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1-тарау. Қолдану аясы
1. «А.Байтұрсынов атындағы Қостанай өңірлік университеті» КЕАҚ Тәртіптік комиссиясы туралы ереже (бұдан әрі – Ереже) Қазақстан Республикасының заңнамасы мен нормативтік құқықтық актілеріне, Жарғыға және ішкі құжаттарға сәйкес әзірленген.
2. Осы Ереже «А.Байтұрсынов атындағы Қостанай өңірлік университеті» КЕАҚ (бұдан әрі – А.Байтұрсынов атындағы ҚӨУ) Тәртіптік комиссиясының мәртебесі мен өкілеттіктерін айқындайды, университеттің нормативтік-анықтамалық құжаттамасының бөлігі болып табылады.
2-тарау. Нормативтік сілтемелер
3. Осы Ережеде мынадай нормативтік құжаттарға сілтемелер пайдаланылады:
1) Қазақстан Республикасының 1995 жылғы 30 тамыздағы Конституциясы;
2) Қазақстан Республикасының 2015 жылғы 23 қарашадағы No 414-V Еңбек кодексі;
3) «Білім туралы» Қазақстан Республикасының 2007 жылғы 27 шілдедегі N 319-III Заңы;
4) Қазақстан Республикасы Қаржы министрлігі Мемлекеттік мүлік және жекешелендіру комитеті төрағасының 05.06.2020 No 350 бұйрығымен бекітілген «А.Байтұрсынов атындағы Қостанай өңірлік университеті» коммерциялық емес акционерлік қоғамының Жарғысы. 
5) ЕР 192-2020. А.Байтұрсынов атындағы ҚМУ ішкі тәртіп ережелері; 
6) ҚП 003-2020 Құжатталған процедура. Құжаттарды басқару;         
7) ҰС 004-2020. Ұйым стандарты. Іс жүргізу;
        8) ЕР 020-2020. Қызметкерлер этикасы.
3-тарау. Таңбалар мен қысқартулар
4. Осы Ережеде мынадай қысқартулар қолданылады:
1) А.Байтұрсынов атындағы ҚӨУ – «А.Байтұрсынов атындағы Қостанай өңірлік университеті» коммерциялық емес акционерлік қоғамы;
2) Тәртіптік комиссия – «А.Байтұрсынов атындағы Қостанай өңірлік университетінің» Тәртіптік комиссиясы;
3) еңбек міндеттері - қызметкер мен жұмыс берушінің Қазақстан Республикасының нормативтік құқықтық актілерінде, жұмыс берушінің актісінде, қабылдаушы тараптың актісінде, еңбек, ұжымдық шарттарда көзделген міндеттері;
4) еңбек тәртібі – жұмыс беруші мен қызметкерлердің Қазақстан Республикасының нормативтік құқықтық актілерінде, сондай-ақ келісімдерде, еңбек, ұжымдық шарттарда, жұмыс берушінің актілерінде, құрылтай құжаттарында белгіленген міндеттерді тиісінше орындауы;
5) еңбек шарты – қызметкер мен жұмыс беруші арасындағы жазбаша келісім, оған сәйкес қызметкер белгілі бір жұмысты (еңбек функциясын) жеке өзі орындауға, жұмыс кестесін сақтауға, ал жұмыс беруші қызметкерге белгілі бір мерзімге жұмыс беруге міндеттенеді. еңбек функциясына, осы Кодексте, Қазақстан Республикасының заңдарында және Қазақстан Республикасының өзге де нормативтік құқықтық актілерінде, ұжымдық шартта, жұмыс берушінің актілерінде көзделген еңбек жағдайларын қамтамасыз ету, қызметкерге жалақыны уақтылы және толық көлемде төлеу;
6) жұмыс берушінің актілері – жұмыс беруші шығарған бұйрықтар, нұсқаулар, нұсқаулар, ережелер, ережелер, ауысым кестелері, ауысым кестелері, демалыс кестелері;
7) жұмыс орны – қызметкердің еңбек қызметі процесінде еңбек міндеттерін орындау кезінде тұрақты немесе уақытша тұратын орны;
8) жұмыс уақыты – қызметкер жұмыс берушінің актілеріне және еңбек шартының талаптарына сәйкес еңбек міндеттерін орындайтын уақыт, сондай-ақ Еібек Кодекске, Қазақстан Республикасының өзге де нормативтік құқықтық актілеріне сәйкес жұмыс істейтін басқа да уақыт кезеңдері. Қазақстан Республикасы, ұжымдық шарт, жұмыс берушінің актісі жұмыс уақытына жатқызылады;
