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г. Алматы 20___ жыл


	                             № 1 Қосымша
                             № _______ Еңбек шартына
                             «____»_________  20___ ж.

Лауазымды нұсқаулық
№___________
Медиатор
      Бұл нұсқаулық Қазақстан Республикасы Еңбек және халықты әлеуметтік қорғау министрінің 2020 жылғы 30 желтоқсандағы № 553 бұйрығы негізінде әзірленді Басшылар, мамандар және басқа да қызметшілер лауазымдарының біліктілік анықтамалығын бекіту туралы Әділет министрлігінде 2020 жылғы 31 желтоқсанда № 22003 болып тіркелді. Қазақстан Республикасы Еңбек кодексінің 16-бабының 16-1) тармақшасына сәйкес.
[bookmark: z734] 
[bookmark: z735]  Лауазымдық міндеттері: 
      егер заңдарда өзгеше белгіленбесе, жеке және (немесе) заңды тұлғалар қатысатын азаматтық, еңбек, отбасылық және өзге де құқықтық қатынастардан туындайтын, сондай-ақ кішігірім және орташа ауырлықтағы қылмыстар туралы, қылмыстық теріс қылықтар туралы істер бойынша қылмыстық сот ісін жүргізу барысында қаралатын дауларды (жанжалдарды) және атқарушылық іс жүргізуді орындау кезінде туындайтын қатынастарды реттейді;
      медицияның нақты өткізу рәсімі тәртібін қалыптастырады және келіседі;
      медиация басталғанға дейін тараптарға оның мақсаттарын, сондай-ақ олардың құқықтары мен міндеттерін түсіндіреді;
      медиация барысында бір мезгілде барлық тараптармен де, тараптардың әрқайсысымен де жеке-жеке кездесулер өткізеді;
      медиация жүргізу барысында тек медиация тараптарының келісімімен әрекет етеді;
      дауды (жанжалды) шешу жөнінде медиация тараптарының өтініші бойынша ауызша және жазбаша ұсынымдар береді;
      даулы мәселелерді талқылу қорытындысы бойынша дауды шешудің нұсқалаларын құруды жүргізеді;
      медиация рәсімі шеңберінде дау мәнінің шешу үшін жарамдылығын түсіну мақсатында оның мәнін анықтайды;
      медиация рәсімі қатысушыларының эмоциялық жай-күйін таниды және түзетеді;
      медиация ресімдеріне қатыстатын тұлғалардың құзыретін орнатады;
      медиация барысында тараптарға және даудың қатысты нысанасына бейтараптықты, әділдікті сақтайды;
      ақпараттарды көрсету құралдарымен жұмыс жасайды;
      ұйымдастырушылық-өкімдік және анықтамалық-ақпараттық құжаттар құрайды;
      құпиялылық принципін сақтай отырып, қоғамды өз қызметі туралы ақпараттандырады;
      медиаторлар ұйым белігілеген талаптар бойынша атқарылған жұмыс туралы ай-сайынғы есеп ұсынады;
      медиацияны жүргізу үшін құжаттар дайындайды;
      медиация рәсімінің тараптарымен ұйымдастыру және қаржылық мәселелерді келіседі;
      медиация рәсімдерінің тараптарымен медиация процестерін дайындау, ұйымдастыру, жүргізу барысында пайланылататын және оны қорытындылау бойынша құжаттарды келіседі.
[bookmark: z736]      541. Білуге тиіс:
      медиация жүйесінің заңнамалық және өзге де нормативтік құқықтық актілері;
      медиаторлардың кәсіби әдеп кодексі;
      медиацияда келіссөз процесін жүргізу тәртібі мен ерекшеліктері;
      медиацияның принциптері, медиацияны жүргізу дәйектілігі;
      психология (әлеуметтік, когнитивті, гуманистік), формальді логика негіздері;
      тайм-менеджмент негіздері;
      қақтығыстардың сыныптамасы;
      шектеулер, әлеуметтік нормалар мен стандарттар, дәстүрлер, әдет-ғұрыптар және олардың қақтығыстарды шешудегі рөлі;
      азаматтық, еңбек, отбасылық құқықтық қатынастардан туындайтын құқықтық қатынастардағы дауларды (жанжалдарды) шешудің ерекшеліктері;
       кәмелетке толмағандар істері бойынша қылмыстық істер бойынша дауларды (жанжалдарды) және корпоративтік дауларды шешу; 
      келіссөздер теориясының негіздері;
      эмоционалдық әрекет ету түрлері;
      халықаралық конвенциялар және халықаралық практика.
[bookmark: z737]      542. Біліктілікке қойылатын талаптар:
      кадрларды даярлаудың тиісті бағыты бойынша жоғары (немесе жоғары оқу орнынан кейінгі) бiлiм немесе тиiстi мамандық (біліктілік) бойынша техникалық және кәсіптік, орта білімнен кейінгі (арнайы орта, кәсіптік орта) білім, жұмыс өтіліне талап қойылмайды немесе жалпы орта білім, тиісті салада кемінде 3 жыл жұмыс өтілі болуы және медиаторларды даярлау бағдарламасы бойынша оқудан өту.

Нұсқаулықпен таныстым:

___________/__________________________
                      (подпись, Ф.И.О., дата)
			«___»__________ 20___ж.

	                                    Приложение № 1 
                           к Трудовому договору №_____
                           от «____»_________  20___ г.

