Кәсіподақтың Павлодар облыстық ұйымындағы іс жүргізу
Нұсқаулығын орындау мен жеке және заңды тұлғалардың
өтініштерін қарауды ұйымдастыру жөніндегі жұмыс жағдайы туралы

АНЫҚТАМА

«Қазақстандық салалық білім және ғылым қызметкерлері кәсіподағының Павлодар облыстық ұйымы» қоғамдық бірлестігі 40937 кәсіподақ мүшесінің санымен 17 филиалды және 628 бастауыш кәсіподақ ұйымын біріктіреді. Облыстық кәсіподақ ұйымының Атқару комитеті іс жүргізу Нұсқаулығын орындау мен жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін қарауды ұйымдастыру жөнінде мақсатты бағытталған және жүйелі жұмысты жүргізеді. Облыстық ұйымда Қоғамдық бірлестік аппаратының бас маманы Е.С.Иманбаев іс жүргізуге жауапты тұлға болып табылады.       

Облыстық Кеңестің Атқару комитетімен бекітілген істер номенклатурасына сәйкес (02.03.2017ж. №15 бұйрық)  кіріс, шығыс хат-хабарлар журналдары, еңбек кітапшаларын, іссапар куәліктерін беру журналдары жүргізіледі. Құжаттарды алу мен жіберу пошта және электрондық байланыс арқылы жүзеге асырылады. Павлодар облыстық кәсіподақ ұйымының құжаттар айналымы екі тілде жүргізіледі, құжаттар мен материалдардың басым бөлігі мемлекеттік тілде ресімделген. Барлық хат-хабарлар істерде номенклатуралық индекстермен жасалады.      

Аппаратқа 2014 жылы 273 құжат, 2015 жылы – 221, 2016 жылы – 318, 2017 жылдың басынан бері – 68 құжат түскен. Кіріс құжаттары кіріс құжаттарын тіркеу журналына түскен күні тіркеледі және ұйым төрағасымен немесе оның міндеттерін атқаратын тұлғамен қаралады. Кіріс хат-хабарларын тіркеу журналы белгіленген нысанда жүргізіледі (түскен күні, тіркеу нөмірі мен күні, қарары мен орындалуын бақылау, орындаушылардың қолы). Түскен құжаттарға кіріс құжаттарын тіркеу журналы бойынша түскен күні мен тіркеу нөмірі қойылады. Түскен құжаттар нөмірлері бірінші нөмірден бастап күнтізбелік жыл ішінде жүргізіледі. Облыстық ұйым төрағасының қарарына сәйкес, құжаттар орындау, жіберген тұлғаға ақпарат әзірлеу немесе жұмыста қолдану үшін аппарат қызметкерлеріне жіберіледі.

Түскен құжаттарды қарау және орындау мерзімі қадағаланады. Тексеру барысында жауапсыз қалдырылған немесе қаралмаған құжаттар анықталған жоқ.   

Шығыс құжаттары Нұсқаулыққа сәйкес ресімделген, облыстық кәсіподақ ұйымы төрағасының (немесе оның міндетін атқарушының) қолы қойылған және шығыс құжаттарын тіркеу журналында тіркеледі. Тіркеу нөмірі мен тіркеу күні бланк реквизиттеріндегі құжаттың түпнұсқасында көрсетілген. 2014 жыл ішінде 214 хат, 2015 жылы – 173, 2016 жылы – 189, 2017 жылдың басынан бері – 40 хат жіберілген.  

