ҚАЗАҚСТАН РЕСПУБЛИКАСЫНЫҢ ЕҢБЕК КОДЕКСІ
Бөбекжай меңгерушісі мен кадр жұмысына арналған
30 негізгі бап бойынша қысқаша шпаргалка
Практикалық қолдануға арналған қысқартылған нұсқа • 2026
Ескерту: Бұл құжат Кодекстің толық мәтінін алмастырмайды. Нақты бұйрық, еңбек шарты немесе даулы жағдайды рәсімдегенде баптың қолданыстағы толық редакциясын «Әділет» АҚЖ-дан тексерген дұрыс.
	№ / бап
	Тақырыбы
	Бөбекжайда не үшін керек

	1
23-бап
	Жұмыс берушінің негізгі құқықтары мен міндеттері
	Еңбек шартын сақтау, жұмыскерге жұмыс беру, жалақыны уақытында төлеу, қауіпсіз еңбек жағдайын қамтамасыз ету.

	2
28-бап
	Еңбек шартының мазмұны
	Қызметі, жұмыс орны, шарт мерзімі, жұмыс уақыты, демалыс, жалақы және тараптардың деректері дұрыс көрсетілуі тиіс.

	3
30-бап
	Еңбек шартының мерзімі
	Тұрақты, белгілі мерзімге немесе уақытша болмаған жұмыскерді алмастыру уақытына шарт жасау. Декрет орнына адам алғанда өте маңызды.

	4
32-бап
	Еңбек шартын жасасуға қажетті құжаттар
	Жұмысқа қабылдағанда заңда көзделген құжаттарды ғана талап ету; жеке іс құжаттарын дұрыс жинақтау.

	5
33-бап
	Еңбек шартын жасасу, өзгерту және толықтыру
	Еңбек шарты жазбаша рәсімделеді. Өзгерістер қосымша келісіммен бекітіледі.

	6
34-бап
	Жұмысқа қабылдауды ресімдеу
	Жұмысқа қабылдау жұмыс берушінің актісімен (бұйрықпен) рәсімделеді.

	7
36-бап
	Сынақ мерзімі
	Қажет болған жағдайда еңбек шартында сынақ мерзімі белгіленеді; оны кейіннен ауызша қосуға болмайды.

	8
38-бап
	Басқа жұмысқа ауыстыру
	Лауазым, еңбек функциясы немесе маңызды еңбек жағдайы өзгерсе, заңдағы тәртіппен және тиісті құжатпен рәсімдеу қажет.

	9
46-бап
	Еңбек жағдайларының өзгеруі
	Штат, жұмыс режимі немесе ұйымдастыру жағдайлары өзгергенде жұмыскерге заңда белгіленген тәртіппен хабарлау қажет.

	10
49-бап
	Еңбек шартын тоқтатудың жалпы негіздері
	Келісім, мерзімнің аяқталуы, жұмыскердің бастамасы, жұмыс берушінің бастамасы және басқа заңды негіздер.

	11
52-бап
	Жұмыс берушінің бастамасымен еңбек шартын бұзу
	Қызметкерді жұмыстан шығару тек Кодексте нақты көрсетілген негіздер болғанда және рәсім сақталғанда мүмкін.

	12
56-бап
	Жұмыскердің бастамасымен еңбек шартын бұзу
	Өз еркімен жұмыстан шығу туралы хабарлау мерзімі мен тәртібін сақтау керек.

	13
61-бап
	Еңбек шартының тоқтатылуын ресімдеу
	Жұмыстан босату міндетті түрде жұмыс берушінің актісімен рәсімделеді; негізі дұрыс көрсетіледі.

	14
64-бап
	Тәртіптік жазалар
	Ескерту емес, Кодексте көзделген тәртіптік жаза түрлерін ғана қолдану керек: сөгіс, қатаң сөгіс және заңда көзделген өзге шаралар.

	15
65-бап
	Тәртіптік жазаны қолдану тәртібі
	Жаза қолданар алдында жұмыскерден жазбаша түсініктеме талап етіледі; рәсім бұзылмауы керек.

	16
66-бап
	Тәртіптік жазаның мерзімдері
	Тәртіптік жазаны анықталған және жасалған уақыттан кейін заңда белгіленген мерзімдер шегінде қолдану қажет.

	17
67-бап
	Жұмыс уақыты және оның түрлері
	Табельге нақты жұмыс істеген уақыт енгізіледі. Жұмыс уақыты қалыпты, қысқартылған немесе толық емес болуы мүмкін.

