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Глава 1.   Общие положения 

 

1. Настоящая Инструкция (далее – Инструкция) является внутренним 

нормативным документом определяющим принципы, требования, критерии, порядок 

и сроки проведения проверки кандидатов при приеме на работу в подразделения 

(департаменты, управления, отделы, службы, сектора, офисы, бюро  

и другие) Исполнительного аппарата, также структурные подразделения 

(предприятия, цеха специализированные на производство и обслуживание и прочие) 

Акционарного общества “Алмалыкский горно-металлургический комбинат”. 

2. Целью настоящей Инструкции является: 

Проверка представленных кандидатом данных о его личной, профессиональной 

деятельности, его родстве и коммерческих связях с другими физическими лицами; 

обеспечение достижения оформления трудовых отношений с гражданами 

честными, обладающими ведущим профессиональным мастерством, имеющими 

практический опыт работы и навыки, с высшим образованием, тщательно 

освоившими иностранные языки, способными качественно и оперативно выполнять 

возложенные на Комбинат задачи и поручений на основе открытых и прозрачных 

конкурсов, также конкурентной борьбы  в исполнительный аппарат и структурные 

подразделения Комбината в соответствие с требованиями законодательства 

Республики Узбекистан и внутренними нормативными документами Комбината; 

минимизация рисков вступления в трудовые отношения с кандидатами, 

которые не обладают достаточными знаниями и опытом для выполнения своих 

обязанностей в исполнительном аппарате и его структурных подразделениях 

комбината, склонных к совершению правонарушений, прием на работу которых 

приводит к подрыву деловой репутации комбината, коррупции или другим 

правонарушениям; 

обеспечение отбора грамотных, честных, добросовестных, ответственных и 

законопослушных сотрудников на руководящие должности и должности, связанные с 

материальной ответственностью. 

3. Настоящая инструкция не распространяется на должности, в отношении 

которых законодательными актами Республики Узбекистан определен особый 

порядок. 

 

Глава 2.  Основные понятия 

 

4. Для целей данной Инструкции используются следующие основные понятия: 

 

коррупционные действия - незаконное использование работником Комбината 

своих служебных полномочий в целях получения материальной выгоды за действие 

или бездействие в пути интересов подкупщика непосредственно или опосредованно, 

лично или через третьи лица, в том числе взыскания (получения взятки) платежей и 

других незаконных целях для упрощения формальностей при получении, 

истребовании, взыскании, предложении денег, ценных бумаг, имущественных и 

неимущественных прав в ином виде, услуг имущественного характера, либо при 

передаче, получении взятки или посредничестве при этом; 

конфликт интересов - ситуации, в которых прямой или косвенный личный 

интерес лица, занимающего определенную должность в исполнительном аппарате 

комбината или его структурных подразделениях, влияет или может повлиять на 

объективное и беспристрастное выполнение должностных (служебных) обязательств; 



 

кандидат - физическое лицо, выражающее желание участвовать в открытых и 

прозрачных конкурсах на вакантные должности, имеющиеся в исполнительном 

аппарате комбината и его структурных подразделениях, претендующее на это в 

официальной форме, предоставивший пакет документов, подтверждающие его 

соответствие требуемым квалификационным требованиям и другим требованиям; 

незаконная прибыль – обещанные, предложенные, представляемые или законно 

необоснованно получаемые денежные средства или другое имущество, или 

имущественные права, преимущества, льготы, услуги, нематериальные активы, любая 

другая материальная или нематериальная прибыль; 

личная заинтересованность работника - возможность личной выгоды (личные, 

социальные, имущественные, финансовые, политические и иные интересы) работника 

в виде наличных денег, материальных или нематериальных ценностей, другого 

имущества, богатства и льготы,  которые могут повлиять на надлежащее выполнение 

работником своих должностных или служебных обязанностей в рамках исполнения 

своих служебных обязанностей близким родственником или другими лицами 

имеющими отношение к работнику; 

близкие родственники - лица, являющиеся родственниками или сородичами со 

стороны сватов, то есть родители, родившиеся и сводные братья и сестры, 

супружеская пара, ребенок, в том числе усыновленные дети, бабушки и дедушки, 

внуки, а также родители супружеской пары, родные и сводные братья и сестры. 