Жеке құрам бойынша өкімдер іс жүргізу Нұсқаулығына (күні, өкімнің нөмірі, мазмұны, қолы, мөрі) сәйкес ресімделген және тиісті папкаға тігілген. 2014 жыл ішінде облыстық ұйым төрағасының 98 өкімі, 2015 жылы – 85, 2016 жылы – 106, 2017 жылдың басынан бері – 10 өкімі шығарылған. Облыстық кәсіподақ комитеті аппаратының қызметкерлері мен облыстық ұйым филиалдары басшыларының жеке істері дербес сақталады. Әрбір жеке істе жұмысқа қабылдау туралы өкім, еңбек шарты, сайланбалы қызметкерлерді сайлау туралы есеп беру-сайлау конференциясының хаттамасынан үзінді көшірме, жеке куәлігінің көшірмесі, еңбек кітапшасы, өмірбаяны, жеке іс қағазы және т.б. болады. Жеке істер, еңбек кітапшаларын беру журналы сейфте сақталады. Аппарат қызметкерлері облыстық кәсіподақ ұйымының төрағасымен бекітілген лауазымдық нұсқаулықтармен таныстырылады. 

Облыстық кәсіподақ комитетіне түскен марапаттау материалы жеке папкада жиналады. Барлық марапаттау материалдары (өтініштер, марапаттау қағаздары және т.б.) кәсіподақ органдарының қаулыларымен бекітілген наградалар туралы Ережеге сәйкес келеді.
Жеке және заңды тұлғалардың өтініштерімен жұмыс, Қазақстандық салалық білім және ғылым қызметкерлері кәсіподағының Атқару комитетінің 2015 жылғы 10-сәуірдегі Қаулысымен бекітілген Нұсқаулыққа сәйкес жүргізіледі. Барлық түскен өтініштер кіріс хат-хабарлар журналында, сондай-ақ өтініштерді тіркеу мен жеке қабылдауды есепке алу журналдарында тіркеледі. Өтініштерді қарау тәртібі мен мерзімі жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін қарау тәртібі туралы Нұсқаулыққа сәйкес жүзеге асырылады. 

Кәсіподақ активін оқытудың негізгі тақырыптарының бірі кәсіподақ комитеттерінің ұйымдастырушылық жұмысты жүзеге асыруы, іс жүргізу болып табылады. 2014-2017 жылдар ішінде облыс бойынша 29 семинар жүргізілсе, оның 8-і ҚБ облыстық аппаратымен, 21-і филиалдармен өткізілген.


Облыстық кәсіподақ комитетінің штатында құқықтық мәселелер жөніндегі бас маманның лауазымы қарастырылған, оның функционалдық міндеттеріне кәсіподақ ұйымдары мен кәсіподақ мүшелеріне құқықтық және заңгерлік көмек көрсету, білім беру ұйымдарында еңбек заңнамасының орындалуын бақылау жатады. Өтініштермен жұмыс мониторингі тоқсан сайын облыстық ұйымның құрылымдық бөлімшелерінің тұрғысында жүзеге асырылады. 2014 жылдан бастап осы уақытқа дейінгі мерзімде кәсіподақ мүшелерінен 779 ауызша және 15 жазбаша өтініштер түскен. 


2014-2016 жылдар ішінде облыстық кәсіподақ комитетінің құқықтық жұмыстар жөніндегі бас маманы Г.О.Джаркенованың барып қарауымен, облыстық кәсіподақ ұйымдарының филиалдары төрағаларының қатысуымен және жергілікті атқарушы органдар (қалалық, аудандық білім басқармалары бөлімдерінің, еңбек басқармасының) мамандарының тартылуымен 4 білім беру ұйымында: 1) Шалдай санаторлық типтегі мектеп-интернатын тарату кезінде қызметкерлерге өтемақылық төлемдер төлеу; 2) Железі ауданы Озерная ОБМ-де жалақыны есептеу және төлеу; 3) Май ауданы Көктөбе ауылы «Бал Бөбек» бала бақшасындағы кәсіподақ жарналарын аудару мен жұмсау; 4) Павлодар қаласының 77 мектепке дейінгі білім беру ұйымдарында тәрбиешілердің көмекшілеріне зарарсыздандырғыш құралдармен жұмыс үшін қосымша ақы төлеу мәселелері бойынша ұжымдық еңбек даулары қаралды. Еңбек дауларын қарау нәтижелері бойынша білім беру ұйымдарының 315 қызметкерінің құқықтары қайтарылды. 

