Техническая спецификация
Предмет закупки: Оказание услуг по обучению и повышению квалификации работников, ведущих делопроизводство (далее – слушатели), в области документационного обеспечения деятельности организации и современных требований к работе с официальными документами.
Количество работников Заказчика: 2 (два) человека. Обучение слушателей может проводиться в разные даты, в том числе индивидуально, без обязательного одновременного участия.
Формат обучения: оффлайн (очно).
Срок оказания услуг: по заявке Заказчика до 31 декабря 2026 года. Дата проведения обучения согласовывается сторонами.
Город проведения обучения: Алматы.

1. Требования к программе обучения. Продолжительность обучения каждого слушателя должна составлять не менее 8 (восьми) академических часов. Программа обучения должна включать как минимум следующие темы:
1.1 Изучение последних изменений в Трудовом кодексе РК, включая новые принципы защиты чести, достоинства и неприкосновенности частной жизни работников в сфере труда.
1.2 Обновленный порядок увольнения материально ответственных лиц (МОЛ) и процедура официальной приема-передачи имущества и документов.
1.3 Новые требования к оценке тяжести дисциплинарного проступка, степени раскаяния и предшествующего поведения сотрудника перед наложением взыскания.
1.4 Правила учета рабочего времени, включая обязательное включение времени прохождения предсменного медицинского осмотра и ожидания освидетельствования.
1.5 Ведение воинского учета в организации в соответствии с актуальными Правилами Министерства обороны РК и Законом РК «О воинской службе...».
1.6 Практика работы в Цифровой системе Министерства обороны РК (ЦС МО РК) и ее интеграция с государственными базами данных.
1.7 Особенности кадрового учета военнообязанных лиц без бумажных военных билетов (при переходе на цифровой формат).
1.8 Соблюдение сроков и порядка уведомления местных органов военного управления (МОВУ) о приеме и увольнении военнообязанных и призывников.
1.9 Изучение административной ответственности и штрафов по статьям 642, 644, 646 КоАП РК за нарушения в ведении воинского учета.
1.10 Правила привлечения иностранной рабочей силы (ИРС), разграничение условий для граждан стран ЕАЭС и граждан третьих стран.
1.11 Пошаговый алгоритм получения разрешений на ИРС через Акимат для 1, 2, 3 и 4 категорий специалистов по новым правилам (без этапа предварительного решения).
1.12 Порядок работы в рамках ежегодно утверждаемой правительством квоты на ИРС и исключения из нее.
1.13 Обязанности работодателя по уведомлению миграционной службы в течение 3 рабочих дней, оформлению разрешений на временное проживание (РВП) и контролю сроков пребывания иностранцев.
1.14 Порядок и сроки регистрации трудовых договоров, дополнительных соглашений, переводов и увольнений в Единой системе учета трудовых договоров (ЕСУТД) на портале enbek.kz.
1.15 Ответственность за расхождение данных в ЕСУТД и фактических бумажных/электронных приказов компании.
1.16 Ограничения и запрет на замену трудовых отношений договорами ГПХ (гражданско-правового характера), критерии переквалификации договоров инспекторами.
1.17 Порядок проведения профилактического контроля и внеплановых проверок со стороны Государственной инспекции труда РК.
1.18 Анализ свежей судебной практики Верховного Суда РК по трудовым спорам, включая кейсы о незаконном увольнении, восстановлении на работе и взыскании компенсаций.

2. Требования к оказанию услуг. В рамках оказания услуг Поставщик должен обеспечить:
2.1 Проведение очного обучения в помещении, оборудованном необходимыми техническими средствами для проведения занятий.
2.2 Предоставление каждому слушателю учебно-методических и раздаточных материалов в электронном и бумажном форматах.
2.3 Обеспечение каждого слушателя необходимыми канцелярскими принадлежностями.
2.4 Проведение обучения специалистом, обладающим знаниями и практическими компетенциями в области делопроизводства, документационного обеспечения деятельности организации и архивного дела.