 

Глава 3. Общие требования, предъявленные к проверке  

принимаемых на работу кандидатов и их сроки 

 

5. Служба по работе с персоналом, Служба комплаенс-контроля (структура 

внутреннего контроля по противодействию коррупции) и Режимно-секретный отдел 

являются подразделениями, ответственными за проверку кандидатов. 

6. Проверка проводится в отношении кандидатов на все постоянные и срочные 

должности, также кандидатов, которые принимаемых по гражданско-правовым 

договорам. 

7. Проверка кандидата осуществляется в течение срока до 10 (десяти) рабочих 

дней. 

8. В случае невозможности проверки кандидата в указанные сроки по 

объективным причинам, срок проверки может быть продлен на срок до 10 (десяти) 

дополнительных рабочих дней. 

 

Глава 4.  Порядок получения документов и данных для проверки 

9. Для проверки кандидата Комбинат приписывается в Службу по работе с 

персоналом Исполнительного аппарата (далее в тексте – Исполнитель) кандидатом 

представляет следующий пакет документов: 

копии документов, необходимых при приеме на работу в соответствии со статьей 

80 Трудового кодекса Республики Узбекистан; 

копия декларации, заполненной и подписанной кандидатом по форме в 

соответствии с внутренним нормативным документом по управлению конфликтами 

интересов в подразделениях и структурах исполнительного аппарата комбината. 

10. При наличии незаполненных пунктов на момент получения справки 

Исполнитель может запросить у кандидата не достающейся информации. 

11. Исполнитель вправе запросить у кандидата разъяснения и дополнения по 

представленным документам. 



 

12. В случае отклонения кандидатом предоставления запрашиваемых документов 

или информации, проверка кандидата может быть осуществлена на основании 

информации, находящейся в открытом доступе и данных, находящихся в 

распоряжении Исполнителя, также путем направления официального запроса.  При 

этом, Исполнитель производит соответствующую отметку в заключении о 

результатах проверки. 

13. Отклонение кандидатом представления документов, не предусмотренных 

статьей 80 Трудового кодекса Республики Узбекистан, не может быть основанием для 

отказа ему в его трудоустройстве. 

 

Глава 5.  Источники данных для проверки  

трудоустраиваемых кандидатов 

 

14. Проверка кандидата, претендующего на трудоустройство, проводится путем 

анализа данных, полученных от кандидата, также из открытых источников (аккаунта 

кандидата в социальных сетях) или путем отправления официальных запросов 

(предыдущие место работы, образовательное учреждение, в котором учился, 

собрание граждан микрорайона по месту жительства и т.д.). 

15. Сбор данных о кандидате, претендующем на работу, формирование общего и 

объективного мнения о трудоустраиваемом кандидате, отмеченных в справке о 

кандидате, оценка достоверности документов и данных кандидата в его личном 

профиле на сайте https://vacancy.argos.uz/vacancies/vacancy-list, также анализ  

отсутствия признаков скрытия или фальсификации данных о себе, осуществляется с 

использованием всех открытых источников информации.  

16. Источники информации для проверки трудоустраивающегося кандидата 

должны соответствовать требованиям законности и объективности. Исполнитель 

вправе направлять официальный запрос на проверку представленных данных в 

государственные органы и организации, предыдущие места работы и учебы 

кандидата и т.д. 

17. Исполнитель должен проверить ранее судимость кандидата, причастность к 

делам, связанным с мошенничеством, коррупцией и насилием путем направления 

запроса в правоохранительные органы. 

