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  1 тарау. Қолдану саласы
1. Осы Ережені Университет аумағында және оның объектілерінде орналасқан Университет қызметкерлері, үшінші тарап ұйымдары, студенттер және басқа да санаттағы тұлғалар (жалдаушылар, уақытша жұмысшылар, келушілер) орындауға міндетті.
2. Осы Ереженің талаптары, оларға қатысты болғандықтан, рұқсаттамаларды беру кезінде Күзет бөлімінің қызметкерлері жұмыстарды шарттық негізде орындайтын мердігерлердің, бөгде ұйымдардың басшыларына түсіндіріледі.
   2 тарау. Нормативтік сілтемелер
  3. Осы Ережеде келесі нормативтік құжаттарға сілтемелер пайдаланылады:
1)  2015 жылғы 23 қарашадағы № 414-V ҚР Еңбек кодексі;
2)   "А.Байтұрсынов атындағы Қостанай Өңірлік университеті"Коммерциялық емес акционерлік қоғамының жарғысы. Қазақстан Республикасы Қаржы министрлігінің Мемлекеттік мүлік және жекешелендіру комитеті Төрағасының 05.06.2020 ж. № 350 бұйрығымен бекітілген;

3) Е 192-2020 Ішкі тәртіп Ережесі
4) ҚБ 003-2020 Құжатталған рәсім. Құжаттаманы басқару.
     3 тарау. Таңбалар мен қысқартулар
 5. Осы Ережеде мынадай қысқартулар қолданылады:
1) өткізу пункті – адамдар мен көлік құралдарының өтуі үшін арнайы жабдықталған орын;
2) күзет – объектілерді заңсыз қол сұғушылықтан қорғауға, объектішілік және кіруді бақылауды сақтауға арналған күштер мен құралдардың жиынтығы;
3) күзетілетін объектілер – ғимараттар, құрылыстар, құрылыстар, оларға іргелес аумақтар, көлік құралдары, сондай-ақ заңсыз қол сұғушылықтан қорғалатын жүктер мен материалдық құндылықтар;
4) күзетші – күзет бөлімінің қызметкері; өзіне бекітілген учаскені қорғау міндетін орындайтын тұлға;
5) пост – қарауыл өз міндеттерін атқаратын арнайы орын немесе аумақ;
6) А.Байтұрсынов атындағы ҚӨУ, Университет – «А.Байтұрсынов атындағы Қостанай өңірлік университеті» коммерциялық емес акционерлік қоғамы;
7) КБ – күзет бөлімі;
8) АБ – Ақпараттандыру басқармасы;
9) ҚЖБЖ – қол жеткізуді басқару жүйесі;
10) T M Қ – тауарлық-материалдық құндылықтар;
11) ЭӨ– электрондық өту;
12) ҚП – құжатталған процедура.
4 тарау. Жауапкершілік пен өкілеттік
4. Ережені А.Байтұрсынов атындағы ҚӨУ ректоры бекітеді.

5. Осы Ережегеөзгерістерді әзірлеу, дұрыс және уақтылы енгізу, іске асыру үшін жауапкершілік Әкімшілік-құқықтық жұмыс департаментінің директорына жүктеледі.
6. Университет қызметкерлерін осы Ереженің талаптарымен уақтылы таныстыру, персоналдың кіру және ішкіобъектілік режимді сақтауы үшін құрылымдық бөлімшелердің басшылары жауапты болады.
7. Мердігер ұйымдар қызметкерлерінің кіру және ішкіобъектілік режимді сақтауы үшін жауапкершілік мердігер ұйымның жұмысын бақылайтын және басқаратын Университеттің құрылымдық бөлімшесінің басшысына жүктеледі. Қолжетімділікті бақылауды және ішкіобъектілік режимді бұзған тұлғалар қолданыстағы Ішкі тәртіп ережелеріне, Қазақстан Республикасының Еңбек кодексіне сәйкес жауапкершілікке тартылады.
8. Осы Ереженің орындалуын бақылауды Әкімшілік-құқықтық жұмыс департаментінің директоры жүзеге асырады.
5 тарау. Жалпы ережелер
9. Осы Ереже Университеттің кіру және ішкіобъектілік режимін ұйымдастыру мен қамтамасыз етуге қойылатын негізгі талаптарды анықтайды.

