Приложение № 1 

ТЕХНИЧЕСКОЕ УСЛОВИЕ

на оказание образовательных услуг по программе профессиональной переподготовки «Специалист по кадрам»

1. Наименование объекта закупки: Оказание образовательных услуг по программе профессиональной переподготовки «Специалист по кадрам»

ОКПД2: 85.42.19.900 – Услуги по профессиональному обучению прочие.

2. Заказчик: Департамент по недропользованию по Дальневосточному федеральному округу (далее – Заказчик).


4. Место оказания услуг: Российская Федерация, г. Хабаровск, по месту нахождения Исполнителя.

5. Срок оказания услуг: в период с 07.09.2026 по 21.11.2026 гг.

6. Периодичность и объем оказываемых услуг:
6.1. Объем дополнительной образовательной программы должен составлять: не менее 264 академических часов. 
6.1. Форма обучения: очная (дистанционные образовательные технологии и электронное обучение не предусматриваются).
6.3. Периодичность оказания услуг: в соответствии с учебным планом Исполнителя.

7. Требования к Исполнителю и оказываемым услугам:
7.1. Наличие у Исполнителя действующей лицензии на осуществление образовательной деятельности в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-Ф3 «Об образовании в Российской Федерации», Федеральным законом от 04.05.2011 № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности».
7.2. Учебный процесс должен быть организован Исполнителем на современном уровне с применением инновационных технологий и методик обучения, учитывать требования законодательных и нормативных актов, принятых в Российской Федерации.
7.3. Исполнитель должен создавать необходимые условия для освоения слушателями образовательной программы: 
7.3.1. Проводить занятия с использованием наглядных материалов, учебно-методических пособий, раздаточного материала, с применением активных форм обучения.
7.3.2. Обеспечить каждого слушателя исчерпывающим учебно-методическим материалом, изучение которого предусмотрено программой, из расчета по одному полному комплекту на каждого слушателя. 
7.3.3. Предоставить слушателям возможность использовать материально-техническую базу Исполнителя в пределах, необходимых для освоения образовательной программы.
7.4. В процессе осуществления учебного процесса должна быть обеспечена консультационная поддержка слушателя в течение всего срока обучения. Для решения организационных вопросов в процессе обучения должен быть закреплен координатор от представителя Исполнителя.
7.5. По результатам оказания услуг (профессиональной переподготовки) слушателям, успешно освоившим дополнительную профессиональную программу и прошедшим итоговую аттестацию, выдается документ о профессиональной переподготовке по программе дополнительного профессионального образования, образца, установленного образовательной организацией (диплом).
7.6. В соответствии с требованиями Постановления Правительства Российской Федерации от 26.08.2013 г. № 729 «О федеральной информационной системе «Федеральный реестр сведений о документах об образовании и (или) о квалификации, документах об обучении» (ФИС ФРДО) и письма Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки (Рособрнадзор) № 05-330 от 05.09.2018 г., образовательной организации дополнительного профессионального образования необходимо вносить данные в ФИС ФРДО по выданным документам об образовании. 
7.7. Оригиналы документов направляются в адрес Заказчика по адресу: 680000, Хабаровский край, г. Хабаровск, ул. Льва Толстого, д. 8. Доставка осуществляется Исполнителем за свой счет.

8. Требования к содержанию образовательной программы:
8.1 В содержании образовательной программы необходимо предусмотреть изучение следующих тем и дисциплин:
 
	Наименование образовательной программы
	Содержание программы

	Специалист по кадрам
	Трудовое законодательство и нормативные акты регулирующие трудовые отношения
- Федеральное и региональное законодательство о труде. Ведомственные нормативные акты
- Локально-нормативные акты предприятий (Правила внутреннего трудового распорядка, положения: о заработной плате, структурных подразделениях, командировках, аттестации, коллективный договор и т. д.)
- Требования законодательства к локально-нормативным актам: разработка, утверждение, внесение изменений, отмена, замена новыми.

	
	Делопроизводство
- Требования законодательства к ведению делопроизводства.
- Организация делопроизводства на предприятии.
- Бланки документов, обязательные реквизиты документов, требования к оформлению документов. Придание документам юридической силы.
- Штатное расписание: составление, утверждение, внесение изменений. Штатная расстановка.
- Базовый перечень документов кадровой службы. Система документов по кадровому делопроизводству предприятия. Формирование и ведение дел.
- Конфиденциальное делопроизводство. Требования законодательства по защите персональных данных. Ответственность за нарушение законодательства при работе с персональными данными.

	
	Архивное дело
- Требования законодательства по обеспечению сохранности документов.
- Построение системы хранения документов на предприятии.
- Архив организации.

	
	Трудовая книжка
- Требования законодательства к ведению трудовых книжек. Порядок учета, хранения и выдачи бланков трудовых книжек.
- Порядок работы с трудовыми книжками: оформление трудовой книжки, внесение записей (о приеме, переводе, увольнении, поощрении, переименовании организации, о работе по совместительству, повышении квалификации), внесение исправлений в трудовую книжку, оформление вкладыша, дубликата, копии и выписки из трудовой книжки.
- Электронная трудовая книжка
- Ответственность работодателя при работе с трудовой книжкой.

