Памятка для пользователей сервиса регистрации трудовых договоров

1. НОВЫЙ ДОГОВОР (newContractData). Данный метод предназначен для обязательного внесения сведений по заключенному трудовому договору согласно пп. 27 п.2 статьи 23 Трудового кодекса РК. 
При формировании запроса регистрации трудового договора обязательными полями являются: 
1) реквизиты работодателя (employerData):
- БИН работодателя (обязательное поле) (bin) (информация по работодателю автоматически сверяется с ГБДЮЛ);
- Код КАТО организации (необязательное поле) (kato);
2) реквизиты работника (employeeData):
- ИИН работника (обязательное поле). Информация по Ф.И.О. автоматически подтягивается из ГБДФЛ) (iin);
3) информация о договоре (contractData):
- ID договора (присвоенная вашей системой) (обязательное поле) (Contractid);
- номер договора (номер договора, присвоенный работодателем) (обязательное поле) (contractNumber); 
- дата заключения договора в формате gggg- mm-dd+hh.mm (часовой пояс) условно обязательное (contractDate);
- дата начала действия договора - в формате gggg- mm-dd+hh.mm (часовой пояс) (beginDate);
- срок трудового договора - из справочника (обязательное поле)  (dContractDate);
- должность (выбирается из Национального классификатора занятий, утвержденного 11 мая 2017 года № 130-од. Если в справочнике не нашли нужную позицию, тогда необходимо указать схожую должность по смыслу) (position);
- штатная должность - необходимо указать точное название должности согласно штатному расписанию Вашего предприятия (establishedPost); 
- адрес место выполнения работы - адрес фактического выполнения работы(обязательное поле) (workPlace);
- код КАТО места выполнения работы (условно обязательное поле) при внесении сведений по ТД, КАТО необходимо заполнять, т.к. предназначен для обеспечения достоверности, сопоставимости и автоматизированной обработки информации в разрезах административно-территориального деления в таких сферах, как статистика, экономика и другое) – выбирается со справочника (workPlaceKato);
- код Страны места выполнения работы (условно обязательное) данное поле заполняется, если место выполнения работы не в Казахстане (workPlaceCountry). 
Также работодатель может внести дополнительные следующие сведения по ТД (необязательные поля):
- режим рабочего времени и отдыха (workingHours);
- тарифная ставка – данное поле является условно обязательным. Если в поле «режим рабочего времени» указываете неполный режим рабочего времени, в таком случае заполняется данное поле (tariffRate);
- дата окончания работы (endDate) – данное поле является условно обязательным;
- вид работы - если договор на работу по совместительству - указывается, если это основной договор, выбор из справочника (partTime); 
К информации о договоре (contractData) также можно отправить информацию о дополнительных документах к договору (documentData), включающая следующие поля:
- военная обязанность данное поле выбирается из справочника: 0- не военнообязанный, 1- военнообязанный, 2-призывник (conscript);
- список профессиональных навыков (competenceSpecList):
- профессиональный навык (competence);
- список личных качеств ( competenceList):
	- личное качество (competence).
Вышеуказанные данные вносятся в соответствии с подпунктом 1) пункта 2 статьи 23 Кодекса работодатель обязан соблюдать требования трудового законодательства.
1.1. Также данный метод используется для корректировки внесенного трудового договора (newContractData). При корректировке данных необходимо отправлять как изменяемые поля, так и неизмененные поля. К корректировке подлежат следующие данные: 
- номер трудового договора (contractNumber);
- срок трудового договора (dContractDate);
- дата заключения договора (contractDate);
- дата начала работы (beginDate);
- дата окончания работы (endDate); должность (position);
- штатная должность (establishedPost);
- адрес места выполнения работы (workPlace);
- код КАТО места выполнения работы (workPlaceKato);
- код страны места выполнения работы (workPlaceCountry);
-  вид работы (partTime);
- режим рабочего времени и отдыха (workingHours);
- тарифная ставка (tariffRate);
- электронный трудовой договор (eContract);
- военная обязанность (conscript);
- профессиональные навыки (competenceSpecList);
- личные качества (competenceList)
Следующие корректировки при ошибочно внесенных сведениях вносятся путем официального письма в МТСЗН РК (пишется письмо в МТСЗН РК с указанием всех данных предприятия и данные для корректировки):
- ИИН/БИН работодателя (bin);
- ИИН работника (iin). 

2. ОБНОВЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ (updateDocument). Данный метод предназначен для внесения изменений по военной обязанности, личным качествам и профессиональным навыкам. Используется, например, когда со временем изменяется военная обязанность работника.
При отправке данного метода заполняются следующие поля:
1) реквизиты работодателя (employerData);
- Код КАТО организации (необязательное поле) (kato);
- БИН работодателя (обязательное поле) (bin);
2) ID договора (обязательное поле) (contractId);
3) Дополнительные документы к договору (documentData), включающие следующие поля:
- военная обязанность данное поле выбирается из справочника: 0- не военнообязанный, 1- военнообязанный, 2-призывник (conscript);
- список профессиональных навыков (competenceSpecList):
	- профессиональный навык(competence);
- список личных качеств.( competenceList)
	- личное качество (competence).

3. ДОПОЛНИТЕЛЬНОЕ СОГЛАШЕНИЕ (subsidiaryContractData). Данный метод предназначен для внесения сведений к основному трудовому договору в части изменения следующих сведений: 
Дополнительное соглашение вносится: 
1) при изменении срока трудового договора через дополнительное соглашение;
2) при изменении должности;
3) при изменении режима рабочего времени;
4) при изменении вида работы;
5) при изменении места выполнения работы;
6) при смене БИН/ИИН работадателя при переводе внутри филиальной сети или в случае реорганизации. 
При внесении дополнительного соглашения необходимо заполнить обязательные поля (выделенные звездочкой):
1) id доп.соглашения (id);
2) id трудового договора (contractId);
3) «номер дополнительного соглашения» (subsidiaryContractNumber);
4) «дата заключения дополнительного соглашения» (subsidiaryContractDate);
5) «дата начала действия дополнительного соглашения» (beginDate);
6) реквизиты работодателя (employerData);
- Код КАТО организации (необязательное поле) (kato);
- БИН работодателя (обязательное поле) (bin).
Так же есть необязательное поле – «дата окончания доп. соглашения» (endDate).
* При приеме остальные поля для анализа объединены в группы  и могут быть обязательны, условно обязательны или необязательны для данной группы:
1. Если передается изменение по должности, то передаются следующие поля:
 - должность (обязательное поле) (position);
- штатная должность (при передаче изменений по должности поле является обязательным, при отсутствии выдается ошибка) (establishedPost);
2. Если передается изменение по режиму рабочего времени, то передаются следующие поля:
- режим рабочего времени (обязательное поле), выбирается из справочника. При передаче изменений по режиму рабочего времени если поле workingHours передает код  неполный режим рабочего времени, то передается значение больше нуля и меньше или равно одному (workingHours);
- тарифная ставка (условно обязательное поле) (tariffRate);
3. Если передается изменение по сроку трудового договора, датой начала действия срока договора считается дата начала действия доп.соглашения, кроме того передаются следующие поля:
- срок договора (обязательное поле), при заполнении данного поля значение выбирается из справочника. При передаче изменений по сроку договора данное поле обязательное (dContractDate);
- дата окончания действия ТД в ДС (условно обязательное поле) (contractEndDate);
4. Если передается изменение по месту выполнения работы, то передается следующее поле:
- КАТО места выполнения работы (обязательное поле) (workPlaceKato);
  - адрес места выполнения работы ( при передаче изменений по сроку договора данное поле обязательное) (workPlace);
- код страны места выполнения работы – является условно обязательным полем, если работник работает не в Казахстане (workPlaceCountry);
5. Если передается изменение по виду работы, то передается следующее поле:
- вид работы (обязательное поле) (partTime);
6. Если передаются новые личные качества, то передается следующее поле:
- список личных качеств (условно обязательное поле) (competenceList), включающий личное качество (competence);
7. Если передаются новые специальные навыки, то передается следующее поле:
- список специальных навыков (обязательное поле) (competenceSpecList), включающий профессиональный навык (competence).
8. Если передаются данные по смене БИН/ИИН работадателя при переводе внутри филиальной сети или в случае реорганизации, то в реквизитах работодателя (employerData) передаются новые реквизиты, а старые реквизиты передаются в старых реквизитах работодателя (oldEmployerData):
- Код КАТО организации (необязательное поле) (kato);
- БИН работодателя (обязательное поле) (bin).
* При отправке доп.соглашения должна быть направлена как минимум одна из групп, но также можно отправлять несколько групп, в зависимости от того, что указано в реальном доп.соглашении  (бумажное ДС/электронное ДС).
3.1. Также метод subsidiaryContractData используется при корректировке к раннее внесенному доп.соглашению. При корректировке данных необходимо отправлять как изменяемые поля, так и неизмененные поля. Дополнительные сообщения с изменением БИН/ИИН работодателя не подлежат изменению. Можно изменять следующие поля: 
- номер дополнительного соглашения (subsidiaryContractNumber);
- дата заключения дополнительного соглашения (subsidiaryContractDate);
- дата начала действия дополнительного соглашения (beginDate);
- дата окончания доп. соглашения (endDate);
- срок трудового договора (dContractDate);
- дата окончания действия ТД в ДС (условно обязательное поле) (contractEndDate);
- должность (position);
- штатная должность (establishedPost);
- адрес места выполнения работы (workPlace);
- код КАТО места выполнения работы (workPlaceKato);
- код страны места выполнения работы (workPlaceCountry);
-  вид работы (partTime);
- режим рабочего времени и отдыха (workingHours);
- тарифная ставка (tariffRate);
- список личных качеств (competenceList), включающий личное качество (competence);
- список специальных навыков (competenceSpecList), включающий профессиональный навык (competence).

4. РАСТОРЖЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА (terminationContractData). Данный метод предназначен для внесения факта расторжения действующего трудового договора.
При расторжении трудового договора причина выбирается из справочника (выбор из справочника согласно ТК РК). 
При отправке данного метода заполняются следующие поля:
1) реквизиты работодателя (employerData);
- Код КАТО организации (необязательное поле) (kato);
- БИН работодателя (обязательное поле) (bin);
2) ID договора (обязательное поле) (contractId);
3) дата расторжения (обязательное поле) (terminationDate);
4) причина расторжения, выбирается из справочника (необязательное поле) (terminationReason);
5) расторжение в связи с цифровизацией (termReasonDigitalization)–выбирается, если причиной расторжение является автоматизация процессов;
4.1. Расторжение трудового договора задним числом должно предполагать дату не более 10 календарных дней.
4.2. Также метод используется для корректировки расторжения – внесение дополнительных сведений в расторгнутый трудовой договор.
* После расторжения трудовой договор защищен от удаления, редактирования и создания дополнительных соглашений;
* Изменение расторжения не используется в случае отмены ошибочного расторжения.

5. ИНФОРМАЦИЯ ОБ УДАЛЕНИИ ТД (deletionContractData). Данный метод используется при удалении некорректно внесенных ТД. При передаче информации по данному методу, отправляются следующие сведения: 
1) ID договора (обязательное поле) (contractId);
2) реквизиты работодателя (employerData):
- БИН работодателя (обязательное поле) (bin);
- Код КАТО организации (необязательное поле) (kato);	
3) реквизиты работника (employeеData):
- ИИН работника (обязательное поле) (iin).

6. ИНФОРМАЦИЯ ОБ УДАЛЕНИИ ДС (deletionSubsidiaryContractData). Данный метод используется при удалении некорректно внесенных ТД. При передаче информации по данному методу, отправляются следующие сведения: 
1) ID ДС (обязательное поле) (id);
2) реквизиты работодателя (employerData):
- БИН работодателя (обязательное поле) (bin);
- Код КАТО организации (необязательное поле) (kato);	
3) реквизиты работника (employeеData):
- ИИН работника (обязательное поле) (iin).
*Дополнительные сообщения с изменением БИН/ИИН работодателя не подлежат изменению и удалению.

