«Солтүстік Қазақстан облысы 
Аққайың ауданы әкімдігінің
жер қатынастары бөлімі»

КММ басшысының

2017 жылғы «3» ақпандағы № 6
бұйрығына қосымша
«Солтүстік Қазақстан облысы Аққайың ауданы әкімдігінің 
жер қатынастары бөлімі» КММ 
РЕГЛАМЕНТІ

1.Аудан әкімі аппаратымен, 
«Солтүстік Қазақстан облысы әкімдігінің жер қатынастары басқармасы» КММ және басқа да мемлекеттік ұйымдармен бірлесіп әрекет жасаудың жалпы мәселелері
1. «Солтүстік Қазақстан облысы Аққайың ауданы әкімдігінің жер қатынастары бөлімі» комуналдық мемлекеттік мекемесі (бұдан әрі мәтін бойынша-бөлім) аудандық бюджет қаражатынан қаржыландырылатын атқару органы болып табылады.
2. Жер қатынастарын реттеу саласында біріңғай мемлекеттік саясатты өткізу, Аққайың ауданы аумағында жер қатынастарын реттеу саласында мемлекеттік басқаруды іске асыру бөлім қызметінің мәні болып табылады.
3. Бөлімнің Регламенті аудан әкімдігінің 2016 жылғы                        30 желтоқсандағы № 335 қаулысымен бекітілген, Аққайың ауданының жер қатынастары бөлімінің Ережесіне сәйкес әзірленеді.

4. Бөлім Қазақстан Республикасының Заңдарының, Президент және Қазақстан Республикасы Үкіметі актілерінің, аудан әкімдігінің қаулыларын, аулан әкімінің шешімі мен өкімдерін, мәслихат шешімдерінің орындалуын қамтамасыз етеді.


«Солтүстік Қазақстан облысының жер қатынастары басқармасы» мм және аудан әкімін заңдар, Президент және Қазақстан Республикасы  Үкіметінің актілерін, бағдарламалар және Үкімет қызметтерінің жоспарлары мен Қазақстан Республикасы Президентінің тапсырмаларының орындалуы бойынша ақпараттандырады.

Салалық мәселелерді шешуде мүдделі мекемелер және ведомствалармен бірлесіп қызмет жасайды.

2. Жұмысты жоспарлау


5. Бөлім жұмысы заңнамалық және нормативті құқықтық актілерге, Бөлім Ережесіне, бөлімнің жұмыс жоспарына, аудан әкімінің, «Солтүстік Қазақстан облысы әкімдігінің жер қатынастары басқармасы» КММ тапсырмаларына сәйкес жоспарланады.

6. Бөлімнің жоспарын құрастыру бойынша жұмысты бөлім басшысы үйлестіреді.


7. Бөлімнің жұмыс жоспарлары тоқсан сайын айдың 25 күнінен кешіктірмей, келесісі тоқсан басында әзірленеді.


8.  Бөлім  бұйрығымен бекітілген жоспар, бекітілгеннен кейін екі күн ағымында бөлім қызметкерлерінің назарына жеткізіледі.


9. Бөлімнің жылдық жоспары әзірленіп және күнтізбелік жыл басталғанға дейін 15 күн бұрын басшыға бекіту үшін жолданады.

10. Бөлімнің жұмыстар жоспарларын орындауға жауапкершілік басшыға жүктеледі.

3.Бөлімнің жұмыс тәртібі


11. Бөлімде 8 сағаттық жұмыс күні белгіленген. Жұмыстың басталуы-09.00, түскі үзіліс-13.00 ден 14.30 дейін, жұмыстың аяқталуы-18.30.


Демалыс күндері-сенбі, жексенбі.


12. Бөлім қызметін нәтижелі ұйымдастыру, жылдам басқару және жұмысты үйлестіру мақсатында бөлім басшысы апта сайын 9.30 лездемелер өткізеді.

13. Лездемелерге бөлімнің барлық мамандары қатынасады.


Лездемелерді ұйымдастыру және өткізуге бойынша бөлім басшысы жауапкершілік  алады.