	18
68-бап
	Жұмыс уақытының қалыпты ұзақтығы
	Жалпы ереже бойынша апталық жұмыс уақыты 40 сағаттан аспайды.

	19
70-бап
	Толық емес жұмыс уақыты
	0,5 ставка, толық емес күн немесе апта еңбек шартында/қосымша келісімде дұрыс көрсетілуі керек.

	[bookmark: _GoBack]20
71-бап
	Жұмыс уақытының режимі
	Жұмыс аптасының түрі, жұмыс басталу/аяқталу уақыты, ауысым және үзіліс ішкі еңбек тәртібінде белгіленеді.

	21
77-бап
	Үстеме жұмыс
	Белгіленген уақыттан артық жұмысқа тарту заңдағы талаптар мен шектеулер сақталып жүргізіледі.

	22
79-бап
	Жұмыс уақытын есепке алу
	Табель жүргізу — негізгі міндет. Нақты істемеген күнге жұмыс күні қойылмауы тиіс.

	23
84-бап
	Демалыс күндері
	Бес немесе алты күндік жұмыс аптасына сәйкес демалыс күндері беріледі; демалыста жұмысқа тарту ерекше тәртіппен жүргізіледі.

	24
87-бап
	Демалыс түрлері
	Жыл сайынғы ақылы еңбек демалысы, әлеуметтік демалыстар және заңда көзделген өзге демалыстар.

	25
92-бап
	Жыл сайынғы ақылы еңбек демалысын беру
	Демалысты жұмыс жылы ішінде заң талаптарына сай беру және бұйрықпен рәсімдеу қажет.

	26
97-бап
	Жалақы сақталмайтын демалыс
	Жұмыскердің өтініші негізінде тараптардың келісімімен ақысыз демалыс беріледі; заңда міндетті жағдайлар да бар.

	27
99-бап
	Жүктілікке және босануға байланысты демалыс
	Медициналық құжат негізінде жүктілік және босану демалысы рәсімделеді.

	28
100-бап
	Үш жасқа дейінгі бала күтімі демалысы
	Бала 3 жасқа толғанға дейін жалақы сақталмайтын күтім демалысы беріледі және жұмыс орны (лауазымы) сақталады.

	29
103-бап
	Жалақы мөлшерін белгілеу
	Жалақы еңбек шартына, еңбекақы төлеу жүйесіне, ставкаға және нақты жұмыс уақытына сәйкес белгіленеді.

	30
181–182-баптар
	Еңбек қауіпсіздігі және еңбекті қорғау
	Жұмыскер қауіпсіздік талаптарын сақтауға, ал жұмыс беруші қауіпсіз еңбек жағдайын, нұсқама мен қажетті қорғауды қамтамасыз етуге міндетті.




Бөбекжайда күнделікті есте ұстайтын 10 қағида
1. Еңбек шартын және жұмысқа қабылдау бұйрығын рәсімдемей жұмыскерді жұмысқа жібермеу.
2. Декреттегі қызметкердің орнына қабылданған адамның шартында уақытша алмастыру негізін нақты көрсету.
3. 0,5 ставка немесе толық емес жұмыс уақытын құжатта нақты көрсету.
4. Қызметкерді басқа лауазымға ауыстырғанда тиісті келісім мен бұйрықты рәсімдеу.
5. Табельге тек нақты жұмыс істеген уақытты енгізу.
6. Ақысыз демалысты жұмыскердің жазбаша өтінішімен рәсімдеу.
7. Тәртіптік жаза алдында жазбаша түсініктеме сұрау және мерзімдерді сақтау.
8. Өз еркімен жұмыстан шығуды жазбаша хабарлама және бұйрық арқылы рәсімдеу.
9. Декрет пен бала күтімі демалысында жұмыскердің заңмен қорғалатын құқықтарын сақтау.
10. Барлық қызметкерлерге еңбек қауіпсіздігі бойынша нұсқама жүргізіп, тиісті журналдарды жүргізу.
Негізгі дереккөз: Қазақстан Республикасының 2015 жылғы 23 қарашадағы № 414-V Еңбек кодексі, «Әділет» ақпараттық-құқықтық жүйесі. Қолданыстағы редакцияны ресми дереккөзден тексеру ұсынылады.
Бөбекжайға арналған қысқаша еңбек-құқықтық шпаргалка
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