9) тәртіптік жаза – жұмыс беруші Қазақстан Республикасының заңдарында көзделген жағдайларда тәртіптік теріс қылық жасағаны үшін қызметкерге қолданатын тәртіптік жазалау шарасы;
10) тәртіптік теріс қылық - қызметкердің еңбек міндеттерін заңсыз, кінәлі түрде орындамауы немесе тиісінше орындамауы, сондай-ақ еңбек тәртібін бұзуы;
11) ұжымдық шарт – ұйымдағы әлеуметтік-еңбек қатынастарын реттейтін, олардың өкілдері ұсынатын қызметкерлер мен жұмыс беруші арасында жасалатын жазбаша келісім нысанындағы құқықтық акт;
12) хабарлама - қызметкердің немесе жұмыс берушінің жазбаша өтініші немесе басқа жолмен (курьерлік пошта арқылы, пошталық, факсимильдік, электрондық пошта және басқа да ақпараттық-коммуникациялық технологиялар);
13) қызметтік тергеп-тексеру – тәртіптік комиссияның тәртіптік теріс қылық жасау фактісі бойынша материалдарды уақтылы, жан-жақты, толық және объективті жинау және тергеу, қызметкерлердің, олардың функционалдық міндеттерін орындамауы бойынша тәртіптік іс жүргізу шеңберіндегі қызметі.
14)  ҚҚБ – құжаттаммалық қаматмасыз ету бөлімі;
15) ПОҚ - профессорлік-оқытушылар құрамы;

16) ТК - тәртіптік  комиссия.

 4 тарау. Тәртіптік комиссияның жауапкершілігі, мақсаты мен міндеттері
5. Осы Ережені А.Байтұрсынов атындағы ҚӨУ ректоры бекітеді.
6. Бөлімшеде орналасқан тәртіптік теріс қылыққа қатысты құжаттың сақталуына, рұқсатсыз көшірілуіне және қызметтік ақпараттың тарап кетуіне жауапты бөлімше басшысы көтереді.
 7. Тәртіптік комиссия алқалы түрде әрекет ететін орган болып табылады, оның құрамы осы Ережеге сәйкес А.Байтұрсынов атындағы ҚӨУ қызметкерлерінен құрылады.
8. Тәртіптік комиссия өз қызметін Қазақстан Республикасының Конституциясына, Қазақстан Республикасының Еңбек кодексіне, «Білім туралы» Қазақстан Республикасының Заңына, осы Ережеге, өзге де нормативтік құқықтық актілерге сәйкес жүзеге асырады және осы ережені басшылыққа алып  заңдылық, объективтілік және әділдік принциптерін сақтайды. 
9. Тәртіптік комиссия университет қызметкерлеріне қатысты тәртіптік істерді қарайды.
10.  А.Байтұрсынов атындағы ҚӨУ Тәртіптік комиссиясының мақсаты – университет қызметкерлерінің Қазақстан Республикасының заңнамасын, Ішкі тәртіп ережелерін сақтауын қамтамасыз ету, сондай-ақ тәртіптік жаза қолдану және жауапкершілік туралы істерді қарау.  
11. Тәртіптік комиссияның негізгі міндеттері:
1) А.Байтұрсынов атындағы ҚӨУ қызметкерлерінің Ішкі тәртіп ережелерін бұзу, тәртіптік теріс қылықтар туралы істерін жан-жақты, толық, объективті және уақтылы қарау;
2) Ішкі ережелерді бұзуға ықпал еткен себептер мен жағдайларды, тәртіптік құқық бұзушылықтар анықтау;  
3) Ішкі тәртіп ережелерінің сақталуын бақылау;

4) Тәртiптiк комиссияға жүктелген өкiлеттiктердiң негiзiнде, оның iшiнде тәртiптiк жазалау шараларын қолдану;
5) шешімнің орындалуын қамтамасыз ету.
5-тарау. Тәртіптік комиссияның негізгі функциялары
12. Тәртіптік комиссия келесі істерді қарайды:
1) ПОҚ (профессорлар құрамы) оқу сабақтарына дәлелді себептерсіз жүйелі түрде жіберілгені/үзілістері және кешігулері туралы;
2) А.Байтұрсынов атындағы ҚӨУ қызметкерлерінің еңбек және орындаушылық тәртібін бұзуы туралы;
3) А.Байтұрсынов атындағы ҚӨУ ішкі нормативтік құжаттарының талаптарын бұзу туралы;
4)  тәртіптік жаза қолдануды талап ететін істер (қызметтік өкілеттіктерді тиісінше орындамау; Университеттің қызметі байланысты теріс қылық).  