14. Мамандар өткен аптадағы жұмыстары, бөлім басшысының тапрсырмаларын  орындаулары туралы баяндайды және ағымдағы аптадағы жоспарлар мен тапсырмалар туралы ақпараттандырады.


15. Лездемелерде  қатынасушылар, лауазымдық тұлғаларға бөлім басшысының тапсырмалары мен оларды орындау мерзімі көрсетілген хаттама жүргізіледі.


16. Хаттама күн ағымында рәсімделеді, лездеме хатшысы, төрағалық етуші қол қояды.

17. Хаттамаларға күнтізбелік жылдың реттік нөмірі беріледі.Төраға тапсырмасымен хаттамадан үзінді лездеме өткен күні лауазымдық тұлғаларға үлестіріледі.


18. Лездемелік кеңестер хаттамалары арнайы номенклатуралық істе жүргізіледі, ол бөлімде сақталады.

4. Кеңестерді дайындау және өткізу, 

кеңестер хаттамаларын ресімдеу тәртібі 

19. Кеңес, қажет болған жағдайда және келісуді талап ететін мәселелер бойынша және басқа мекемелер, кәсіпорындар мен ведомствалар уәкілдерімен біріктірілген  әрекеттер талап етілген жағдайда өткізіледі. 


20. Кеңесті өткізуге материалдарды (күн тәртібі, шақырылғандар тізімі, кеңес тақырыбы бойынша анықтамалаық материалдар) кеңесті өткізуге жауапты әзірлейді.

21. Кеңес қорытындысы бойынша Қазақстан Республикасы Үкіметінің 2011 жылғы 21 желтоқсандағы №1570 қаулысымен бекітілген Құжаттау және мемлекеттік және мемлекеттікемес мекемелерде құжаттарды басқарудың үлгілі ережесі талаптарына сәйкес рәсімдеу өндіріледі.


22. Хаттама жалпы бланкіде кеңес (отырыс) кезінде өндірілген жазбалар, баяндама мен жарыс сөздертезисі, шешімдер жобалары және хаттаманың мәнітінің құрылымына сәйкес басқада материалдар  негізінде теріледі.

23.Хаттама отырыс төрағасы және хатшысыен қол қойылады.


Кеңесте мүліктік  мәселе қаралған жағдайда барлық мүдделі тараптармен қол қойдырылады.


24.Хатама күні отырыс күні болып саналады.


25.Хаттамаларға күнтізбелік жыл төңірегінде хатамалар топтамасы бойынша реттік нөмір беріледі


26.Хаттама көшірмелері немесе қабылданған шешімдер хаттамадан үзінді ретінде мүдделі мекемелерге және лауазымдық тұлғаларға тарату көрсетіліміне сәйкес таратылады.

27.Хаттамаға баяндама, анықтама, шешімдер жобалары мәтіндері қоса беріледі.


28. Хаттама отырыс (кеңес) өткізілген күннен 3 күн ішінде ресімделеді.

5. Нұсқаулық құжаттар, Қазақстан Республикасының Президенті және Үкіметі, облыс әкімі, аудан әкімі тапсырмаларын орындауды бақылау және тексеруді ұйымдастыру тәртібі


29. Заңнамалық актілер, Президент, Үкімет, Премьер-Министрінің, Президент Әкімшілігінің, Премьер-Министрінің кеңсесінің, облыс әкімінің, аудан әкімі және аудын әкімдігінің  актілерін орындауды ұйымдастыру « Актілер жобаларын және Қазақстан Республикасы Президентінің тапсырмаларын қол қоюға ұсыну, келісу, даярлау, Қазақстан Республикасы Президентінің актілері мен тапсырмаларының орындалуын және Қазақстан Республикасы Президентінің нормативті құқықтық жарлықтарының мониторингін өткізуді бақылауды іске асыру Ережесін бекіту туралы» Қазақстан Республикасы Президентінің 2010 жылғы 27 сәуірдегі №976 Жарлығына, Қазақстан Республикасының заңнамаларына, аудан әкімдігінің регламетіне, осы Регалментке сәйкес іске асырылады.

