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1-тарау. Қолдану аясы

1. Осы лауазымдық нұсқаулық «Ахмет Байтұрсынұлы атындағы Қостанай өңірлік университеті» КЕАҚ құқықтық қамтамасыз ету және мемлекеттік сатып алу бөлімі маманының қызметіне қойылатын талаптарды айқындайды және белгілейді, оның міндеттерін, құқықтарын, жауапкершілігін және тиімді қызмет ету шарттарын реттейді.
2. Лауазымдық нұсқаулық Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамасына, ұйым стандарты ҰС 047-2025 Ұйым стандартына сәйкес әзірленген. Бөлім туралы ережені және лауазымдық нұсқаулықтарды әзірлеу, келісу және бекіту тәртібі.

2-тарау. Нормативтік сілтемелер

3. Осы лауазымдық нұсқаулықта келесі нормативтік құжаттарға сілтемелер пайдаланылады:
1) Қазақстан Республикасының 2015 жылғы 23 қарашадағы No 414-V Еңбек кодексі;
2) «Білім туралы» Қазақстан Республикасының 2007 жылғы 27 шілдедегі № 319-III Заңы;
3) «Ғылым және технологиялық саясат туралы» Қазақстан Республикасының 1 шілдедегі № 103-VIII Заңы;
4) «Мемлекеттік сатып алу туралы» Қазақстан Республикасының 1 шілдедегі 2024 года № 106-VIII Заңы;
5) «Мемлекеттік сатып алуды жүзеге асыру қағидаларын бекіту туралы» Қазақстан Республикасы Қаржы министрінің 2024 жылғы 9 қазандағы № 687 бұйрығы;
6) Басшылардың, мамандардың және басқа қызметкерлердің лауазымдарына арналған біліктілік анықтамалығы. Қазақстан Республикасы Еңбек және халықты әлеуметтік қорғау министрінің 2020 жылғы 30 желтоқсандағы No 553 бұйрығымен бекітілген;
7) «А. Байтурсынов атындағы Қостанай өңірлік университеті» коммерциялық емес акционерлік қоғамының жарғысы.  Қазақстан Республикасы Қаржы министрлігі Мемлекеттік мүлік және жекешелендіру комитеті төрағасының 05.06.2020 No 350 бұйрығымен бекітілген;
8) Қазақстан Республикасы Үкіметінің 2018 жылғы 31 қазандағы No 703 қаулысымен бекітілген Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттаманы ресімдеу, құжат айналымы және электрондық құжат айналымы жүйелерін пайдалану қағидалары;
9)	ҰС 002-2025. Іс қағаздарын жүргізу;
      10)	ҚП 001-2025 Құжаттаманы басқару;
      11)	ҰС 047-2025 Бөлімшелердің ережелерін және лауазымдық нұсқаулықтарды әзірлеу, келісу және бекіту тәртібі;
      12)	Е 074-2022 ережелері. Әкімшілік-басқару персоналының бос лауазымдарына конкурс арқылы орналасу.

3 тарау. Белгілер мен аббревиатуралар

4. Осы лауазымдық нұсқаулықта келесі қысқартулар пайдаланылады:
1)  ХС – халықаралық стандарт;
2)  ҚП – құжатталған процедура;
3)    ҰС – ұйымдастыру стандарты;
       4) Ахмет Байтұрсынұлы атындағы ҚӨУ, ҚӨУ, Университет – «Ахмет Байтұрсынұлы атындағы Қостанай өңірлік университеті» коммерциялық емес акционерлік қоғамы; 
5)  ҚҚЖМСБ, Бөлім – Құқықтық қамтамасыз ету және мемлекеттік сатып алу бөлімі;
6)  ҚР – Республика Казахстан;
7)  ҒЖБМ  – Қазақстан Республикасы Ғылым және жоғары білім министрлігі;
8)  ЖС – жұмыс сипаттамасы;
7)	ПББ- персоналды басқару бөлімі;
8)	ҚҚБ – құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімі.

