующим обстоятельствам, не зависящим от воли сторон:

1) при призыве (поступлении) работника на воинскую службу со дня предъявления работником соответствующего документа не позднее чем в трехдневный срок;

2) при вступлении в законную силу приговора суда, которым работник либо работодатель - физическое лицо осужден к наказанию, исключающему возможность продолжения трудовых отношений;

3) в случае смерти работника либо работодателя - физического лица, а также в случае объявления судом работника либо работодателя - физического лица умершим или признания безвестно отсутствующим;

4) в случае признания судом работника недееспособным или ограниченно дееспособным, в результате которого работник не имеет возможности продолжения прежней работы;

5) в случае восстановления на работе работника, ранее выполнявшего эту работу.

2. Датой прекращения трудового договора по основаниям, указанным в подпунктах 2) - 4) пункта 1 настоящей статьи, является дата вступления в законную силу приговора, решения суда или дата смерти.

Прекращение трудового договора при отказе работника от продолжения трудовых отношений

  1. Трудовой договор с работником подлежит прекращению при отказе работника от продолжения трудовых отношений в случаях:

 1) отказа работника от перевода в другую местность вместе с работодателем;

 2) отказа работника от продолжения работы в связи с изменением условий труда;

 3) отказа работника от продолжения работы при реорганизации работодателя - юридического лица;

 4) отказа работника от перевода на другую работу при получении в связи с исполнением трудовых обязанностей производственной травмы, профессионального заболевания или ином повреждении здоровья, не связанном с производством.

 2. Прекращение трудового договора допускается только при письменном отказе работника от продолжения трудовых отношений.

 3. Не допускается прекращение трудового договора в период временной нетрудоспособности работника (в том числе по беременности и родам) и отпуска.

 Расторжение трудового договора в связи с переходом работника на выборную работу (должность) или назначением его на должность

 Трудовой договор с работником расторгается в связи с его переходом на выборную работу (должность) или назначением на должность, если законами Республики Казахстан для лиц, занимающих такие должности, установлен запрет на занятие иных оплачиваемых должностей.

 Основанием являются уведомление работником работодателя и акт избрания или назначения работника на работу (должность).

 Прекращение трудового договора вследствие нарушения условий заключения трудового договора

 1. Трудовой договор подлежит прекращению вследствие нарушения условий заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения трудовых отношений в случаях:

 1) заключения трудового договора на выполнение работы, противопоказанной работнику по состоянию здоровья на основании медицинского заключения;

 2) заключения трудового договора на выполнение работы в нарушение вступившего в законную силу приговора или постановления суда, которым лицо лишено права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью;

 3) заключения трудового договора с иностранцами и лицами без гражданства без получения в установленном порядке разрешения на привлечение иностранной рабочей силы или без соблюдения ограничений или изъятий, установленных законами Республики Казахстан;

 4) в других случаях, предусмотренных законами Республики Казахстан.

 2. Прекращение трудового договора по основаниям, предусмотренным подпунктами 1) - 2) пункта 1 настоящей статьи, допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на другую имеющуюся у работодателя работу, на выполнение которой для работника нет ограничений. При согласии работника перейти на другую работу с ним заключается трудовой договор.

 3. При прекращении трудового договора в случаях, предусмотренных подпунктами 1), 3) пункта 1 настоящей статьи, работодателем производится компенсационная выплата работнику в размере средней заработной платы за три месяца.

Оформление прекращения трудового договора

1. Прекращение трудового договора оформляется актом работодателя, за исключением прекращения трудового договора в случае смерти (объявления судом умершим или признания безвестно отсутствующим) работодателя - физического лица и прекращения трудового договора с домашними работниками.

2. В акте работодателя должно быть указано основание прекращения трудового договора в соответствии с настоящим Кодексом.

3. Датой прекращения трудового договора является последний день работы, за исключением случаев, предусмотренных в Трудовом кодексе.

4. Копия акта работодателя о прекращении трудового договора вручается работнику либо направляется ему письмом с уведомлением в трехдневный срок.

Выдача трудовой книжки и документов, связанных c трудовой деятельностью

1. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать трудовую книжку или иной документ, подтверждающий трудовую деятельность работника.

2. По требованию работника (в том числе бывшего) работодатель обязан в течение пяти рабочих дней с момента обращения выдать справку с указанием специальности (квалификации, должности), времени работы и размера заработной платы, характеристику-рекомендацию, содержащую сведения о квалификации работника и его отношении к работе, а также другие документы, предусмотренные настоящим Кодексом.

3. При ликвидации, банкротстве работодателя - юридического лица, прекращении деятельности работодателя - физического лица работодатель обязан при наличии задолженности перед работником выдать надлежащим образом оформленную справку о размере образовавшейся задолженности по заработной плате и иным выплатам.

Принята на заседании Координационного

Совета по качеству от 7.05.2010г.
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