30.Бақылауға Президент және Қазақстан Республикасы Президентінің Әкімшілігі, Үкімет қаулысы, Премьер-министрдің, оның орынбасарларының, Премьер-Министрдің Кеңсе басшысының, әкімдіктің, облыс, аудан әкімінің, олардың орынбасарларының өкімдері мен тапсырмалары, «Солтүістік Қазақстан облысының жер қатынастары басқармасы» ММ және мемлекеттік мекемелердің және өз құзырлық шегінде лауазымдық тұлғалардың, бекітілетін немесе өкімдік шешімдерден басқа өз шешімдері алынады.

31.Бақылаудағы құжаттардың орындалуын бақылау бөлімнің лауазымдық тұлғасына жүктеледі.


32.Бақылауды ұйымдастыру және орындау бөлім басшысымен іске асырылады.


33.Бөлімдегі атқару тәртібі жағдайы туралы бөлім басшысы әр айдың бірінші күнінің жағдайы бойынша іске асырады.


Ағымдағы бақылау күнделікті жұмыс тәртібінде іске асырылады.

6. Әкімдік және әкімнің актілері жобасын дайындау, ресімдеу және келісу.

34. Әкімдіктің басқа мемлекеттік мекемелерден түскен қаулы жобаларын дайындау және талдау «Қазақстан Республикасындағы жергілікті мемлекеттік басқару және өзін-өзі басқару туралы», «Нормативті құқықтық актілер туралы», «Әкімшілік ресімдер туралы» әкімдік және осы Регламентте анықталған тәртіпте және мерзімді орындалады.


35.Әкімдік және әкімнің  қаралатын мәселе қызырына енуіне қарай Бөліммнен шығатын жобалар мен түсініктеме жазбалары Бөліммен дайындалады.


36. Әкімдік қаулысының жобасына міндетті түрде ол қабылданған жағдайда оны өндіруге байланысты әлеуметті-экономикалық зардаптар, болжамды шығындар және де болжамды әлеуметтік-экономикалық немесе құқықтық зардаптар осы жоба енгізілу қажеттелегене негіз болып табылатын түсініктеме жазба қоса беріледі.

Түсініктеме жазбамен жоба орындаушымен, бөлім басшысымен, заңгермен, әкімнің реттеуші орынбасарымен қол қойылады.


37.Қаулы жобалары мемлекеттік және орыс тілдерінде жолданады, бөлім басшысы немесе басшысының міндетін атқарушы қол қояды.


38.Егер қаулының жобасы Басқарама бастамасымен дайындалса, Басқарма әзірлеуші ретінде қаулы жобасын мемлекеттік құқықтық бөлімге, аудару тобы мамандарына, жалпы бөлім басшысына, аудан әкімінің аппарат басшысына, аудан әкімінің реттеуші орынбасарына, аудан әкімдігінің мүшелеріне келісуге жолдайды.

7. Бұйрықтар, шарттар, келісімдер, қабылдау-беру актілерін дайындау тәртібі


40. Бөлім шешімімен Бөлімнің негізгі қызметінің ұйымдастыру, кадрыл мәселелер бойынша бұйрықпен ресімделеді.

41.Бұйрықтар мемлекеттік тілде әзірленеді, қазақ тілімен бірге ресми түрде орыс тілі қолданылады, ал «Қазақстан Республикасындағы тілдер туралы» Қазақстан Республикасының 1997 жылғы 11 шілдедегі Заңында көзделген басқа да тілдер қолданылады.


Жарлықшы құжат мемлекеттік тілде және бірдеі жарлықшы құжат орыс немесе басқа тілде әр қайсысы әр бланкіде (әр бетте) теріледі және біріңғай деректермен ресімделеді.


42.Құжаттарды қағаз түрінде ресімдеген кезде деректер ретімен Үлгілі ереженің 1 қосымшасына сәйкес құжаттар деректерінің орналастыру сызбасына сәйкес қолоданылады.