	4-тарау. Жалпы ережелер

5.   Бөлім маманы әкімшілік-басқарушы персонал санатына жатады.
6. Бөлім маманы лауазымға Басқарма төрағасы – университет ректорының бұйрығымен тағайындалады. Қызметтен босату Қазақстан Республикасының еңбек заңнамасына сәйкес жүзеге асырылады. 
7. Бөлім маманы өз қызметінде Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамасын, ҚӨУ Жарғысын, қызмет саласындағы нормативтік құжаттар мен әдістемелік материалдарды, университеттің ішкі және ұйымдастырушылық-өкімдік құжаттарын және осыны басшылыққа алады. жұмыс сипаттамасы.
8. Бөлім маманы тікелей басқарма басшысына бағынады.
	
        5-тарау. Сипаттама 

1 Параграф.  Біліктілік талаптары

9. Бөлім маманы лауазымына келесі біліктілік талаптарына сәйкес келетін тұлға тағайындалады:
1) Білімі: жоғары (экономикалық немесе заңгерлік). 
2) Жұмыс өтілі: Бөлім жұмыс бағыты бойынша кемінде 1 (бір жыл).
3) Арнайы талаптар: мемлекеттік сатып алулар бойынша жұмыс тәжірибесі.
[bookmark: _GoBack]2 Параграф. Лауазымдық міндеттері

10. Бөлім маманы өзіне жүктелген еңбек функцияларын орындау үшін мыналарға міндетті:
1) Университет бөлімшелері қызметінің және олар жасайтын құжаттардың Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамасына және Университеттің ішкі нормативтік құқықтық базасына сәйкестігін қамтамасыз ету;
5) университет қызметін құқықтық қамтамасыз ету мәселелері бойынша сараптамалық-талдау жұмыстарын жүргізу; 
6) Басқарманың құзыретіне кіретін мәселелер бойынша мемлекеттік органдарда, мекемелер мен ұйымдарда, сот органдарында университеттің құқықтары мен заңды мүдделерін білдіру және қорғау бойынша жұмыстарды жүзеге асыру; 
7) сот актілерін орындау бойынша қажетті шараларды жүзеге асыру, оның ішінде өндіріп алу үшін атқару парағын ұсыну, атқарушылық әрекеттерді жасауға қатысу; 
8) бөлім құзыретіне кіретін мәселелер бойынша университетте құрылған үйлестіру және консультативтік-кеңесші органдардың жұмысына қатысу; 
9) Басқарманың құзыреті шегінде мемлекеттік органдармен, жергілікті өзін-өзі басқару органдарымен және ұйымдармен өзара іс-қимыл жасау; 
10) Қазақстан Республикасының заңнамасындағы өзгерістерге тұрақты мониторинг жүргізу; 
11) құқықтық мәселелер бойынша университет әкімшілігі мен Ғылыми кеңес отырыстарына материалдар дайындау;
12) Университет қызметінде туындайтын құқықтық мәселелер бойынша қорытындыларды, сондай-ақ университетке түсетін актілердің жобаларын дайындауды ұйымдастыру;
13) Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамасын және оны қолдану тәртібін түсіндіруді жүзеге асырады;
14) анықталған кемшіліктерді жою және университеттің шаруашылық-қаржылық қызметін жақсарту бойынша ұсыныстар әзірлеу мақсатында талап арыздарды, сот істерін, практиканы, азаматтық-құқықтық шарттарды жасасу және орындау нәтижелерін зерделеу, талдау және қорытындылау;   
15) Студенттерді, олардың ата-аналарын, мұғалімдерді, университет қызметкерлерін және басқа да келушілерді бақылау мәселелері бойынша қабылдау;
16) тауарларды, жұмыстарды немесе қызметтерді уақтылы сатып алуды қамтамасыз ету;
17) тауарларды сатып алу, жұмыстарды орындау және қызметтерді көрсету шарттарын уақтылы жасасуды және тіркеуді қамтамасыз ету;
18) «Тауарлар мен қызметтерді мемлекеттік сатып алу туралы» Заңды іске асыру, сатып алу әдістері мен әдістерін анықтау, жеткізушілермен және мердігерлермен шоттарды және шарттарды тіркеу, жоспарлар мен есептерді уақтылы жасау және тиісті мемлекеттік сатып алу органдарына ұсыну;
19) Университеттің өндірістік қызметі бойынша келісім-шарттар мен мемлекеттік сатып алу хаттамаларының дұрыс ресімделуіне жауапты болу;
20) қалыптастыруға қатысу және тиісті қаржы жылына арналған мемлекеттік сатып алу жоспарына өзгерістер енгізу;
21) төлем алдындағы құжаттарды (электрондық шот-фактура, шот-фактура, акт) жасау және қаржы-шаруашылық қызметіне уақытында ұсыну;
22) жеткізу мерзімдерін бұзуға қатысты жеткізушілерге шағымдарды қарау;
23) жеткізілетін тауарлардың техникалық шарттарға сәйкес келмеуі бойынша жеткізушілермен талап-арыз жұмыстарын жүргізу;
24) айыппұлдарды ұстауға қатысты жеткізушілермен талап-арыз жұмыстарын жүргізу;
25) сотқа мемлекеттік бажды төлеу туралы арыздарды құру және есептеу;
26) сотқа талап арызды жіберу үшін құжаттар пакетін жинау және дайындау;
27)  әрбір азаматтық іс (мемлекеттік сатып алу саласындағы заңнаманы бұзуға байланысты даулар) бойынша әңгімелесуде сотта өкілдік ету;
28) азаматтық сот ісін жүргізу кезінде сотта өкілдік ету (мемлекеттік сатып алу саласындағы заңнаманы бұзуға байланысты даулар бойынша;
29) атқарушылық іс жүргізуді қозғау үшін жеке сот орындаушылар палатасына атқару парақтарын, сот шешімдерін жіберу;
30) сот актілері мен атқару құжаттары бойынша есеп құрастыру;
31) жеткізушілерді мемлекеттік сатып алуға жосықсыз қатысушылардың тізіліміне енгізу туралы талап арыздар береді;
32) еңбек ұжымымен (қызметкерлер өкілдерімен) бірлесіп, әлеуметтік әріптестік қағидаттарына сүйене отырып, ұжымдық шартты әзірлеуді, жасасуды және іске асыруды, еңбек және өндірістік тәртіптің сақталуын қамтамасыз етеді. 
33)	Басқарма төрағасы-ректордың, директорлар кеңесінің және тікелей жетекшінің тапсырмаларын орындау; 
34)	еңбек және орындау тәртібін, ішкі тәртіп ережелерін, еңбекті қорғау ережелері мен ережелерін, қауіпсіздік және өртке қарсы ережелерді сақтауға:
35) Университеттің ақпараттық қауіпсіздік саясатының талаптарын сақтауға міндетті; 
36) Есептеу техникасы құралдарын, корпоративтік поштаны және университеттің интернет желісіне кіруді тек қызметтік мақсатта пайдалануға;
37) ақпараттық қауіпсіздікке жауапты қызметкерлерге (немесе инженер-бағдарламашыларға) анықталған бұзушылықтар, күдікті хаттар, оқыс оқиғалар, ақпараттың ағуы немесе техника жұмысындағы іркілістер туралы дереу хабарлауға міндетті.