Облыстық аппаратқа түскен арыздар мен өтініштер тақырыптарын пайыздық ара қатынаста төмендегідей көрсетуге болады:    
- еңбек қатынастарын бұзу кезінде қызметкерлер құқықтарының бұзылуына әкеп соғатын еңбек шарттарын жасаудағы басшылардың немқұрайлығы   - 25 %;

- еңбек ақысын төлеу -  21,6 %;

- еңбек демалысы ақысының дұрыс есептелмеуі - 12,3 %;

- зейнетақы және әлеуметтік аударымдар - 12,1 %;
- бала күтіміне байланысты еңбек демалысындағы әйелдер құқығының бұзуылуы, жұмыс орындарының сақталмауы -  5,4 %;
- іссапар шығындарын төлеу - 18,9 %;
- заңнамамен және ұжымдық шарттармен көзделген әлеуметтік жеңілдіктерді ұсынудан бас тарту -  4,7 %.
Жазбаша өтініштерге жазбаша жауаптар берілді, қаралу мерзімдері бұзылған жоқ. Ауызша өтініштерге кеңестер беріледі. 
Жеке жағдайларда ауызша өтініштер бойынша баяндалған фактілерді жұмыс орындарында зерттей отырып, қажет жағдайда жұмыс берушілердің нормативтік актілерін (бұйрықтар, еңбек шарттары, бухгалтерлік құжаттар) тексеру жұмыстары жүргізілді. Құзыреті бойынша өтініштерді қарауға жергілікті атқарушы органдардың өкілдері тартылады. 
2016 жылы облыстық ұйымда құқықтық қызмет жүйесінің жаңартылып, оған мынадай бағыттардың қосылғанын айта кеткен жөн: 1) құқықтық жұмыс жөніндегі бас маманның азаматтарды қабылдауы; 2) жедел желі телефоны; 3) қалалық, аудандық және бастауыш кәсіподақ ұйымдарындағы Қоғамдық бірлестік Күндері. 
2016-2017 жылдар ішінде 10 филиалда және 3 ірі бастауыш кәсіподақ ұйымында Қоғамдық бірлестік Күндері өткізіліп, онда жұмыс берушілер мен кәсіподақ активі үшін семинарлар ұйымдастырылды. Бұл Күндері облыстық кәсіподақ ұйымының Қоғамдық қабылдау жұмысы қарастырылып, барлық келушілер біраз мәселелер бойынша (еңбек, зейнетақы заңнамасы, еңбек ақы төлеу, әлеуметтік қорғау) кәсіподақ мамандары мен мемлекеттік органдар өкілдерінің білікті кеңестерін алады.

Қоғамдық қабылдау «Қазақстандық салалық білім және ғылым қызметкерлері кәсіподағының Павлодар облыстық ұйымы» ҚБ Қоғамдық қабылдау туралы Ережесіне сәйкес құрылған ( 30.09.2015ж.№8 бұйрық 10-т.).

Комиссия облыстық кәсіподақ ұйымының аталған бағыттағы жұмысын оң бағалап, құқықтық жұмыс тәжірибесін саланың мүшелік ұйымдарына таратуға болады деп ұйғарылды. 