43. Бұйрықтар жобалары бөлім басшысының тапсырмалары негізінде, немесе бастамалық тәртіпте дайындалады.

44.Қолдар Бөлімде қалатын бұйрықтың бірінші данасының оң жығына қолдан кейін қойылады.


Бұйрықтардың соңғы бетінің артқы жағына  қол қоюға болады.


45.Бұйрықтар күнтізбелік жыл шегінде реттік нөмірмен нқмірленеді.


46.Негізгі қызметтер және жеке құрам бойынша бұйрықтар бөлек нөмірленеді және сәйкес журналдарда тіркеледі.


47.Бұйрықтың көшірмелері немесе олардың көбейтілген даналары мөрмен расталады және таратудағы көрсеткішке сәйкес атауы көрсетілгендерге таратылады көрсетілгендерге тартылады, ол орындаушымен әзірленіп және қол қойылады.


48.Бұйрықтар Бөлімнің басшысымен қол қойылады, ал ол жоқта басшысының міндетін атқарушымен қол қойылады.


Құжатқа «ол үшін» сілтемесін немесе лауазым атауының алдына қисық сызық белгісін  қоюға болмайды.


49.Шарттар, келісімдер, қабылдау-беру актілері Бөлім басшысымен қол қойылады, ал ол жоқта басшысының міндетін атқарушы қол қояды.


50. Мөр белгісі құжаттағы лауазымдық тұлғаның қолының растайды және лауазымы мен қолының бір бөлігін ала қойылады.

51.Шарттар, келісімдер құжатты дайындауды бастаған бөлімде тіркеледі.


52.Шарттарға, келісімдерге қабыдау-беру актілеріне жауапты орындаушы және бөлім басшысы әр бетіне қол қойады.


53.Шарттар, келісімдер көшірмесін басқа мекемеге тапсыру Бөлімнің басшылығымен жазбаша түрде іске асырылады.

8. Хаттар, сенімхаттар, хаттамалар, қағидалар , жарғылар, ережелер, нұсқамалар дайындау тәртібі


54.Бөлімнің хаттарын дайындау Үлгілі ереже талаптарына сәйкес іске асырылады.


55.Құжат мемлекеттік тілде әзірленеді.


Белгіленген үлгідегі бланкілер құжаттарды мемлекеттік тілде ресімдеген кезде ғана қолданылады. Қажет болған жағдайда бланкі қолданылмай құжаттың бірдей орыс тіліндегі нұсқасы қоса беріледі.

Құжат бланкіде де және орыс тіліндегі нұсқасы бірдей  деректермен ресімделеді.
9.Кіріс және шығыс хаттармен жұмыс тәртібі.


 56.Барлық хаттар сонің ішінде жеке және заңды тұлғалар өтініштері бөлімнің іс қағаздарын жүргізуге жауаптымен қабылданады және таратылады.


57. Хаттарды тіркеусіз қабылдау және беруге тиым салынады.


58.Мемлекеттік мекемелерден қағаз және электрондық жүйеде түскен құжаттар бірдей болуы тиіс және сәйкес бекітілген үлгідегі бланкіде ресімделеді және міндетті деректері болуы қажет.

1) шығыс нөмірі және күні;

2) Бөлімнің сұранымына жауап кезінде-сұранымның нөмірі және күні;

3) Мемлекеттік бірінші басшының қолы;

4) Орындаушының тегі және оның телефон нөмірі.

51.Осы регламен талаптарын бұза ресімделген кіріс құжат қабылданбайды және (немесе) сәйкес мемлкеттік мекемеге сол күні қайтарылып беріледі.

59.Түсетін хат қабылданған күні мен уақыты көрестіліп қол қойылып қабылданады.


60.Осы Регламентте белгіленген тәртіпке сәйкесқабылданған құжаттар талқыланады,нөмірі, парақ саны, бақылау дерегі көрсетіліп тіркеліп, бөлім басшысының бақылауына алынады.


61.Бақылаудағы құжаттарға бақылау туралы белгі қойылады.