 

Глава 6. Направления проведения проверки  

трудоустраивающихся кандидатов 

 

18. Проверка кандидатов проводится по следующим основным направлениям: 

отсутствие информации о наличии у кандидата фактов его дисциплинарной, 

административной или уголовной ответственности в связи с ситуацией 

незаконченной судимости или нарушениями экономического, в том числе 

коррупционного характера; 

отсутствие запрета на занятие руководящих должностей, наложенного судебными 

органами - для кандидата на руководящую должность; 

отсутствие информации о кандидате или его близких родственниках 

относительно их коррупционной, мошеннической или иной незаконной деятельности; 

отсутствие отрицательных рекомендаций с предыдущих мест работы; 

отсутствие признаков конфликта интересов у кандидата; 

https://vacancy.argos.uz/vacancies/vacancy-list


 

отсутствие других показателей риска по отношению к кандидату (несоответствие 

образа жизни, продемонстрированного в социальных сетях и СМИ, официальным 

зарплатам и доходам и т.д.). 

19. Проведение обязательной проверки по указанным направлениям является 

обязательным.  При этом, по необходимости список направлений проверки может 

быть расширен в каждом конкретном случае. 

 

Глава 7.  Результаты проверки кандидатов на трудоустройство 

 

20. По результатам экзамена кандидата составляется отчет о проверке кандидата 

исполнителем (в соответствие с формой в приложении 1 к настоящей инструкции), 

который хранится в Службе по работе с персоналом. Данные, касающиеся 

проведенной проверки и ее результатов, вносятся в Реестр проверки кандидатов, 

претендующих на работу (приложение 2 к настоящей инструкции).  

21. Службы (подразделения) по работе с персоналом подразделений 

исполнительного аппарата) структурных подразделений комбината отвечают за сбор 

данных, включаемых в Реестр проверки кандидатов на Комбинате и регулярное 

обновление (важнейшее/актуальное хранение) настоящего реестра.  

22. Ответы на вопросы в пунктах 3.1, 3.2, 3.3 или 3.4 раздела  отчета о результатах 

экзамена при наличии одного или нескольких показателей риска (ответы "да") 

делается отрицательное заключение по результатам экзамена кандидата на 

трудоустройство. 

23. В случае наличия положительного ответа (ответов «да») хотя бы на один из 

вопросов в пунктах 3.5 или 3.6 в разделе 3 Отчета, Исполнитель, проводящий 

проверку индикаторов риска, оценит ситуацию на наличие или отсутствие 

коррупционных рисков. 

24. При наличии коррупционных рисков, лицо, проводящее проверку, предлагает 

меры по их снижению, или дает отрицательное заключение по результатам проверки 

кандидата в случае невозможности снижения уровня таких рисков. 

25. В случае приема на работу кандидата, в отношении которого были выявлены 

коррупционные риски и предложены меры по их снижению, руководитель 

сотрудника несет персональную ответственность за контроль за своевременным и 

эффективным выполнением предложенных мер. 

 

Глава 8. Проверочная документация и сроки хранения документов 

 

26. Результаты проверки трудоустраивающегося кандидата (отчет о результатах 

экзамена и другие документы), являются конфиденциальными, и запрещается  

разглашать информацию о кандидате, претендующем на работу, сотрудникам 

комбината и другим третьим лицам не участвующим в процессе отбора и проверки. 

27. Реестр проверки трудоустраивающихся кандидатов, могут пользоваться 

только Исполнители (приложение 1 к Инструкции). 

28. Для выполнения должностных обязательств, другие сотрудники, которым 

необходимо использовать такую информацию, должны подать официальное 

заявление на имя руководителя Службы комплаенса-контроля с сопроводительным 

письмом и получить его письменное согласие. 

29. В случае приема кандидата на работу, подлинник отчета о проверке должен 

храниться в личной папке сотрудника в течение срока и в порядке, установленных 

законодательством Республики Узбекистан.  



 

30. Копия отчета о проведенной проверке, а также документы и информация, 

подтверждающие данные, содержащиеся в отчете (например, скриншоты, выписки, 

запросы, отправленные в уполномоченные учреждения и полученные от них ответы и 

т.д.) должны храниться в Службе по работе с персоналом Исполнительного аппарата 

комбината в течение не менее 10 (десяти) лет. 