Павлодар облыстық білім және ғылым қызметкерлері кәсіподағының XXIX есеп беру-сайлау конференциясынан кейінгі мерзім ішінде Кеңестің 6 мәжілісі өткізіліп, онда облыстық Кеңестің Атқару комитетінің мүшелерін сайлау, Салалық Кеңестің құрамына өкіл жіберу, ҚРКФ XXIV съезіне делегаттар сайлау, бюджетті орындау, облыстық Кеңестің кірістер мен шығыстар сметасын бекіту, облыстық Кеңестің құрамына өзгерістер енгізу туралы 13 мәселе қаралды.            
Облыстық Кеңестің атқару комитетінің 15 отырысында жұмыс берушілермен білім беру ұйымдарында  ұжымдық шарттар, келісімдер  жасау жөнінде ұжымдық келіссөздер жүргізу, жарғылық талаптарды орындау мен ақшалай қаражаттарды жұмсау жөніндегі облыстық кәсіподақ ұйымы филиалдарының қызметтері, қызметкерлердің еңбек және әлеуметтік құқықтарын қорғау, кәсіподақ активін оқытуды ұйымдастыру, салалық Кеңестің, салалық Кеңестің Атқару комитетінің, облыстық Кеңестің және облыстық Кеңестің атқару комитетінің қабылданған қаулыларын ооындау туралы мәселелер қаралды.     
Облыстық XXIX есеп беру-сайлау конференциясының хаттамасы кәсіподақ ұйымдарындағы есеп берулер мен сайлауларды өткізу туралы Нұсқаулыққа сәйкес ресімделген. Кеңестер мен Атқару комитеттері мәжілістерінің хаттамалары Қазақстандық салалық білім және ғылым қызметкерлері кәсіподағы Атқару комитетінің 10.04.2015ж. №3 4-т. Қаулысымен бекітілген кәсіподақ органдарындағы жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін қарауды ұйымдастыру және іс жүргізу Нұсқаулығының талаптарына сәйкес ресімделген. 
Жұмыс жоспарлары, конференциялар, кеңестер мен атқару комитеті мәжілістерінің хаттамалары істерде номенклатуралық индекстермен жасалады. 

Облыстық Кеңестің Атқару комитетімен кәсіподақ ұйымдарының үздік жұмыс тәжірибесі талдап қорытылады. Облыстық комитетте әдістемелік кабинет құрылған және ойдағыдай жұмыс жасайды. Облыстық ұйым аппаратымен өткізілетін іс-шаралар: байқау-сайыстар, халықаралық және жастар форумдары, спартакиадалар, кәсіподақ оқуының жинақталған тәжірибесі, материалдар кітапшаға жасақталып, әдістемелік кабинетте жинақталады және облыстың кәсіподақ активі жұмыс барысында қолданады.     


Павлодар облыстық ұйымында ведомстволық мұрағат бар, құжаттарды тапсыру актілерін жасай отырып тізім бойынша сақтауға жібереді. Құжаттарды мұрағаттандыру «Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттама жасаудың және құжаттаманы басқарудың Үлгілік қағидаларын бекіту туралы»
Қазақстан Республикасы мәдениет және спорт Министрінің 2014 жылғы 22- желтоқсандағы № 144 Бұйрығымен бекітілген мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттама жасаудың және құжаттаманы басқарудың Үлгілік қағидаларына сәйкес жүргізіледі. Жеке құрам бойынша құжаттарды іріктеу мен тізімдеу облыстық мұрағат қызметкерінің қатысуымен жасалады. 


Комиссия жұмыс барысында қалалық кәсіподақ комитетіне, №25 жалпы орта білім беру мектебіне, Павлодар бизнес-колледжіне барып, олардағы іс жүргізу жағдайын тексерді. Облыстық, қалалық кәсіподақ ұйымдарының кәсіподақ активімен, студенттік кәсіподақ қозғалысыың белсенділерімен кездесулер өткізілді. Облыстық кәсіподақ комитетінің соңғы үш жылда кәсіподақ қызметінің барлық бағыттары, соның ішінде іс жүргізу бойынша жүргізіп келе жатқан айтарлықтай үлкен жұмысына тоқтала отырып, өз шешімін талап ететін мәселелердің де бар екенін айта кеткен жөн. Тексеру нәтижесі бойынша жоғарғы кәсіподақ органдарынан, облыстық ұйымдардың филиалдарынан түскеніне қарамастан, барлық кіріс құжаттары бір индекспен тіркелетіні және бір жинақ папкасына тігілетіні анықталды, бұл істер номенклатурасына сай келмейді. Облыстық ұйымдағы іс жүргізуге жауапты тұлға кәсіподақ жұмысының бірнеше бөлігіне жауап беретіндіктен, бұл жағдайдың іс жүргізу сапасына әсер еткені анықталды.   
Төрайым орынбасары                                                                       Мұқашева А.М.