7. ВОССТАНОВЛЕНИЕ РАБОТНИКА НА РАБОТУ (contractRestoreData). Данный метод используется при восстановлении на работу работника после расторжения трудового договора. То есть,  данным методом можно пользоваться только в том случае, если был реальный факт расторжения трудового договора, который в дальнейшем был отменен решением согласительной комиссии или суда. 
В случае восстановления на работе работника работодатель вносит сведения:
1) реквизиты работодателя (employerData):
- БИН работодателя (обязательное поле) (bin);
- код КАТО организации (необязательное поле) (kato);	
2) ID договора (обязательное поле) (contractId);
3) дата расторжения (обязательное поле) (terminationDate);
4) дата восстановления (обязательное поле) (restoreDate);
5) номер приказа о восстановлении (обязательное поле) (orderNumber);
6) Тип органа, вынесшего решение о восстановлении из справочника (суд или согласительная комиссия) (restoreOrganizationType);
7) наименование органа вынесшего решение о восстановлении трудового договора.  Является условно обязательным полем, которое необходимо вводить, если  типом органа, вынесшего решение о восстановлении, является суд (organizationName).
*Для отмены ошибочного расторжения необходимо обратиться с официальным письмом в МТСЗН РК.

8. ИЗМЕНЕНИЕ ИИН (changeIinData). Данный метод используется в случае смены ИИН у работника (но не смены работника), например, в случае смены гражданства. По данному функционалу есть автоматическая актуализация Ф.И.О. через ГБДФЛ.
При изменении ИИН по данному полю, отправляются следующие данные:
1) реквизиты работодателя (employerData):
- БИН работодателя (обязательное поле) (bin);
- код КАТО организации (необязательное поле) (kato);	
2) ID договора (обязательное поле) (contractId);
3) новые реквизиты работника  (employeeData):
- ИИН работника (обязательное поле) (iin);

9. РЕОРГАНИЗАЦИЯ (reorganizationEmployerData). Данный метод используется при реорганизации предприятия (изменение БИН предприятия).
Изменения в ЕСУТД по данному методу вносятся согласно действующему ТК РК. 
Обязательными полями в данном методе являются следующие элементы: 
1) старые реквизиты работника (oldEmployerData):
- БИН работодателя (обязательное поле) (bin);
- код КАТО организации (необязательное поле) (kato);
2) новые реквизиты работодателя (newEmployerData):
- БИН работодателя (обязательное поле) (bin);
- код КАТО организации (необязательное поле) (kato);
3) ID договора (обязательное поле) (contractId);
* Реорганизация оформляется вышеуказанным методом или доп.соглашением. Если не оформлено доп.соглашением, то запрос отправляется  данным методом на каждый ТД. Запрос должен быть подписан ЭЦП с новым БИН работодателя. 

10. РЕГИСТРАЦИЯ АВТОМАТИЧЕСКОЙ ПРОЛОНГАЦИИ СРОКА ТРУДОВОГО ДОГОВОРА (prolongationData). Пролонгация договора осуществляется посредством регистрации дополнительного соглашения к основному трудовому договору(subsidiaryContractData) или автоматической пролонгацией (prolongationData). Если по пролонгации заключено дополнительное соглашение по факту изменения срока договора, то используется метод subsidiaryContractData, иначе для регистрации пролонгации используется метод автоматической пролонгации prolongationData.
При регистрации автоматической пролонгации трудового договора, необходимо заполнить поля:
1) реквизиты работодателя (employerData):
- БИН работодателя (обязательное поле) (bin);
- код КАТО организации (необязательное поле) (kato);	
2) ID договора (обязательное поле) (contractId);
3) дата пролонгации (обязательное поле) (prolongationDate);
4) дата окончания трудового договора (условно обязательное), при отправке данного поля значение выбирается из справочника (endDate);
5) срок договора (обязательное поле) (dContractDate);
В поле «Дата окончания действия трудового договора» необходимо указать дату, на которую продлевается трудовой договор. Дата пролонгации совпадает с датой окончания предыдущего срока трудового договора, так как договор считается автоматически пролонгированным, если в последний день срока трудового договора сам договор не был расторгнут.
*Так как, данный метод необязательный, то трудовой договор считается активным до получения факта расторжения, несмотря на наступление даты окончания действия ТД. 