2.5 Проведение обучения по программе, соответствующей действующему законодательству Республики Казахстан в области документационного обеспечения и архивного дела.
2.6 Организацию питания в день проведения обучения, включая один бизнес-ланч и один кофе-брейк на каждого слушателя.
2.7 Выдачу каждому слушателю по завершении обучения именного сертификата на бумажном носителе, подтверждающего прохождение обучения.
2.8 Все расходы, связанные с организацией и проведением обучения, включая предоставление помещения, необходимого оборудования, учебных материалов, канцелярских принадлежностей, питания и выдачу сертификатов, должны быть включены в стоимость оказываемых услуг.
3. Порядок организации обучения
3.1 Заказчик направляет заявку не менее чем за 3 (три) рабочих дня до предполагаемой даты обучения по контактным данным Поставщика, указанным в договоре.
3.2 В случае недоступности контактного лица Поставщика либо отсутствия ответа на телефонные звонки Заказчик вправе направить заявку посредством веб-портала государственных закупок через вкладку «Согласование» при наличии соответствующей технической возможности.
3.3 Дата проведения обучения согласовывается сторонами на основании заявки Заказчика в пределах установленного срока оказания услуг.
3.4 Обучение слушателей может проводиться в разные даты в соответствии с заявками Заказчика. При этом Поставщик обязан обеспечить прохождение каждым слушателем полного курса обучения продолжительностью не менее 8 (восьми) академических часов.
3.5 Поставщик самостоятельно обеспечивает организацию и проведение обучения, включая предоставление помещения, необходимого оборудования, учебных материалов и организацию питания слушателей.
3.6 Обучение проводится в соответствии с программой, предусмотренной настоящей технической спецификацией.
4. Результаты оказания услуг. По завершении обучения Поставщик должен обеспечить:
4.1 Проведение обучения каждого из двух слушателей в полном объёме в соответствии с установленной программой продолжительностью не менее 8 (восьми) академических часов на каждого слушателя.
4.2 Предоставление каждому слушателю учебно-методических материалов в электронном и бумажном форматах.
4.3 Выдачу каждому слушателю именного сертификата на бумажном носителе, подтверждающего прохождение обучения.


ТЕХНИКАЛЫҚ СИПАТТАМА
Сатып алу нысанасы: Ұйымның іс қағаздарын жүргізетін қызметкерлерін (бұдан әрі – тыңдаушылар) ұйым қызметін құжаттамалық қамтамасыз ету және ресми құжаттармен жұмыс істеудің заманауи талаптары саласында оқыту және олардың біліктілігін арттыру қызметтерін көрсету.
Тапсырыс беруші қызметкерлерінің саны: 2 (екі) адам. Тыңдаушыларды оқыту әртүрлі күндерде, оның ішінде жеке тәртіппен, олардың бір мезгілде қатысуын міндеттемей жүргізілуі мүмкін.
Оқыту форматы: офлайн (күндізгі, бетпе-бет).
Қызмет көрсету мерзімі: Тапсырыс берушінің өтінімі бойынша 2026 жылғы 31 желтоқсанға дейін. Оқытуды өткізу күні тараптармен келісіледі.
Оқыту өткізілетін қала: Алматы.
1. Оқыту бағдарламасына қойылатын талаптар. Әрбір тыңдаушының оқу ұзақтығы кемінде 8 (сегіз) академиялық сағатты құрауы тиіс.
Оқыту бағдарламасы кемінде мынадай тақырыптарды қамтуы тиіс:
1.1 Қазақстан Республикасының Еңбек кодексіндегі соңғы өзгерістерді, оның ішінде еңбек саласындағы қызметкерлердің ар-намысын, қадір-қасиетін және жеке өміріне қол сұғылмаушылықты қорғаудың жаңа қағидаттарын зерделеу.
1.2 Материалдық жауапты тұлғаларды жұмыстан босатудың жаңартылған тәртібі және мүлік пен құжаттарды ресми қабылдау-тапсыру рәсімі.