13. Қызметкерлер тарапынан әдепсіз мінез-құлық, сондай-ақ сыбайлас жемқорлыққа байланысты құқық бұзушылық істері Тәртіптік комиссияның қарауына жатпайды және Этика жөніндегі кеңесте қаралады.
6-тарау. Тәртіптік комиссияның қызметін ұйымдастыру
14. Тәртіптік комиссияның бір оқу жылына сандық құрамы тақ және кемінде 5 адам болуы тиіс және ректордың бұйрығымен бекітіледі. 
15. Тәртіптік комиссия университет қызметкерлерінің санынан тұрады. Тәртіптік комиссияның құрамына құрылымдық бөлімшелердің басшылары және педагогикалық ұжымның өкілдері кіре алады. Тәртіптік комиссияның құрамына кәсіподақ комитетінің төрағасы міндетті түрде енгізіледі. Комиссия мүшелерінің саны Комиссияның белгіленген сандық құрамынан аз болған жағдайда ректор комиссияның жаңа мүшесін тағайындайды.
16. Тәртіптік комиссияның құрамын Тәртіптік комиссияның төрағасы мен мүшелері құрады.
17. әртіптік комиссияның төрағасын проректорлар арасынан ректор тағайындайды.
18.   Тәртіптік комиссияның төрағасы:
1) Тәртіптік комиссияның қызметін ұйымдастырады және оған басшылық жасайды;
2) Тәртіптік комиссия отырыстарының күн тәртібін айқындайды;
3) Тәртіптік комиссияның отырысын шақырады және оған төрағалық етеді.
19. Тәртіптік комиссияның отырыстары:
1)   Тәртіптік комиссия құрамының кемінде 2/3 бөлігі қатысса, құқықты деп саналады;
2)  шағымдар мен өтініштерді қабылдау ретінде жүзеге асырылады.
20. А.Байтұрсынов атындағы ҚӨУ Жарғысын, Ішкі тәртіп ережелерін, еңбек және атқарушылық тәртіпті бұзу фактісі бойынша құрылымдық бөлімшеде акт жасалып, қызметкердің түсіндірмесі, құрылымдық бөлім басшысының жадынамасы қоса беріледі, қызметкерді тәртіптік жауапкершілікке тарту туралы ұсыныспен материалдар Тәртіптік комиссияға жіберіледі.  
21. Тәртіптік комиссияның отырыстары жабық түрде өтеді. Төрағаның шешімі бойынша оның отырысына оның өтініші бойынша немесе қарау кезінде мүдделері қозғалатын қызметкерлер шақырылуы мүмкін.
22. Тәртіптік комиссияның отырысына шақырылған адамдардың келмеуі отырысты кейінге қалдыруға немесе мәселені қараудан бас тартуға негіз болып табылмайды.
23. Тәртіптік комиссия отырысқа қатысқан комиссия мүшелері санының жай көпшілік даусымен шешім қабылдайды. Дауыстар тең болған жағдайда төрағаның дауысы шешуші болып табылады.
24. Тәртіптік комиссияның отырысында комиссияның хатшысы хаттама жүргізеді, оған төраға мен хатшы қол қояды.
25. Тәртіптік істі қарау нәтижелері бойынша Тәртіптік комиссия мынадай шешімдердің бірін қабылдауы мүмкін:
1)  ректорға Еңбек кодексіне сәйкес қызметкерге тиісті тәртіптік жаза қолдануды ұсыну;
2) арызды (шағымды) кері қайтарып алған жағдайда тәртіптік істі тоқтату.
26. Тәртіптік комиссияның шешімдері 3 жұмыс күні ішінде жазбаша түрде ресімделеді және оған төраға қол қояды.
27. әртіптік комиссия осы Қағидалардың 26-тармағының 1-тармақшасында көзделген шешімді қабылдаған кезде қаулыдан үзінді көшірме ректордың қарауына жіберіледі.
7-тарау. Тәртіптік жаза қолданудың негіздері мен шарттары 
28. Тәртіптік жазаны қолданудың негізі университет қызметкерінің тәртіптік теріс қылық жасауы, Ішкі тәртіп ережелері бузуы болып табылады. 
29. Университет басшысына белгілі болған университет қызметкерлерінің тәртіптік теріс қылықтары туралы ақпарат үш жұмыс күні ішінде Тәртіптік комиссияға немесе Этика жөніндегі кеңеске (бұзушылықтың сипатына қарай) қарау үшін қайта жіберілуге ​​тиіс.  