10. Кіру және ішкіобъектілік режим тұлғалардың Университет аумағына және кері кетуіне, рұқсат етілмеген әкетуіне (жүргізуіне) жол бермейтін талаптардың орындалуын қамтамасыз етуге мүмкіндік беретін шаралар мен ережелер кешенін қамтиды/ белгіленген рұқсаттамалар мен ілеспе құжаттарсыз мүлікті, құрал-жабдықтарды және басқа да тауарлық-материалдық құндылықтарды енгізуге, үй-жайлар мен ортақ пайдалану орындарында ішкі тәртіп пен өрт қауіпсіздігі шараларын қамтамасыз ету, сондай-ақ барлық санаттағы студенттердің, қызметкерлер мен қызметкерлердің, жалға алушылар мен келушілердің электрондық рұқсаттамаларды пайдалану тәртібі, еңбек тәртібін қамтамасыз ету мен сақтауға бағытталған Ішкі тәртіп ережелерін орындау.

6 тарау. Өту және ішкіобъектілік режимді жүзеге асыру тәртібі
11. Қолжетiмдiлiктi бақылау – адамдардың бақылаусыз өтуiн, көлiк құралдарының өтуiн, қорғалатын объектiге материалдық құндылықтарды әкелу (алып кету), әкелу (әкету) мүмкiндiгiн болдырмайтын шаралар мен ережелер кешенiнде көзделген рәсiм; ТМҚ-да белгіленген нысанды және тиісті құжаттарсыз өткізбестен.
12. Университет қызметкерлерін және келушілерді Университет ғимараттарына қабылдау кіруді басқару және басқару жүйесімен (ҚЖБЖ) жабдықталған турникеттер арқылы жүзеге асырылады. Турникет жоқ жерлерде кіру (шығу), тіркелу (кету) келушілерді тіркеу журналына жазылады.

13. Қызметкерлер мен студенттердің Университет аумағына кіру (шығу) күні мен уақыты турникет көрсеткіштерін ескере отырып белгіленеді. Университет аумағына кіре берісте/шығуда иесінен ЭӨ-дің болмауы Ережені бұзу болып табылады, аумаққа кіруге тыйым салуға әкеп соғады.
14. Ерекше жағдайларда, егер меншік иесінің ЭӨ болмаса, ол Университетке тиесілілігін растағаннан кейін Университет аумағына қабылдануы мүмкін. Бұл фактілерді күзет бөлімінің қызметкері ҚБ-де жадынамамен арнайы журналға тіркейді.
15. Егер Университеттің ішкі, нормативтік және құқықтық актілерімен өзгеше белгіленбесе, қызметкерлердің, студенттердің және келушілердің жұмыстан тыс уақытта, жұмыс күндері сағат 22.00-ден 8.00-ге дейін, сондай-ақ демалыс және мереке күндері Университет аумағында және үй-жайларында болуға тыйым салынады. 
16. Жұмыстан тыс уақытта, демалыс және мереке күндері университет аумағында:
1) ректор, проректорлар, күзет бөлімінің қызметкерлері, басқарма мүшелері;
2) жекелеген қызметкерлер мен студенттерге (оның ішінде сенбі күні – алты күндік жұмыс аптасында жұмыс істейтін қызметкерлер), сондай-ақ басқа ұйымдар мен кәсіпорындардың өкілдеріне – ректордың бұйрықтары, құрылымдық бөлімшелер басшыларының, директорлардың өтініштері негізінде институттар, кафедра меңгерушілері;
3) қызметтік, оқу және көмекші персонал қызметкерлерінің жекелеген топтары – белгіленген тәртіппен бекітілген кестеге сәйкес ҚБ-ға жіберіледі;
4) университет қызметкерлері, төтенше және төтенше жағдайларда, шұғыл, шұғыл жұмыс қажет болғанда – еркін, болуға құқылы.
17. Университет аумағында бұқаралық іс-шараларды дайындау және өткізу кезінде оған қатысушыларды өткізу және қолжетімділікті бақылауды күшейту мәселелері оны ұйымдастыру және өткізу туралы бұйрықта айқындалады. Бұл ретте оның жүргізілуіне жауапты бөлімшенің басшысы белгіленген тәртіппен аумаққа кіруді қажет ететін іс-шараға қатысушылардың тізімін бекітеді және ҚБ-ға жолдайды.
18. Өзімен бірге жеке басын куәландыратын құжаттары жоқ, алкогольдік және есірткілік мас болу белгілері бар, клиникалық белгілері бойынша COVID-19-ға ұқсас вирустық инфекция белгілері бар науқас (және күдікті) тұлғалар Университетке жіберілмейді.
19. Университет аумағына Қазақстан Республикасының мемлекеттік органдарының, құқық қорғау және арнайы қызметтерінің лауазымды адамдарының кіруі Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамасына сәйкес жүзеге асырылады.
20. Автокөлік құралдарының Университет аумағына өтуі белгіленген орындарда автокөлікке рұқсат қағазын немесе ҚБ рұқсат берген автомобильдер тізімін көрсеткен кезде жүзеге асырылады.
21. Материалдық құндылықтарды және өзге де мүлікті Университеттің үй-жайынан және аумағынан шығару (әкету) белгіленген орындарда уәкілетті және бақылауға алынатын тиісті бөлімшенің басшысы қол қоятын материалдық рұқсатнама бойынша жүзеге асырылады.
 7 тарау. Келушілерді кіргізу   
23. Университет аумағына келушілердің кіруі (шығуы) біржолғы рұқсаттамалары бар өткізу пункттері арқылы жүзеге асырылады (Қосымша А). Келушіні қабылдау жеке басын куәландыратын құжатты көрсеткеннен кейін ол келген қызметкермен келісім бойынша жүзеге асырылады.