Должностная инструкция
№___________
[bookmark: z5568]  Медиатор

    Настоящая инструкция составлена на основании приказа Министра труда и социальной защиты населения Республики Казахстан от 30 декабря 2020 года № 553. Зарегистрирован в Министерстве юстиции Республики Казахстан 31 декабря 2020 года № 22003. Об утверждении Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих в соответствии с требованиями Кодекс Республики Казахстан от 23 ноября 2015 года № 414-V ЗРК., и применяется в качестве приложения к трудовому договору.
[bookmark: z5569][bookmark: z56]       . Должностные обязанности:
[bookmark: z5570]      регулирует споры (конфликты), возникающие из гражданских, трудовых, семейных и иных правоотношений с участием физических и (или) юридических лиц, а также рассматриваемые в ходе уголовного судопроизводства по делам о преступлениях небольшой и средней тяжести, об уголовных проступках, если иное не установлено законами, и отношения, возникающие при исполнении исполнительного производства;
[bookmark: z5571]       формирует и согласовывает порядок проведения конкретной процедуры медиации; 
[bookmark: z5572]      до начала медиации разъясняет сторонам ее цели, а также их права и обязанности;
[bookmark: z5573]       в ходе медиации проводит встречи, как со всеми сторонами одновременно, так и с каждой из сторон в отдельности; 
[bookmark: z5574]      при проведении медиации действует только с согласия сторон медиации;
[bookmark: z5575]      предоставляет по просьбе сторон медиации устные и письменные рекомендации по разрешению спора (конфликта);
[bookmark: z5576]      проводит выработки вариантов разрешения спора по итогам обсуждения спорных вопросов;
[bookmark: z5577]      выявляет суть спора в целях понимания пригодности его для разрешения в рамках процедуры медиации;
[bookmark: z5578]      распознает и корректирует эмоциональное состояние участников процедуры медиации;
[bookmark: z5579]      устанавливает полномочия лиц, участвующих в процессах медиации;
[bookmark: z5580]      в ходе медиации соблюдает нейтральность, беспристрастность в отношении сторон и предмета спора;
[bookmark: z5581]      работает со средствами визуализации информации;
[bookmark: z5582]       составляет организационно-распорядительные и справочно-информационные документы; 
[bookmark: z5583]       информирует общественность об осуществлении своей деятельности с соблюдением принципа конфиденциальности; 
[bookmark: z5584]       представляет ежемесячный отчет о проделанной работе по требованиям, установленным организацией медиаторов; 
[bookmark: z5585]      готовит документы для проведения медиации;
[bookmark: z5586]      согласовывает организационные и финансовые вопросы со сторонами процедуры медиации;
[bookmark: z5587]      согласовывает со сторонами процедуры медиации документы, используемые в ходе подготовки, организации, проведении процессов медиации и по ее завершению.
[bookmark: z5588]      541. Должен знать:
[bookmark: z5589]      законодательные и иные нормативные правовые акты в области медиации;
[bookmark: z5590]      кодекс профессиональной этики медиаторов;
[bookmark: z5591]      порядок проведения и особенности переговорного процесса в медиации;
[bookmark: z5592]      принципы медиации, последовательность проведения медиации;
[bookmark: z5593]      основы психологии (социальной, когнитивной, гуманистической), формальной логики;
[bookmark: z5594]      основы тайм-менеджмента;
[bookmark: z5595]      классификацию конфликтов;
[bookmark: z5596]       ограничения, социальные нормы и стандарты, традиции, обычаи и их роль в разрешении конфликтов; 
[bookmark: z5597]       особенности разрешения споров (конфликтов), возникающих из гражданских, трудовых, семейных правоотношений; 
[bookmark: z5598]      разрешение споров (конфликтов), возникающих по делам несовершеннолетних, по уголовным делам и корпоративным спорам;
[bookmark: z5599]      основы теории переговоров;
[bookmark: z5600]      виды эмоционального реагирования;
[bookmark: z5601]      международные конвенции и международную практику.
[bookmark: z5602]      542. Требования к квалификации:
[bookmark: z5603]      высшее (или послевузовское) образование по соответствующему направлению подготовки кадров или техническое и профессиональное, послесреднее (среднее специальное, среднее профессиональное) образование по соответствующей специальности (квалификации) без предъявления требований к стажу работы или общее среднее образование, наличие стажа работы в соответствующей сфере не менее 3 лет и прохождение обучения по программе подготовки медиаторов.

С инструкцией ознакомлен (-на):
_______________/__________________________
                      (подпись, Ф.И.О., дата)
				«___»__________ 20___г.
	


	5. ТАРАПТАР РЕКВИЗИТТЕРІ / РЕКВИЗИТЫ СТОРОН

	Жұмысберуші / Работодатель 
	     Жұмыскер / Работник                        

	ИП _________________________________
______________________________________
БИН/ИИН_____________________________
адрес ___________________________
______________________________________
______________________________________
тел. __________________________________

______________/ ______________________
        
«____»____________20___ год.
	Гражданин (-ка) Республики Казахстан
ФИО_________________________________
______________________________________
ИИН №_______________________________
адрес прож.___________________________
______________________________________
______________________________________
тел. __________________________________

______________/ ______________________
        
«____»____________20___ год.



	