31. Результаты проверки кандидатов, которые не смогли устроиться на работу в 

подразделения исполнительного аппарата и структурные подразделения комбината, 

хранятся в течение пяти лет в Службе по работе с работниками исполнительного 

аппарата. 

32. В случае, если кандидат претендует на работу в подразделениях 

исполнительного аппарата и структурных подразделениях комбината в течение 2 

(двух) лет после последней проверки (за исключением проверки конфликта 

интересов), повторная проверка не требуется. В том случае, если прошло более двух 

лет с момента проведения последней проверки, настоящий кандидат должен быть 

повторно рассмотрен в общем порядке. 

 

Глава 9. Заключительные положения 

 

33. В случае внесения изменений и дополнений в законодательство Республики 

Узбекистан или при возникновении необходимости улучшения процесса проверки 

кандидатов, настоящая Инструкция должна быть пересмотрена и изменена. 

34. Работники, признанные виновными в нарушении положений настоящей 

инструкции, могут быть привлечены к дисциплинарной и иной ответственности в 

порядке и на основаниях, установленных законодательством Республики Узбекистан 

и внутренними нормативными актами комбината. 
 



 

Приложение 1 к Инструкция  

о порядке проверки кандидатов 

 принимаемых на работу  

в АО «Алмалыкский ГМК»  

 

Отчет о проверяемом кандидате  

 

1. Основные данные 

1.1 Полное Ф.И.О. (по паспорту) 
 

1.2 Дата, месяц, год рождения 
 

1.3 
Наименование свободной вакансии на которую 

претендует кандидат 

 

1.4 
Подрезделениеа (наименование Управления, 

Департамента, Службы, Предприятия или Цеха) 

 

1.5 Номера телефонов для контакта с кандидатом 
 

1.6 Адрес эл.почты кандадата 
 

2. Опыт работы 

2.1 Прежние места работы, должность (в обратном   

хронологическом порядке) 

 

2.2 Наличие отрицательных мнений из прежних мест 

работы 
 Да  Нет 

 

Примечание (-я): 

 

Иточника(-ки): 

3. Результаты проверки 

3.1 Получен ли полный пакет документов 

предусмотренных пунктом 11 настоящей 

Инструкции? (Ответ «Нет» в соответствие со 

статьей 80 Трудового кодекса Республики 

 Да  Нет 

 

Не достающийся(-еся) документ(-ы): 

 



 

Узбекистан может быть дан в случае не 

представления документов потребованных во 

время приема на работу) 

Причина(-ы) их отсутствия: 

 

3.2 Признаки надежности данных, полученных от 

кандидата, в том числе указанных в справке и 

отсутствие признаков скрытия или 

фальсификации некоторых данных о себе 

 у томонидан ўзи Дақидаги айрим маълумотларни 

яшириш ёхуд сохталаштириш аломатлари 

Нетлиги. 

 Да  Нет 

 

Изоҳ(лар): 

Манба(лар): 

 

3.3 Отсутствие у кандидата данных о наличии фактов 

его привлечения к административной, уголовной 

или дисциплинарной ответственности в связи с 

процессом не завершенной судимости, или 

закононарушений экономического, в том числе 

коррупционного характера. 

 Да  Нет 

(В случае положительного ответа, укажите основание) 

 

Примечание(-я): 

 

Источник(-и): 

 

3.4 Су Отсутствие запрета на занятие руководящих 

должностей предъявленного кандидату 

государственными органами (для кандидатов на 

руководящую должность). 

 Да  Нет 

 

Примечание(-я): 

 

Источник(-и): 

 

3.5 Наличие признаков столкновения интересов:  Да  Нет 

 

 

 1) Являются ли близкие родственники кандидата 

членом Наблюдательного Совета, Правления, 

действующим сотрудником Исполнительного   

аппарата или подразделения в его составе? 