30. Тәртіптік жаза жасалған тәртіптік теріс қылықтың ауырлығына, оны жасаған адамның кінәсінің дәрежесіне сәйкес келуі керек.
31.Тәртіптік жазаның түрін анықтау кезінде мыналар жиынтықта ескеріледі:
1)  құқық бұзушылықтың мазмұны мен сипаты;

2) құқық бұзушылық жасалған жағдайлар (уақыты, орны, тәсілі және оны жасаудың басқа да жағдайлары), ЖОО қызметкерінің кінәсі;
3) жасалған теріс қылыққа әкеп соққан немесе әкеп соғуы мүмкін теріс салдарлар;
4) оны жасаған адамның бұрынғы мінез-құлқы;

5) тиісті қызмет саласында жұмыс тәжірибесі;
6) университет қызметкерінің жеке басын сипаттайтын басқа да жағдайлар.
32. ЖОО қызметкері тәртіптік теріс қылық жасаған кезде жазбаша түсініктеме талап етіледі. Егер ЖОО қызметкері өзінің жазбаша түсініктемесінде теріс қылық жасағандығымен келіспесе, онда тәртіптік комиссияның қызметтік тексеруі (тергеу) міндетті түрде жүргізілуге ​​тиіс.
Өзіне қатысты қызметтік тергеу жүргізіліп жатқан ЖОО қызметкерінің жазбаша түсініктеме беруден бас тартуы жаза қолдану туралы шешім қабылдауға кедергі бола алмайды. Бұл ретте кадрлар бөлімінің қызметкері немесе Тәртіптік комиссияның мүшесі еркін нысандағы жазбаша түсініктеме беруден бас тарту туралы акт жасайды.
33. Егер ЖОО қызметкері жазбаша түсініктемеде өзінің осы құқық бұзушылықты жасағандығымен келісе отырып, жеңіл тәртіптік теріс қылық жасаса, онда ЖОО басшысы арызды Тәртіптік комиссияға бермей ескерту, сөгіс, қатаң сөгіс жаза қолдануға құқылы. 
34. Университеттің бірнеше қызметкері бірлесіп жасаған теріс қылық жасаған кездегі тәртіптік жазалар әр қызметкерге жеке-жеке қолданылады.
35. Жасалған тәртіптік теріс қылық үшін бір ғана тәртіптік жаза қолданылады.
36. ЖОО қызметкеріне тәртіптік жаза қолдану, егер оның әрекетінде жауапкершіліктің басқа түрлері байқалса, оны Қазақстан Республикасының заңдарында көзделген жауапкершіліктің басқа түрлерінен босатпайды.
8-тарау. Қызметтік тексеруді (тергеуді) жүргізу тәртібі 
37. 15 күн ішінде қызметтік тергеу жүргізіледі, одан кейін қызметтік тергеу туралы акт беріледі.
38. Тәртіптік теріс қылық анықталған күн арыз немесе шағым түскен күн болып табылады.
39. Қызметтік тергеулер келесі мерзімге тоқтатылады:
1) университет қызметкерінің еңбекке уақытша жарамсыздығы;
2) университет қызметкерін демалыста немесе іссапарда болк;
3) ЖОО қызметкерін оның мемлекеттік немесе қоғамдық міндеттерін атқару кезеңінде қызметтік міндеттерін орындаудан босату;
4) университет қызметкері оқыту, қайта даярлау, біліктілігін арттыру курстары мен тағылымдама  болу;
5) ЖОО қызметкерінің оның тәртіптік теріс қылық жасауы туралы жұмыс берушінің актілеріне, сондай-ақ қызметтік тергеу тағайындау үшін негіз болып табылатын мәселені сот тәртібімен қараған жағдайларда сотқа шағымдануы.
40. ЖОО қызметкерінің тәртіптік теріс қылық жасағаны туралы мәліметтер: жеке және заңды тұлғалардың өтініштері, құқық қорғау және басқа да мемлекеттік органдардың материалдары, бұқаралық ақпарат құралдарындағы жарияланымдар, құрылымдық бөлімше басшысының жазбаша хаттары немесе өкілдіктері. тәртіптік теріс қылық жасаған тұлға жұмыстарды және басқа да материалдарды.
Материалдарда жазбаша немесе кез келген басқа нысанда, соның ішінде бейнематериалдарда жазылған ақпаратты қамтуы мүмкін.