62.Хаттарды тіркеу, сараптау, ресімдеу және орындаушыға жеткізу ережеге сәйкес бөлімге оның түскенен кейін екі сағат ағымында жеткізіледі, ал жедел-кедергісіз (кезектен тыс).
Түскен құжатты тоқтатпай орындау қажеттелегінде бөлім басшысының құжатты талдағанға дейін оның мәтінімен орындаушының танысуына болады.

63.Бөлім басшысының міндетті қараауына Қазақстан Республикасы Президенті Әкімшілігінің, Қазақстан Республикасы Парламентінің, Қазақстан Республикасы Премьер-Министрінің Кеңсесінің, орталық және жергілікті мемлекеттік мекемелер, жоғары тұрағн мекемелер, жеке және заңды т4.Тұлғалардың шағымдары (ұсыныстары, өтініштері, шағымдары, пікірлері мен сұранымдары) орталықтандырылған есепке алынады және Бөлімге түскен күннен тіркеу-бақылау нысанында тіркеледі.
10.Құжаттар, мөрлер, қызметтік бланкілерді қолдану ережесі.

65.Барлық құжаттар Істер номенклатурасына сәйкес орындаушымен істерге жүйеленеді және белгіленген мерзімге сәйкес сақталады.

66.Қолдануы шектелген белгімен құжаттарды алған Бөлімнің мамандары олардың сақталауына жауапты.

Көрсетілген құжаттар тек темір жәшікте сақталады.

67.Бөлімнің мамандары міндетті:

1)қызметтік және мемлекеттік құпияны қатал сақтауға;

2)қызметтік құжаттарды есептеу және сақтаудың бекітілген ережесін орындауға және оларды қолдануға, сонымен қатар оларды алғандығы жөнінде қол қоюға;

3)жұмыс орынында тіртіп сақтауға, бөгде тұлғаларды қызметтік бөлмеге енгізбеуден басқа олардың компьютер, көбейту аппараттары, телефон, фирмалық бланкілердмен қолдануын болдырмауға;

Іс сапар немене демалысқа шыққан кезде орындалмаған құжаттарды оларды басқа мамандар орындауы үшін және де темір жәшік кілттерін бөлім басшысына тапсыруға;
Басқа жұмысқа ауысқан кезде барлық құжаттарды, темір жәшік кілтін акті бойынша беруге, жүгіртпе парағын толтыруға, қызметтік куәлікті тапсыруға.

Бөлім жұмысшыларына тиым салынады:

1)қызметтік құжаттардың көшіермесін біреуге беруге, бөлімде жұмыс істемейтін тұлғаларды, және де бұл құжаттарға тікелей қатысы жоқ қызметкерледі құжаттармен танытыруға;

Бөлмеден кеткен кезде үстелде немесе үстел жәшіктерінде қызметтік құпиялы құжаттарды қалдыруға. Бұндай жағдайда олар темір жәшікке салынады.

Құжаттарды тіркеу кітабына белгі қойылмай бөлімнің басқа мамандарына беруге;

Бөлім басшысының рұқсатынсыз мекемелер мен ұйымдардан құжаттарды сұрауға, оларды тіркеусіз алуға;

69.Бас маман тоқсанына бір рет құжаттарды салыстырады, олармен жұмыс істеу және жағдайы жайлы жедел лездемелерде бөлім басшысын ақпараттандырады.

70.Бөлімнің атауы көрсетілген мөрлер, мөртабандар және бланкілер есепке алынуы қажет және темір жәшіктерде сақталады.
Есеп және сақтауды іске асыратын жұмысшы бөлім басшысының бұйрығымен іске асады.

11.Бөлім мамандарының іс сапары және іс сапардағы жұмыстар тәртібі

71.Бөлімнің мамандарының  қызметтік іс сапарлары бөлім ережесінде анықталған қызметтерді орындау мақсатында ұйымдастырылады, соның ішінде:

1)нормативті құқықтық актілерді өндіру, соның ішінде әкімдік және облыс әкімінің өкімдері;

2)сот мекемелерінде мемлекеттік қатынасуымен  заңды тұлғалар басқармасы органдарында мемлекет мүдделерін ұсыну;

Коллегия, семинарлар, кеңестер, ғылыми конференциялар, тәжірибе алмасу жұмыстарына қатынасу.