24. Университет аумағында келушіні шақыратын немесе қабылдайтын қызметкерлер келушінің осы Ережеде белгіленген тәртіпті сақтауы үшін дербес жауапты болады. Келушілерді қабылдауды уақтылы бекіту, келушілермен жұмысты ұйымдастырудың жоғары деңгейін қамтамасыз ету үшін қызметкерлер:
1) келушінің жоспарланған келуі (аты-жөні, күні, уақыты, келу мақсаты) туралы күзет бекетіне алдын ала (ауызша немесе жазбаша) хабарлауға;
2) өзіне келген келушіні қарсы алуға және бару аяқталғаннан кейін оны күзет бекетіне дейін шығарып салуға және келушінің кеткені туралы күзет бөліміне хабарлауға.
25. Келушілерді тіркеу Университетке келушілерді тіркеу журналындағы күзет посты арқылы жүзеге асырылады (Б қосымшасы).
 8 тарау. ЭӨ-ді беру, қолдану мерзімін ұзарту және қайтарып алу тәртібі
26. Университет қызметкеріне және білім алушысына белгіленген тәртіппен ЭӨ, келушіге – Университет ішінде болған уақытына біржолғы жолдама беріледі. ЭӨ университеттің меншігі болып табылады. Пайдаланушы ЭӨ мұқият және дәл сақтауға міндетті.

28. Университет қызметкерлеріне ЭӨ алу бойынша түсіндіруді кадр бөлімінің қызметкерлері жүргізеді. Университет студенттерінің ЭӨ алуы бойынша түсіндіруді институт директорларының тәрбие ісі жөніндегі орынбасарлары жүзеге асырады.
27. ЭӨ-ді Ақпараттандыру басқармасы жасайды, алып тастайды, ауыстырады және береді.
28. ЭӨ тек меншік иесінің өзі пайдалануға құқылы. ЭӨ-ді университет аумағында одан әрі пайдалану үшін басқа тұлғаларға беруге қатаң тыйым салынады.

29. Университет аумағында және ғимаратында қызметкерлер мен студенттердің электронды қолтаңбасы болуы керек.