	
	Прием на работу
- Перечень документов, необходимых для приема на работу сотрудника: обязательные и дополнительные.
- Трудовой договор: ключевые и дополнительные условия заключения, срок трудового договора, правила оформления.
- Отличие трудового договора от договора гражданского правого характера.
- Документальное оформление приема на работу: заключение Трудового договора, издание Приказа о приеме на работу, оформление личной карточки формы Т-2, внесение записи в трудовую книжку.
- Особенности приема на работу отдельных категорий работников (несовершеннолетние, бывшие государственные служащие и другие категории).
- Совмещение и совместительство. Понятие, ключевые отличия, особенности оформления, оплаты и предоставления гарантий работникам.

	
	Материальная ответственность
- Полная, ограниченная, индивидуальная и коллективная (бригадная) материальная ответственность.
- Оформление порядка возмещения вреда.

	
	Перевод и перемещение
- Отличия перевода от перемещения.
- Виды переводов, срок перевода.
- Порядок документального оформления перевода работника на другую работу.
- Документальное оформление перемещения.

	
	Отпуска
- Виды отпусков и их продолжительность. График отпусков. 
- Порядок оформления ежегодного основного и дополнительных оплачиваемых отпусков.
- Порядок оформления отпусков по беременности и родам, по уходу за ребенком, отпусков без сохранения заработной платы.
- Расчет трудового и страхового стажа. 
- Порядок расчета компенсации отпусков при увольнении работника. 
- Особенности предоставления отпусков отдельным категориям работников.

	
	Командировка
- Понятие служебной командировки.
- Особенности направления в командировки отделенных категорий работников.
- Порядок оформления документов при направлении работника в командировку.
- Гарантии и компенсации работникам, направляемым в служебную командировку.

	
	Поощрение работников
- Виды поощрений.
- Оформление процедуры поощрения.
Дисциплинарные взыскания
- Виды дисциплинарных взысканий.
- Процедура наложения дисциплинарного взыскания.

	
	Увольнение работников
- Понятие расторжение и прекращение трудового договора.
- Различные основания к расторжению (прекращению) трудового договора.
- Порядок увольнения работника — оформление документов.
- Порядок расчета и выдачи документов при увольнении работника.
- Особенности увольнения отдельных категорий работников.

	
	Ученический договор
- Виды ученических договоров. 
- Гарантии работнику — студенту. 
- Особенности оформления документов, оплаты труда и увольнения.


	
	Режим труда и отдыха
- Понятие рабочего времени. Продолжительность рабочего времени: нормальная, сокращенная, неполное рабочее время, работа в ночное время, сверхурочная работа.
- Режим рабочего времени: сменная работа, гибкое рабочее время, ненормированный рабочий день, суммированный учет рабочего времени.
- Требования к составлению и оформлению табеля учета рабочего времени
- Понятие времени отдыха. Виды времени отдыха: перерывы в течение рабочего дня (смены), ежедневный (междусменный) отдых, выходные дни (еженедельный непрерывный отдых), нерабочие праздничные дни, отпуска.

	
	Оплата труда
- Основные государственные гарантии по оплате труда работников.
- МРОТ, минимальная заработная плата. 
- Формы, системы оплаты труда на предприятии.
- Отражение систем оплаты труда в локально-нормативных актах предприятия.

	
	Тарифно-квалификационные справочники. Профессиональные стандарты
- Соотношение профессиональных стандартов, ЕТКС, ЕКС и должностных инструкций.
- Основные нормы законодательства РФ, регламентирующие применение профессиональных стандартов.
- Структура и содержание профессионального стандарта на примере проф. стандарта «Специалист по управлению персоналом».
- Алгоритм применения (внедрения) профессиональных стандартов.

	
	Организация воинского учета
- Организация и ведение воинского учета в организации.
- Взаимодействие с военкоматами, отчетность.

	
	Организация труда водителей
- Особенности приема на работу.
- Рабочее время и время отдыха водителей.
- Дисциплина труда.

	
	Иностранные работники
- Требования закона для привлечения иностранных работников.
- Особенности приема, перевода, увольнения иностранных работников.
- Квотирование рабочих мест.

	
	Надомная, дистанционная, удаленная работа
- Порядок оформления документов в обособленных структурных подразделениях.
- Особенности регулирования труда дистанционных работников и надомников.
- Особенности регулирования дистанционной и временной удаленной работы.

	
	Вахтовый метод работы
- Понятие вахтового метода работы.
- Гарантии и компенсации работникам, работающим вахтовым методом.
- Порядок оформления документов.

	
	Внутренний аудит компании
- Аудит кадровых документов и порядок устранения ошибок. 

	
	Инспекционные проверки. Взаимодействие с государственными органами
- Виды, формы, сроки и периодичность проведения инспекционных проверок.
- Риски и ответственность Работодателя за нарушения Трудового законодательства.
- Порядок оформления документов для уведомления и отчетности в государственные органы.
- Основные метрики и аналитические срезы в области движения и учета персонала.

	
	Этика делового общения. Правила ведения деловой переписки

	
	Информатика. ЭДО. Ведение кадрового делопроизводства в программе 1С: Управление персоналом
- Современные информационные технологии в кадровой службе.
- Электронный документооборот.
- Ведение кадрового делопроизводства в программе 1С: Управление персоналом










	