72.Бөлімнің мамандары іс сапарға  бұйрық және  нақты мерзімі мен мақсаты (негізі) көрсетілген, бөлім басшысы, ал ол жоқта оның міндетін атқарушы қол қойған іс сапарлық куәлігі негізінде Қазақстан Республикасы ішінде аттандаралады.
Басшы іс сапар куәлігіне қолды басшысы өзі қояды.

73.Іс сапар туралы бұйрықта іс сапар мақсаты, негізі (жазбаша немесе ауызша тапсырма, нормативтік акті) іс сапар мақсатына қатысты басқа да қажет ақпарат, іс сапар мерзімі көрсетіледі.

74.Бұйрықты тіркеу, іс сапар куәлігіне белгі қою, аванстық есептерді және ақшаларды алу (тапсыру)  бөлімнің бас маманымен іске асырылады.


75.Іс сапардан қайтқан маман 3 жұмыс күні ағымында бөлім басшысы атқарған жұмыстары жайлы қажет құжаттарды қоса есеп береді.


Аванстық есеп атқарылған жұмыс туралы есеп берілгеннен кейін ғана қол қойылады.


76.Ғылыми конференциялар, семинарлар, кеңестерге қатынасу мақсатында іс сапрға аттандырылған мамандар, іс сапары аяқталғаннан кейін бөлім мамандарын алған материалдарымен ауызша (дәріс) немесе жазбаша(құжаттар көшірмесі) түрде танысытыруды іске асырады.

Кадрық мәселелер


77.Кадрлық мәселелерді шешу «Мемлекеттік қызмет туралы» Қазақстан Республикасы заңының, Қазақстан Республикасының Еңбек Кодексіне, мемлекеттік қызметті өтеу мәселелері бойынша заңнамаларға талаптарына сәйкес іске асырылады.
78.Кадрық мәселелер бойынша бұйрықтар бөлімнің бас маманымен ресімделеді.
79.Мамандардың қызметтік куәліктері бөлімнің маманымен ресімделіп және беріледі.

Қызметтік куәлік жоғалған жағдайда қызметкер жазбаша түсініктеме беруі қажет.

80.Бөлім басшысының демалысқа кеткен кезінде оны бас мамандардың бірі айырбастайды, оған аудан әкімінің өкімімен міндеттерін орындау жүктеледі.

81.Бөлімге жүктелген жоспарлар мен тапсырмаларды орындау ісінің нақты жағдайы мен іс әрекетіне байланысты, және де Бөлім қызметінің жалпы нәтижесіне жеке  үлес қосқан нақты жұмыс істеген уақыты ескеріле, бөлімнің мамандары Бөлімді қаржыландыру жоспары бойынша көзделген қаржыны үнемдеі есебінен сыйақы беру, материалдық  және әлеуметтік көмек көрсету, бөлімнің жұмысшыларының лауазымдық жалақысына үстеме ақы  қосу өндіріледі.
82.Қазақстан Республикасы Президентінің 1999 жылғы 31 желтоқсандағы №321 Жарлығымен бекітілген Қазақстан Республикасының әкімшілік мемлекеттік қызметшілеріне тәртіптік жаза қолдану ережесіне сәйкес тәртіптік жазаға бөлім басшысымен тартылады, ал ол жоқта басшысының міндетін атқарушымен.

83.Бөлім басшысының жұмыс орынында болмауы (уақытша еңбеке жарамсыздық, демалыс, іс сапар және басқалары) жазбаша түрде аудан әкіміміен келісіледі.

14.Түрлі

84.Осы регламентБөлім басшысының бұйрығымен бекітілгеннен кейін күшіне енеді және Бөлімнің барлық жұмысшыларының танысып орындауына жатады.

85.Осы Регламентке өзгерістер мен толықтырулар Бөлім басшысының бұйрығымен енгізіледі.