30. ЭӨ жоғалған жағдайда меншік иесі бұл туралы Ақпараттандыру басқармаға жазбаша түрде дереу хабарлауға міндетті. ЭӨ блоктау және блоктан шығаруды ЭӨ иесінің жазбаша өтініші бойынша жүзеге асырады.
31. Студенттер оқуды аяқтағаннан кейін, қызметкерлермен еңбек қатынастарын тоқтатқаннан кейін бұл адамдар куәлікті Ақпараттандыру басқармаға тапсырады және ғимараттан кіреберіс есіктер арқылы шығуды. 
33. Қажет жағдайларда адамдардың белгілі бір санатына белгіленген тәртіппен уақытша рұқсаттамалар берілуі мүмкін.
 9 тарау.  Көлікті өткізу
34. Автокөлік құралдарының (жеке, жалға беру ұйымдарының) Университет аумағына кіруі рұқсат қағазы немесе күзет бөлімінде рұқсат етілген көлік құралдарының тізімі негізінде жүзеге асырылады. Автокөліктердің аумаққа кіру және шығу журналында (В қосымшасы) Университет аумағына кіретін және шығатын барлық көлік құралдары туралы мәліметтер жазылады.

35. Өндіріс үшін қажет болған жағдайда көлік құралдарының өтуіне және тұруына әлеуметтікжәне шаруашылық жұмыс жөніндегі проректордың бақылау-өткізу пунктінің күзетшісіне ауызша нұсқауы бойынша, одан кейін рұқсатты жазбаша ресімдеу арқылы рұқсат етілуі мүмкін.
36. Табиғи зілзалалар, өрттер, оқыс оқиғалар және басқа да төтенше жағдайлар кезінде жеке құрамы бар арнайы көліктердің (өрт сөндірушілер, полиция қызметкерлері, санитарлық, авариялық-құтқару машиналары) Университет аумағына кедергісіз кіруіне рұқсат етіледі.
10 тарау. Материалдық құндылықтарды шығару (әкелу) және әкету тәртібі
37. Университет объектілерінен тауарлар мен материалдарды өткізу (әкелу) және әкету (әкеліну) өткізу пункті арқылы материалдық рұқсаттамалар, жол парақтары, (тауарлар мен материалдардың қозғалысына арналған ішкі жүкқұжаттар), тауарлық-материалдық құндылықтар негізінде қабылданған нысан бойынша  (Г,Д қосымшасы) жүзеге асырылады.
38. Түгендеу объектілеріне рұқсатнамаларды тіркеу журналы анық және түсінікті түрде толтырылады, олардағы түзетулер толтырған тұлғалардың стенограммасы, күні көрсетілген қолдарымен расталады.
39. Университет объектілерінен тиісті құжаттарсыз әкетілген немесе шығарылған тауарлар мен материалдарды бақылау-өткізу пунктінің күзетшілері тауарлар мен материалдарды ұстағаны туралы қызметтік хаттама жасай отырып алып кетеді және қызметтік тексеру жүргізу үшін ҚБ-ға береді.

40. Тауарлы-материалдық құндылықтар мен материалдар университет қоймасына сақтауға тапсырылады. Университет объектілерінен тауарлар мен материалдарды әкету (өткізу) кезінде күзетші мыналарға міндетті:
1) рұқсаттаманың, пломбалардың болуын тексеру, қолтаңба үлгілерін бар үлгілермен тексеру;

2) рұқсат қағазын өшіруге немесе түзетуге тексеру, рұқсаттамада көрсетілген сомамен материалдық құндылықтардың сомасын тексеру;