 Да  Нет 

(В случае положительного ответа: Комбинат ходимининг табель рақами, иш жойи, 

лавозими, вазифа Дамда асосий мажбуриятларини кўрсатинг) 

 

Примечание(-я): 

 

Источник(-и): 

 



 

 2) Если кандидат или его близкие родственники 

занимают руководящую должность или 

потенциально занимают должность связанную с 

принятием решений либо входит в состав органов 

управления компаний которые могут быть 

контрагентами подразделений Исполнительного 

аппарата, также структурных подразделений 

Комбината. 

 Да  Нет 

(В случае положительного ответа: Ф.И.О. и степень родства (в случае, если 

столкновение интересов связано с родственниками кандидата) наименование 

компании, должность) 

 

Примечание(-я): 

 

Источник(-и): 

 

 3) Кандидат или его близкие родственники 

владеют 5% или более акций любой организации, 

которые не находятся в публичном обращении, 

или долей в уставном капитале, или ценными 

бумагами, которые находятся в публичном 

обращении на Республиканской фондовой бирже 

или другой фондовой бирже, или имеют личную 

заинтересованность в результатах деятельности 

компании (в том числе за счет инвестиций) 

 Да  Нет 

(В случае положительного ответа: Ф.И.О. и степень родства (в случае, если 

столкновение интересов связано с родственниками кандидата) наименование 

компании, должность) 

 

Примечание(-я): 

 

Источник(-и): 

 

 4) Прочие признаки   Да  Нет 

 

Примечание(-я): 

 

Источник(-и): 

 

3.6 Отсутствие информации о коррупции, 

мошенничестве или другой незаконной 

деятельности кандидата или его близких 

родственников 

 Да  Нет 

 

Примечание(-я): 

 

Источник(-и): 

 

3.7 Н Отсутствие других показателей риска по 

отношению к кандидату (в том числе образ жизни 

кандидата, показанный в социальных сетях и 

СМИ, не соответствует официальной зарплате и 

 Да  Нет 

 

Изоҳ(лар): 

 



 

т.д.). Манба(лар): 

 

3.8 Прочие данные (в том числе, результаты 

интервью) 
 Да  Нет 

 

Примечание(-я): 

 

Источник(-и): 

 

4 Анализ коррупционных рисков (если  ответ на пункты 3.5 и 3.6 или на один из настоящих пунктов будет положительным)  

и рекомендации по мерам по их минимизации 

 

 

 

 

 

5 Заключение 

  Да / Нет Изоҳлар 

Наличие индикаторов риска, указанных в пунктах 3.1, 3.2, 

3.3 и 3.4  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 При наличии хотя бы одного риска в указанной категории, 

дается отрицательное заключение. 

 



 

 

 

Наличие индикаторов риска, указанных в пунктах 3.5, 3.6, 

3.7 и/или 3.8. 

 В случае высоких коррупционных рисков и невозможности 

принятия мер по их снижению дается отрицательное 

заключение. 

ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЙ РЕЗУЛЬТАТ (отрицательное заключение/положительное заключение) 

ТАВСИЯЛАР (аниқланган хатарларни ҳисобга олган ҳолда)  

 

 

 

Исполнитель 

________________________________________________________________ 

(Ф.И.О.) 

____________________________________      « »  2022 г. 

                                (подпись)                                                            (дата) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение 2 к Инструкция  

о порядке проверки кандидатов 

 принимаемых на работу  

в АО «Алмалыкский ГМК»  

 

 

П/№ Ф.И.О. кандидата 

Наименование 

вакантной 

должности  

 

Наименование 

подразделения в 

Центральном 

аппарате 

либо в его 

структуре 

Ф.И.О. 

Исполнителя 

проверки 

Службы по 

работе с 

персоналом 

Дата и номер 

отчета по 

проверке 

кандидата 

Результат 

проверки 

(перечень 

положительных/ 

отрицательных/ 

выявленных 

рисков) 

Краткие 

примечания 

обосновывающие 

результат 

проверки  

1 2 3 4 5 6 7 8 

1           

2           

3           

4           

5           

        

…        



 

 