41. Қызметтік тергеп-тексеру барысында Тәртіптік комиссияның мүшелері тәртіптік теріс қылық жасаудың мән-жайы мен тергеудің басқа да негіздеріне қатысты барлық материалдар мен мәліметтерді жан-жақты және толық жинап, тиісті ұсынымдық қорытындымен қызметтік тергеп-тексеру актісін университет ректорының қарауына ұсынады.
9-тарау. Тәртіптік жазаны қолдану тәртібі
42. Тәртіптік жауапкершілікті университет ректоры ғана қарайды.
43. Тәртіптік жазалар ЖОО басшысының бұйрықтары, өкімдері шығару арқылы қолданылады. Қызметкердің тәртіптік жазасы болған жағдайда белгіленген жеке қосымша төлемдер алынып тасталады.
Тәртіптік жазалар ЖОО басшысының бұйрықтары, өкімдері шығару арқылы қолданылады. Қызметкердің тәртіптік жазасы болған жағдайда белгіленген жеке қосымша төлемдер алынып тасталады:
1) ескерту болған жағдайда – бұйрық шығарылған күннен бастап бір ай ішінде қосымша төлемнің 20 % мөлшерінде;
2)  сөгіс болған жағдайда – бұйрық жарияланған күннен бастап екі айға қосымша төлемнің 30 % мөлшерінде;
3) қатаң сөгіс болған жағдайда - бұйрық жарияланған күннен бастап үш айға қосымша ақыдан 50 % мөлшерінде.
Тәртіптік жаза қолдану туралы актіде жаза қолданылған адам, жасағаны үшін жаза тағайындалған теріс қылық, жазаның түрі көрсетіледі. Салынған тәртіптік жаза туралы жазаға тартылған тұлғаға, сондай-ақ оның тікелей басшысына кадр қызметі қол қоюға жаза қолдану туралы акт шығарылған күннен бастап үш жұмыс күні ішінде хабарлайды.
44. Жаза салынған адам қолымен растаудан бас тартқан жағдайда, жаза қолдану актiсiнде бұл туралы тиiстi жазба жасалады немесе акт жасалады. Тұлғаны жаза қолдану актiсiмен жазамен таныстыру мүмкiн болмаған жағдайда, кадр қызметiнiң қызметкерлерi оған бұйрықтың көшiрмесiн хабарламамен почта арқылы жiбередi.
45. Егер жаза қолданылған күннен бастап алты ай ішінде ЖОО қызметкері жаңа тәртіптік жазаға тартылмаса, онда ол тәртіптік жазасы жоқ болып есептеледі.
46. Тәртіптік жаза алты ай өткенге дейін жойылуы мүмкін, егер ЖОО қызметкері жаңа құқық бұзушылық жасамаса және сонымен бірге өзін адал қызметкер деп таныса. Жаза мерзімінен бұрын алып тастауды ректордың бұйрығын шығару арқылы бөлім басшысының ұсынуы негізінде жүзеге асырылады. Ректор өтінішті келіп түскен күннен бастап күнтізбелік бес күн ішінде қарайды.
10-тарау.  Мәліметтерді енгізу және шығару 
47. Мәлімдеме университет қызметкерлеріне қатысты тәртіптік істерді қамтиды.
48. Шығарылатын деректерге мыналар кіреді: отырыс хаттамалары, тәртіптік комиссияның қызметтік тергеу актісі.
11-тарау. Келісім және тарату
49. Осы Ереженің жобасын кіріспеде көрсетілген сарапшыларға жіберуді әзірлеушілер жүзеге асырады..

50. Осы Ережені келісімі бірінші проректордың м.а., Әкімшілік-құқықтық жұмыс департаменті директорының орынбасарыныі м.а.,   құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімінің басшысыныі м.а., А.Байтұрсынов атындағы ҚРУ қызметкерлері мен студенттерінің кәсіподақ ұйымының төрағасымен және «Бекіту парағында» жүзеге асырылады.  
51. Осы Ереженің жұмыс көшірмелері электрондық пошта арқылы барлық проректорларға, кафедра меңгерушілеріне, институт директорларына, 
кафедра меңгерушілеріне жіберіледі, олар ведомстволық бағынысты қызметкерлердің осы Ережемен танысуын қамтамасыз етуге міндетті.
52. Әзірлеуші ​​осы Ереженің түпнұсқасын құжаттамалық қамтамасыз ету бөліміне сақтауға беруге жауапты.  
53. Түпнұсқаның сақталуына және жұмыс көшірмелерінің таралуына жауапкершілік ҚҚБ басшысына жүктеледі.