3) рұқсаттамада көрсетілген автомобильдің мемлекеттік нөмірі, маркасы, реквизиттерінің сәйкестігін тексеруге;
4) Университет аумағынан дайын өнімді немесе материалдық құндылықтарды шығару туралы күнін, уақытын және өз қолың қойып, материалдық құндылықтарды әкету/әкету тізіліміне ақпаратты енгізеді.
           11  тарау. Ішкіобъектілік режим
41. Ішкіобъектілік режим Ішкі тәртіп ережелеріне, еңбекті қорғау, өндірістік санитария және өрт қауіпсіздігі талаптарына сәйкес университеттің күзетілетін объектілерінде аумақты ұстау тәртібін, қызметкерлер мен келушілердің тәртібін айқындайды.
42. Университет аумағында персоналдың қозғалысы өндірістік немесе қызметтік тапсырманы орындау үшін қажетті көлемде жүзеге асырылады. Университет қызметкерлерінің өндірістік немесе қызмет көрсету тапсырмасының орындалуын бақылауды құрылымдық бөлімшелердің басшылары жүзеге асырады.
43.Университеттің келушілері, студенттері және қызметкерлері қарауылдардың өтініші бойынша тыйым салынған заттарды алып жүруге тексеру үшін сөмкелерді, пакеттерді, рюкзактарды беруге міндетті.
44. Осы Қағидалардың 51-тармағында көрсетілген алып жүруге тыйым салынған заттар немесе заттар анықталған жағдайда күзет бөлімінің қызметкерлері бұл туралы дереу құқық қорғау органдарына хабарлауға міндетті.
45. Тыйым салынған заттар мен заттарды алып өту әрекеті болған кезде күзет бөлімінің басшысы бұл туралы университет ректорына немесе оны алмастыратын тұлғаға жазбаша хабарлауға міндетті.
46. ​​Университеттің объектілеріне жеке көлікпен рұқсатсыз кіруге тыйым салынады. Университет қызметкерлері мен мердігерлерінің жеке көлігі университет аумағындағы арнайы жабдықталған автотұрақтарда орналасқан. Университет әкімшілігі көліктердің қауіпсіздігіне жауап бермейді.
47. Университет аумағында көлік құралдарының қозғалыс жылдамдығы 5 км/сағ аспайтын етіп белгіленеді. Университет аумағында университет қызметкерлерінің қауіпсіз еңбек жағдайларын қамтамасыз ету үшін жарамды сыртқы жарықтандыру, өрт баспалдақтары, ғимараттар мен құрылыстарға кіру және шығу жолдары болуы керек.
48. Құрылымдық бөлімшелердің басшылары бөлімшелерге бекітілген жабдықтардың, ғимараттардың, құрылыстардың, коммуникациялардың, бұйымдардың және басқа да тауарлар мен материалдардың сақталуын қамтамасыз етуге, оларды ашық сақтау және бақылаусыз пайдалану жағдайларын болдырмауға міндетті.
49. Күзет бөлімінің қызметкерлері ішкі тәртіпті бұзу фактілерін анықтаған кезде тәртіп бұзушыларды ұстайды және бұл туралы күзет бөлімінің бастығына жазбаша хабарлайды.
50. Күзет бөлімінің қызметкерлері Университет қызметкерлерінің білім беру мекемесінің аумағында мас күйінде болуы фактілерін анықтаған кезде тәртіп бұзушыны ұстайды және күзет бөлімінің бастығына жазбаша хабарлайды.
51. Университет аумағына әкелуге тыйым салынады:

1) атыс қаруы мен травматикалық қару;

2) заттарды тесу және кесу;

3) есірткі заттары;

4) алкоголь өнімі;

5) жарылғыш заттар;

6) Қазақстан Республикасында айналымына тыйым салынған өзге де заттар.
12 тарау.  Күзетшінің құқықтары мен міндеттері
52. Күзетші міндетті:

1) студенттердің, оқытушылардың, қызметкерлердің, қызметкерлердің, жалға алушылар мен келушілердің барлық санаттары үшін электрондық рұқсаты бар ҚЖБЖ турникеттері арқылы кіруді және шығуды қамтамасыз етеді;
2) рұқсат етілмеген кірулерді бақылауға және бөгде адамдардың электрондық рұқсат қағазын пайдалануына жол бермеуге;

3) қажет болған жағдайда адамдарға электрондық рұқсат қағазын дұрыс пайдалануға көмектесуге;
4) электрондық рұқсат қағазы болмаған жағдайда бұл туралы Күзет бөлімінің басшысына хабарлауға;

5) пайдаланушыда электрондық рұқсат қағазы болмаған немесе жоғалған жағдайда жаңа картаны алу тәртібін түсіндіреді;