       3 Параграф. Құқықтар

      11. Бөлім маманының құқығы бар:
1)	университеттің алқалы органдарына сайлануға және сайлануға құқығы бар;
2)	университет өткізетін алқалы органдардың жұмысына, кеңестерге, семинарларға қатысу; 
3)	құрылымдық бөлімшелерден өз өкілеттіктерін жүзеге асыру үшін қажетті көлемде ақпарат пен материалдарды сұратуға;
4)	қызметтік қажет болған жағдайда Университеттің құрылымдық бөлімшелерінің деректер қорынан алынған ақпаратты пайдаланады;
5)	кәсіптік даярлау, қайта даярлау және біліктілігін арттыру үшін;
6)	университет басшылығынан оның қызметін ұйымдастырушылық, материалдық-техникалық қамтамасыз етуді, сондай-ақ олардың қызметтік міндеттері мен құқықтарын орындауға жәрдемдесуді талап ету;
7)	Университет Жарғысына және Ұжымдық шартқа сәйкес университеттің әлеуметтік, медициналық және басқа бөлімдерінің қызметтерін пайдалану;
8) бөлім қызметіне қатысты университет басшылығының шешімдерінің жобаларымен танысу;
       9) барлық нұсқауларды және басқа да нормативтік құжаттарды уақтылы ұсынуды талап етеді;
     10) қызметіне қатысты басқару шешімдерінің жобаларымен танысу;
     11) құрылымдық бөлімшенің басшысын бөлімнің өндірістік қызметінде анықталған барлық кемшіліктер туралы хабардар ету және оларды жою жөнінде ұсыныстар енгізу;
     12) қызметтік міндеттерін орындау үшін қажетті ақпарат пен құжаттарды алады;
    13) барлық материалдық-техникалық ресурстармен, нұсқаулықтармен және басқа да нормативтік құжаттармен уақтылы қамтамасыз ету үшін.

