Техническая спецификация
оказание услуг по проведению семинара
В настоящей Технической спецификации приведены основные требования по оказанию услуг.

	Наименование семинара:
	«Трансформация и цифровой стандарт кадрового делопроизводства в РК: практическое применение изменений в Трудовом кодексе, работа в ЕСУТД и минимизация правовых рисков»

	Содержание семинара:
	•	Реформа ст. 26 ТК РК:  Запрет на подмену трудовых договоров договорами ГПХ. Признание отношений трудовыми при наличии любого из  4 признаков : личное исполнение, наличие в штате, подчинение графику, выплата заработной платы.
•	Коллективные договоры: Обязательное условие о допустимом соотношении между максимальной и минимальной зарплатой по профессиям.
•	Гривальные процедуры:  Привлечение  независимых посредников  к работе согласительных комиссий.
•	Охрана труда:  Расширение прав Технических инспекторов и обязанность модернизации фондов.
•	Защита социально уязвимых:  Запрет на увольнение одиноких родителей при сокращении штата; гарантии для беременных и родителей детей до 3 лет при продлении договоров.
•	Автоматизация прав:  Продление срочных договоров на период больничных; неограниченное продление для субъектов малого бизнеса.
•	Новый принцип:  Обеспечение права работника на уважение и защиту своего достоинства в сфере труда.Иерархическая программа обучения:
Трудовые отношения в РК
•	Отличие от ГПХ; презумпция трудовых отношений; критерии подчиненности.
Основы законодательства
•	Обзор изменений ТК РК от 07.04.2026; влияние Социального кодекса на кадровую политику.
Оформление кадровой документации
•	ЛПА: Положения, Инструкции, Правила трудового распорядка.
•	Штатное расписание и расстановка; должностные инструкции.
Распорядительная документация
•	Виды приказов; схема расположения реквизитов; приказы по личному составу.
Заключение договора
•	Предмет договора; испытательный срок; соглашения о неразглашении и неконкуренции; материальная ответственность.
Оформление движения персонала
•	Защита персональных данных; переводы; совмещение; порядок отстранения.
Оплата труда и рабочее время
Обязательное письменное уведомление об изменении условий труда.
•	Учет времени: сменность, вахта, суммированный учет.
•	Оплата простоя, сверхурочных, ночных и праздничных смен по новым правилам.
Отпуска
•	Баланс рабочего времени; график отпусков; компенсации.
•	Учебные отпуска:  новые сроки до 6 месяцев с сохранением места работы.
Прекращение договора и дисциплина
•	Юридически чистое увольнение; типичные ошибки кадровиков; разбор кейсов.
Документы о трудовой деятельности
•	Ведение бумажных и электронных трудовых книжек; правила выдачи.
Командировки и прикомандирование
•	Порядок оформления; гарантии; категории работников с правом отказа.
Первичный учет и цифровизация
•	Форма Т-2 (ведение и изменения); формирование личных дел.
Регистрация в Единой базе (Енбек.кз):  обязательные требования.
Номенклатура дел
•	Порядок составления; правила хранения и сдача в архив.
Справочная документация
•	Оформление журналов учета, уведомлений, актов, справок и служебных записок.

	Формат проведения тренинга
	Очно

	Длительность семинара
	Не менее  18 академ.часов

	Место проведения тренинга
	город Астана

	Количество участников
	2 чел

	Срок оказания услуг
	По заявке заказчика в течении 16 календарных дней

	Требования к Поставщику
	· Иметь наглядные бумажные и электронные актуализированные учебно-методические материалы;
· Поставщик должен провести кофе-брейк или бизнес-ланч;
· Наличие у Поставщика платформы Системы дистанционного обучения (СДО), для обеспечения проведения тестирование слушателям, с целью определения полученных знании по завершению семинара.


















Техникалық сипаттама
семинар өткізу бойынша қызметтер көрсету
Осы техникалық ерекшелікте қызмет көрсету бойынша негізгі талаптар келтірілген.