6) келушілер журналына жазба енгізуге;
7) қажет болған жағдайда Университет аумағындағы бақылау-өткізу пункті арқылы кіру және шығу кезінде көлік құралын тексеруді жүзеге асырады.
53. Күзетшінің құқығы бар:

1) қол жеткізу тәртібін бұзған адамдардан сәйкестендіру үшін электрондық рұқсат беруді талап етуге;

2) келушілердің келу мақсатын нақтылауға және тиісті бөлімдерге хабарлауға;

3) келушінің растауын алу үшін құрылымдық бөлімшелерге жүгінеді;

4) кіру және объектішілік режимді бұзушыларды ұстауға, олардан түсініктеме алуға;
5) әкiмшiлiк және қылмыстық құқық бұзушылықтардың белгiлерi мен фактiлерiн анықтаған кезде аумақтық iшкi iстер органдарының өкiлдерiн шақырады.

6) ұсынылған электрондық рұқсаттың жарамдылығына күмән туындаған жағдайда, ЭӨ иесінің жеке басы анықталғанға дейін келушіні кіргізбеу.
13 тарау. Өзгерістрерді еңгізу тәртібі
54. Осы Ережеге өзгерістер енгізуге құрылымдық бөлімшелердің басшылары және алқалы органдардың мүшелері бастамашылық ете алады.

55. Өзгерістер 003-2020 ҚП сәйкес ректордың бұйрығымен бекітілген және қолданысқа енгізілген жағдайда қабылданды деп санауға болады.
14 тарау. Келісім және тарату
56. Осы Ережені келісу, сақтау және тарату ҚП 003-2020 Құжаттамалық қамтамасыз етуді басқару стандартына сәйкес жүзеге асырылуы тиіс.
57. Осы құжатты келісу актісімен бірінші проректордың м.а., әлеуметтік және шаруашылық жұмыстары жөніндегі проректордың м.а., құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімінің бастығымен келісіліп және «Келісім парағында» ресімделеді.
58. Осы Ереженің жобасын кіріспеде көрсетілген сарапшыларға таратуды әзірлеушілер жүзеге асырады.
59. Осы Ереженің түпнұсқасын ҚҚБ сақтауға беру жауапкершілігін әзірлеушілер көтереді.
60. Құжатты порталда орналастыру жауапкершілігі АБ-ға жүктеледі.
61. Университеттің құрылымдық бөлімшелерінің басшылары бағынысты қызметкерлерді «Таныстыру парағында» тіркелетін осы Ережемен таныстыруды қамтамасыз етуге міндетті.
А Қосымшасы 
Бір жолғы нысан
                                                                                                    Ф.1-05
	№___ Бір реттік өту 
Аты-жөні (келушінің) ____________________

_____________________________________

_____________________________________

Аты-жөні (келушіні қабылдайтын тұлға)

_____________________________________

_____________________________________

КАБИНЕТ №______

Кіру уақыты ____ с._____ МИН.

Шығу уақыты_____с._____ МИН.

Қолы (қабылдаған тұлғаның)

_____________________________________

Аты-жөні (өту құжатын берген тұлға)____________

_____________________________________

«___» __________________20__ ж.




Б Қосымшасы 
Келушілер журналының пішіні
                                                                                                                   Ф.1-10
	№ 
	Келушінің аты-жөні
	Келушіні қабылдайтын тұлғаның аты-жөні
	Кірудің уақыты мен күні
	Шығу уақыты
	жеке куәліктін №

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


В Қосымшасы
 Көлік құралдарының шығу және кіру тізілімінің нысаны
                                                                                                                 Ф.1-08
	№ 
	Автокөліктің мемлекеттік нөмірі  
	Кіру уақыты
 
	Шығу уақыы
	Ескерту

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Г Қосымшасы  
Тауарлы-материалдық құндылықтарды шығару/енгізу, әкелу/әкету тізілімінің нысаны
Ф.1-06

	№


	Әкелінетін тауарлар мен материалдарға жауапты тұлғаның тегі
	Әкелінетін жүктің атауы (ТМҚ, серия №, инвентарлық №)
	ТМҚ кіру  шығу уақытымен күні  
	ТМҚ шығу  уақытымен күні  

	1
	2
	3
	4
	5
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