1.3 Тәртіптік жаза қолданар алдында тәртіптік теріс қылықтың ауырлығын, қызметкердің өкіну дәрежесін және оның бұрынғы мінез-құлқын бағалауға қойылатын жаңа талаптар.
1.4 Жұмыс уақытын есепке алу қағидалары, оның ішінде ауысым алдындағы медициналық қарап-тексеруден өту және куәландыруды күту уақытын міндетті түрде есепке алу.
1.5 Қазақстан Республикасы Қорғаныс министрлігінің қолданыстағы қағидаларына және Қазақстан Республикасының «Әскери қызмет және әскери қызметшілердің мәртебесі туралы» Заңына сәйкес ұйымда әскери есепке алуды жүргізу.
1.6 Қазақстан Республикасы Қорғаныс министрлігінің цифрлық жүйесінде (ҚР ҚМ ЦЖ) жұмыс істеу практикасы және оның мемлекеттік дерекқорлармен интеграциясы.
1.7 Қағаз түріндегі әскери билеттері жоқ әскери міндетті адамдарды кадрлық есепке алудың ерекшеліктері (цифрлық форматқа көшу кезінде).
1.8 Әскери міндеттілер мен әскерге шақырылушыларды жұмысқа қабылдау және жұмыстан босату туралы жергілікті әскери басқару органдарына (ЖӘБО) хабарлаудың мерзімдері мен тәртібін сақтау.
1.9 Әскери есепке алуды жүргізу талаптарын бұзғаны үшін Қазақстан Республикасының Әкімшілік құқық бұзушылық туралы кодексінің 642, 644 және 646-баптарында көзделген әкімшілік жауапкершілік пен айыппұлдарды зерделеу.
1.10 Шетелдік жұмыс күшін (ШЖК) тарту қағидалары, Еуразиялық экономикалық одаққа (ЕАЭО) мүше мемлекеттердің азаматтары мен үшінші елдердің азаматтары үшін белгіленген талаптардың айырмашылықтары.
1.11 Жаңа қағидаларға сәйкес 1, 2, 3 және 4-санаттағы мамандар үшін әкімдік арқылы шетелдік жұмыс күшін тартуға рұқсат алудың кезең-кезеңімен орындалатын алгоритмі (алдын ала шешім қабылдау кезеңінсіз).
1.12 Үкімет жыл сайын бекітетін шетелдік жұмыс күшін тарту квотасы шеңберінде жұмыс істеу тәртібі және одан көзделген ерекшеліктер.
1.13 Жұмыс берушінің көші-қон қызметіне 3 (үш) жұмыс күні ішінде хабарлама беру, уақытша тұруға рұқсаттарды (УТР) ресімдеу және шетелдіктердің болу мерзімдерін бақылау жөніндегі міндеттері.
1.14 Enbek.kz порталындағы Еңбек шарттарын есепке алудың бірыңғай жүйесінде (ЕШЕБЖ) еңбек шарттарын, қосымша келісімдерді, басқа жұмысқа ауыстыруды және жұмыстан босатуды тіркеу тәртібі мен мерзімдері.
1.15 ЕШЕБЖ-дегі мәліметтер мен ұйымның нақты қағаз және электрондық бұйрықтарындағы деректердің сәйкес келмеуі үшін жауапкершілік.
1.16 Еңбек қатынастарын азаматтық-құқықтық сипаттағы шарттармен алмастыруға қатысты шектеулер мен тыйымдар, инспекторлардың шарттарды қайта саралау өлшемшарттары.
1.17 Қазақстан Республикасының Мемлекеттік еңбек инспекциясы тарапынан профилактикалық бақылау және жоспардан тыс тексерулер жүргізу тәртібі.
1.18 Қазақстан Республикасы Жоғарғы Сотының еңбек даулары бойынша соңғы сот практикасын талдау, оның ішінде заңсыз жұмыстан босату, жұмысқа қайта орналастыру және өтемақы өндіріп алу жөніндегі істерді қарастыру.