	Семинардың атауы:
	"ҚР-дағы кадрлық іс жүргізудің трансформациясы және цифрлық стандарты: Еңбек кодексіндегі өзгерістерді іс жүзінде қолдану, ЕСУТД-да жұмыс істеу және құқықтық тәуекелдерді барынша азайту"

	Семинардың мазмұны:
	* ҚР ЕК 26-бабы реформасы: еңбек шарттарын МЖӘ шарттарымен ауыстыруға тыйым салу. 4 белгінің кез келгені болған кезде қатынастарды еңбек деп тану : жеке орындалуы, штатта болуы, кестеге бағынуы, жалақы төленуі.
* Ұжымдық шарттар: кәсіптер бойынша ең жоғары және ең төменгі жалақы арасындағы рұқсат етілген қатынас туралы міндетті шарт.
* Ауыр рәсімдер: келісім комиссияларының жұмысына тәуелсіз делдалдарды тарту.
* Еңбекті қорғау: техникалық инспекторлардың құқықтарын кеңейту және қорларды жаңғырту міндеті.
* Әлеуметтік осал адамдарды қорғау: штатты қысқарту кезінде жалғызбасты ата-аналарды жұмыстан шығаруға тыйым салу; шарттарды ұзарту кезінде жүкті және 3 жасқа дейінгі балалардың ата-аналарына кепілдіктер.
* Құқықтарды автоматтандыру: аурухана кезеңіне мерзімді шарттарды ұзарту; шағын бизнес субъектілері үшін шектеусіз ұзарту.
* Жаңа қағидат: қызметкердің еңбек саласындағы қадір-қасиетін құрметтеу және қорғау құқығын қамтамасыз ету.Иерархиялық оқыту бағдарламасы:
ҚР-дағы еңбек қатынастары
* GPC айырмашылығы; еңбек қатынастарының презумпциясы; бағыну критерийлері.
Заңнама негіздері
* ҚР ЕК-нің 07.04.2026 жылғы өзгерістеріне шолу; әлеуметтік Кодекстің кадр саясатына әсері.
Кадрлық құжаттаманы ресімдеу
* LPA: ережелер, нұсқаулықтар, еңбек тәртібі ережелері.
* Штаттық кесте және орналасу; лауазымдық нұсқаулықтар.
Өкімдік құжаттама
* Бұйрықтардың түрлері; деректемелердің орналасу сызбасы; жеке құрам бойынша бұйрықтар.
Шарт жасасу
* Шарттың мәні; сынақ мерзімі; жария етпеу және бәсекелестік туралы келісім; материалдық жауапкершілік.
Персоналдың қозғалысын ресімдеу
* Дербес деректерді қорғау; аударымдар; біріктіру; шеттету тәртібі.
Еңбекақы және жұмыс уақыты
Еңбек жағдайларының өзгеруі туралы міндетті жазбаша хабарлама.
* Уақыт есебі: ауысым, вахта, жиынтық есеп.
* Жаңа ережелер бойынша бос уақытты, қосымша жұмыс уақытын, түнгі және мерекелік ауысымдарды төлеу.
Демалыс
• Жұмыс уақытының балансы; демалыс кестесі; өтемақы.
Оқу демалыстары: жұмыс орнын сақтай отырып, 6 айға дейінгі жаңа мерзімдер.
Шартты тоқтату және тәртіп
* Заңды түрде жұмыстан босату; кадрлардың типтік қателіктері; істерді талдау.
Еңбек қызметі туралы құжаттар
* Қағаз және электрондық еңбек кітапшаларын жүргізу; беру ережелері.
Іссапарлар және іссапарлар
* Ресімдеу тәртібі; кепілдіктер; бас тарту құқығы бар қызметкерлер санаттары.
Бастапқы есеп және цифрландыру
* Т-2 нысаны (жүргізу және өзгерту); жеке істерді қалыптастыру.
Бірыңғай базада тіркелу (Еңбек.кз): міндетті талаптар.
Істер номенклатурасы
* Жасау тәртібі; сақтау ережесі және мұрағатқа тапсыру.
Анықтамалық құжаттама
* Есепке алу журналдарын, хабарламаларды, актілерді, анықтамаларды және қызметтік жазбаларды ресімдеу.

	Тренинг өткізу форматы
	Жеке

	Семинардың ұзақтығы
	Кем дегенде 18 Академия.сағат

	Тренинг өткізілетін орын
	 Астана қаласы

	Қатысушы саны
	2 адам

	Қызмет көрсету мерзімі
	Тапсырыс берушінің өтінімі бойынша 16 күнтізбелік күн ішінде

	Жеткізушіге қойылатын талаптар
	· -Көрнекі қағаз және электрондық өзектендірілген оқу-әдістемелік материалдардың болуы;
· - Жеткізуші кофе-брейк немесе бизнес-түскі ас өткізуі керек;
· - Жеткізушіде семинар соңында алған білімдерін анықтау мақсатында тыңдаушыларға тестілеуді өткізуді қамтамасыз ету үшін қашықтықтан оқыту жүйесі (ҚДБ) платформасының болуы.

