11. СОЦИАЛЬНЫЙ ОТПУСК (socialLeaveData). Данный метод используется при регистрации и изменении зарегистрированных социальных отпусков (socialLeaveData). 
При заполнении данного метода отправляются следующие поля: 
1) реквизиты работодателя (employerData):
- БИН работодателя (обязательное поле) (bin);
- код КАТО организации (необязательное поле) (kato);	
2) ID социального отпуска (обязательное поле) (id);
3) ID договора (обязательное поле) (contractId);
4) номер табеля (условно обязательное поле) (sheetNumber), обязательно для кода - 1 из Справочника тип социальных отпусков;
5) не работал с (обязательное поле) (beginDate), в данном поле необходимо заполнить дату начала выхода в социальный отпуск;
6) не работал по (обязательное поле) (endDate), в данном поле необходимо заполнить дату окончания социального отпуска;
7) выходные дни за период нетрудоспособности (необязательное поле) (daysOffCount);
8) дата первого рабочего дня условно (условно обязательное поле) (workDate), в данном поле заполняется день выхода на работу из социального отпуска, обязательно для кода - 1 из Справочника тип социальных отпусков; 
9) тип социальных отпусков (обязательное поле) (dSocialLeaveTypeId), при заполнении данного поля код выбирается из словаря типов социальных отпусков. В словаре есть 6 типов: 1) в связи с беременностью и рождением ребенка, усыновления/удочерения новорожденного ребенка (детей); 2) без сохранения заработной платы; 3) по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет; 4) учебный отпуск; 5) для прохождения скрининговых исследований в количестве не более трех рабочих дней в течение года; 6) на постановку на медицинский учет по беременности до двенадцати недель в количестве не менее трех рабочих дней;
10) наименование отдела на русском языке (необязательное поле) (departmentNameRu); 
11) наименование отдела на казахском языке (необязательное поле) (departmentNameKz);
[bookmark: _GoBack]* ВНИМАНИЕ!!! Информация о социальном отпуске необходима для назначения государственной услуги по проактивному назначению социальной выплаты в связи с беременностью и рождением ребенка, усыновления/удочерения новорожденного ребенка (детей), поэтому необходимо ТЩАТЕЛЬНО ПРОВЕРИТЬ данные перед отправкой в ЕСУТД. После отправки в соответствующую ИС из ЕСУТД разрешена корректировка всех полей кроме типа социального отпуска и даты «Не работал с».

12. ИНФОРМАЦИЯ ОБ УДАЛЕНИИ СОЦИАЛЬНОГО ОТПУСКА (deletionSocialLeaveData). Данный метод используется при удалении информации о социальном отпуске. 
При заполнении данного метода отправляются следующие поля: 
1) ID социального отпуска (обязательное поле) (socialLeaveId);
2) реквизиты работодателя (employerData):
- БИН работодателя (обязательное поле) (bin);
- код КАТО организации (необязательное поле) (kato);	
3) реквизиты работника (employeеData);
- ИИН работника (iin)
* ВНИМАНИЕ!!!! Данные по социальному отпуску можно удалить ДО МОМЕНТА обращения соответствующей ИС по получению информации о социальном отпуске работника. После отправки данных из ЕСУТД, удаление данных ЗАПРЕЩЕНО!!! 

* при внесении сведений по трудовым договорам используется ЭЦП работодателя, зарегистрированное на ответственное лицо. Это может быть руководитель юридического лица, доверенное лицо руководителя или работник кадровой службы. При подписании необходимо использовать валидный ключ ЭЦП предприятия GOST / RSA, полученного в Национальном удостоверяющем центре Республики Казахстан.