2. Қызмет көрсетуге қойылатын талаптар. Қызмет көрсету шеңберінде Өнім беруші мыналарды қамтамасыз етуге міндетті:
2.1 Сабақ өткізуге қажетті техникалық құралдармен жабдықталған үй-жайда күндізгі (бетпе-бет) оқытуды өткізу.
2.2 Әрбір тыңдаушыға оқу-әдістемелік және үлестірме материалдарды электрондық және қағаз форматтарында ұсыну.
2.3 Әрбір тыңдаушыны қажетті кеңсе керек-жарақтарымен қамтамасыз ету.
2.4 Іс қағаздарын жүргізу, ұйым қызметін құжаттамалық қамтамасыз ету және архив ісі саласында тиісті білімі мен практикалық құзыреттері бар маманның оқытуды өткізуін қамтамасыз ету.
2.5 Қазақстан Республикасының құжаттамалық қамтамасыз ету және архив ісі саласындағы қолданыстағы заңнамасына сәйкес келетін бағдарлама бойынша оқытуды өткізу.
2.6 Оқыту өткізілетін күні әрбір тыңдаушыға бір бизнес-ланч пен бір кофе-брейкті қоса алғанда, тамақтануды ұйымдастыру.
2.7 Оқыту аяқталғаннан кейін әрбір тыңдаушыға оқудан өткенін растайтын қағаз жеткізгіштегі атаулы сертификат беру.
2.8 Оқытуды ұйымдастыруға және өткізуге байланысты барлық шығыстар, оның ішінде үй-жайды, қажетті жабдықтарды, оқу материалдарын, кеңсе керек-жарақтарын ұсыну, тамақтандыруды ұйымдастыру және сертификаттар беру шығыстары көрсетілетін қызметтердің құнына енгізілуі тиіс.

3. Оқытуды ұйымдастыру тәртібі
3.1 Тапсырыс беруші оқытуды өткізудің болжамды күніне дейін кемінде 3 (үш) жұмыс күні бұрын Өнім берушіге шартта көрсетілген байланыс деректері бойынша өтінім жолдайды.
3.2 Өнім берушінің байланыс тұлғасы қолжетімсіз болған немесе телефон қоңырауларына жауап бермеген жағдайда, Тапсырыс беруші тиісті техникалық мүмкіндік болған кезде мемлекеттік сатып алу веб-порталының «Келісу» қойындысы арқылы өтінім жолдауға құқылы.
3.3 Оқытуды өткізу күні Тапсырыс берушінің өтінімі негізінде белгіленген қызмет көрсету мерзімі шегінде тараптармен келісіледі.
3.4 Тыңдаушыларды оқыту Тапсырыс берушінің өтінімдеріне сәйкес әртүрлі күндерде өткізілуі мүмкін. Бұл ретте Өнім беруші әрбір тыңдаушының ұзақтығы кемінде 8 (сегіз) академиялық сағатты құрайтын толық оқу курсынан өтуін қамтамасыз етуге міндетті.
3.5 Өнім беруші үй-жайды, қажетті жабдықтарды, оқу материалдарын ұсынуды және тыңдаушылардың тамақтануын ұйымдастыруды қоса алғанда, оқытуды ұйымдастыру мен өткізуді дербес қамтамасыз етеді.
3.6 Оқыту осы техникалық сипаттамада көзделген бағдарламаға сәйкес жүргізіледі.

4. Қызмет көрсету нәтижелері. Оқыту аяқталғаннан кейін Өнім беруші мыналарды қамтамасыз етуге міндетті:
4.1 Екі тыңдаушының әрқайсысына белгіленген бағдарламаға сәйкес толық көлемде, әрбір тыңдаушы үшін кемінде 8 (сегіз) академиялық сағат ұзақтығымен оқыту өткізу.
4.2 Әрбір тыңдаушыға оқу-әдістемелік материалдарды электрондық және қағаз форматтарында ұсыну.
4.3 Әрбір тыңдаушыға оқудан өткенін растайтын қағаз жеткізгіштегі атаулы сертификат беру.