4 Параграф. Жауапкершілік

12. Бөлім маманы жауапты:
1) Қазақстан Республикасының Еңбек кодексін, «Ахмет Байтұрсынұлы атындағы Қостанай өңірлік университеті» КЕАҚ Жарғысын, Ішкі тәртіп ережелерін, Еңбекке ақы төлеу туралы ережені, бөлімше ережесін және басқа да нормативтік құжаттарды бұзу.;
2)	қызметтік міндеттерін атқару кезінде белгілі болған коммерциялық және қызметтік құпияны немесе заңмен қорғалатын өзге де құпияны жария ету;
3)	Университет қызметкерлерінің жеке деректерін ашу; 
4)	визалық құжаттардың қолданыстағы заңнамаға сәйкестігі; 
5)	бөлімшеде орналасқан мүліктің сақталуын қамтамасыз ету; 
6)	құжаттарды жедел және сапалы дайындауды ұйымдастыру, іс жүргізуді қолданыстағы ережелер мен нұсқауларға сәйкес жүргізу;
7) осы лауазымдық нұсқаулықта жүктелген міндеттердің сапасы мен орындалуы;
8) құрылымдық бөлімше басшысының өкімдерін дұрыс емес және уақтылы орындамау;
       9) қауіпсіздік ережелерін сақтамау;
      10) ақпараттың ағып кетуіне немесе бүлінуіне әкеп соққан Университеттің ақпараттық қауіпсіздік саясатының талаптарын сақтамау.
13. Қызметтік міндеттерін тиісінше орындамағаны және еңбек тәртібін бұзғаны үшін басқарма маманы Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамасында белгіленген тәртіппен жауапты болады.

5 Параграф. Қарым-қатынас	

14. Ағымдағы мәселелерді шешу кезінде қызметтік міндеттерін орындау барысында Бөлім маманы:
1) басқарма басшысынан тапсырмалар мен нұсқаулар алады және олардың орындалу мерзімдерін келіседі;
2) басқа құрылымдық бөлімшелерден өзінің қызметтік міндеттерін орындау үшін қажетті мәліметтер мен құжаттарды сұрату;
3) представляет по истечении указанного срока информацию о выполненном задании и поручении.

6-тарау. Өзгерістер енгізу тәртібі

15. Осы ЛН-қа өзгертулер ЛН-ның авторының, ПББ басшысының бастамасы бойынша жүзеге асырылады және ҚП 001-2025 Құжатталған рәсімге сәйкес енгізіледі. Құжаттарды басқару. 

7-тарау. Үйлестіру, сақтау және тарату

[bookmark: _Hlk187047867]16. ЛН бекіту, сақтау және тарату ҚП 001-2025 Құжатталған процедураға сәйкес жүзеге асырылуы керек. Құжаттарды басқару.
17. Бұл ЛН персоналды басқару бөлімінің басшысымен және құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімінің басшысымен келісіледі.
18. Осы ЛН жобасын кіріспеде көрсетілген сарапшыларға таратуды әзірлеушілер жүзеге асырады.
19. Лауазымдық нұсқаулық Басқарма төрағасының – ҚӨУ ректорының бұйрығымен бекітіледі.
20. Осы ЛН түпнұсқасы «Бекіту парағымен» бірге қабылдау актісіне сәйкес ПББ-ға сақтауға беріледі..
21. Осы ЛН жұмыс көшірмесі университеттің веб-сайтында ішкі корпоративтік желіден кіруге рұқсат етілген.
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