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Приложение к
приказу руководителя КГУ «Отдел земельных отношений акимата Аккайынского района Северо-Казахстанской области»

от «3» февраля 2017 года № 6
РЕГЛАМЕНТ 

КГУ «Отдел земельных отношений акимата Аккайынского района Северо-Казахстанской области»
  1. Общие вопросы взаимодействия с аппаратом акима района,
КГУ «Управление земельных отношений акимата Северо-Казахстанской области» и другими государственными органами
1. Коммунальное государственное учреждение «Отдел земельных отношений акимата Аккайынского района Северо-Казахстанской области» (далее по тексту – Отдел) является исполнительным органом, финансируемым из средств районного бюджета.

2. Предметом деятельности Отдела является осуществление функций государственного управления в сфере регулирования земельных отношений на территории Аккайынского района, проведение единой государственной политики в области регулирования земельных отношений.
3. Регламент Отдела составлен в соответствии с Положением Аккайынского районного отдела земельных отношений, утвержденным постановлением акимата района от 30 декабря 2016 года № 335 и направлен на обеспечение эффективной деятельности Отдела.
4.  Отдела обеспечивает исполнение Законов Республики Казахстан, актов Президента и Правительства Республики Казахстан, постановлений акимата района, решений и распоряжений акима района, решений маслихата. 
Информирует КГУ «Управление земельных отношений акимата Северо-Казахстанской области» и акима района об исполнении законов, актов Президента и Правительства Республики Казахстан, о выполнении Программы и планов действий Правительства и поручений Президента Республики Казахстан. 
Взаимодействует с заинтересованными учреждениями и ведомствами в решении отраслевых вопросов.

       2. Планирование работы

          5. Работа Отдела планируется в соответствии с законодательными и нормативными правовыми актами, Положением Отдела, планом работы отдела, поручениями акима района, заместителей акима района и КГУ «Управление земельных отношений акимата Северо-Казахстанской области».

6. Работу по составлению планов Отдела координирует руководитель отдела.

7. Планы работы Отдела составляются ежеквартально не позднее 25 числа месяца, предыдущего началу квартала.

8. План, утвержденный приказом Отдела, в течение двух дней после утверждения доводится до сотрудников отдела. 


9. Годовой план работы Отдела составляется и представляется на утверждение руководителю за 15 дней до начала календарного года.

10. Персональная ответственность за выполнение планов работы Отдела возлагается на  руководителя.

 3. Распорядок работы отдела
11. В Отделе установлен 8-ми часовой рабочий день. Начало работы - 09.00 часов, обеденный перерыв - с 13.00 до 14.30 часов, окончание работы —18.30 часов.

Выходные дни - суббота, воскресенье. 
12. В целях организации эффективной деятельности Отдела, осуществления оперативного руководства и координации работы, еженедельно, по понедельникам в 9.30 руководителем отдела проводятся оперативные совещания.
13. На оперативных совещаниях присутствуют все сотрудники отдела.

Ответственным за организацию и проведение оперативных совещаний является руководитель отдела.

14. Сотрудники докладывают о работе, выполнении поручений руководителя отдела за истекшую неделю и информируют о планах и задачах на текущую неделю. 
4. Порядок подготовки и проведения совещаний,

оформления протоколов совещаний
 
          
19. Совещания проводятся в случае необходимости и по вопросам, требующим согласования и совместных действий с представителями других организаций, предприятий и ведомств.
20. Материалы к проведению совещания (повестка дня, список приглашенных, справочные материалы по теме совещания) формирует, ответственный за проведение совещания.
21. По итогам совещаний составляются протоколы, оформление которых производится в соответствии с требованиями Типовых правил документирования и управления документацией в государственных и негосударственных организациях, утвержденных постановлением Правительства Республики Казахстан от 21 декабря 2011 года № 1570 (Далее – Типовые правила).

22. Протокол печатается на общем бланке на основании записей, произведенных во время совещания (заседания) собрания, представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов решений и других материалов в соответствии со структурой текста протокола.

23. Протокол подписывается председательствующим на заседании и секретарем. 

В случае рассмотрения на совещании вопросов имущественного характера протокол совещания подписывается всеми заинтересованными сторонами. 

24. Датой протокола является дата заседания.

25.Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах календарного года отдельно по каждой группе протоколов.

26. Копии протоколов или принятые решения в виде выписок из протоколов рассылаются заинтересованным организациям и должностным лицам в соответствии с указателем рассылки. 

27. К протоколу прикладываются тексты докладов, справок, проектов решений. 
28. Протокол оформляется в 3-дневный срок со дня проведения заседания (совещания). 
5. Порядок организации контроля и проверки исполнения 
директивных документов, поручений Президента и Правительства Республики Казахстан, акима области, акима района
29. Организация исполнения законодательных актов, актов Президента, Правительства, Премьер – Министра, Администрации Президента, Канцелярии Премьер – Министра,  акима области, акимата области, акима района и акимата района осуществляется в соответствии с Указом Президента Республики Казахстан от 27 апреля 2010 года № 976 «Об утверждении Правил подготовки, согласования, представления на подпись проектов актов и поручений Президента Республики Казахстан, осуществления контроля за исполнением актов и поручений Президента Республики Казахстан и проведения мониторинга нормативных правовых указов Президента Республики Казахстан», законодательством Республики Казахстан, Регламентом акимата района, настоящим Регламентом.

30. На контроль берутся документы, содержащие поручения Президента и Администрации Президента Республики Казахстан, постановления Правительства, распоряжения и поручения Премьер-министра, его заместителей, Руководителя Канцелярии Премьер – Министра, акимата, акима области, района его заместителей, ГУ «Управление земельных отношений Северо-Казахстанской области» и иные поручения государственных органов и должностных лиц в пределах своей компетенции, собственные решения за исключением тех, которые носят утверждающий или распорядительный характер. 


31. Ответственность за исполнение контрольных документов возлагается на должностное лицо отдела.
32.  Организацию контроля исполнения осуществляет руководитель отдела,

33. О состоянии исполнительской дисциплины в Отделе руководитель отдела осуществляет ежемесячно по состоянию на первое число месяца. 

Текущий контроль осуществляется ежедневно в рабочем порядке. 

6. Порядок подготовки, оформления и согласования 
проектов актов акимата и акима

34. Подготовка, а также рассмотрение поступивших на согласование из других государственных органов проектов постановлений акимата осуществляется в порядке и сроки, определенные Законами Республики Казахстан «О местном государственном управлении и самоуправлении в Республике Казахстан», «О нормативных правовых актах», «Об административных процедурах», Регламентом акимата и настоящим Регламентом.

35. Подготовка проектов актов акимата и акима, инициированных Отделом, и пояснительных записок осуществляется отделом, в компетенцию которого входят рассматриваемые вопросы. 
36. К проекту постановления акимата в обязательном порядке прилагается пояснительная записка с обоснованием необходимости принятия данного проекта, социально-экономических последствий в случае его принятия, предполагаемые затраты, связанные с его реализацией, а также предполагаемые социально – экономические и/или правовые последствия.

Проект с пояснительной запиской визируется исполнителем, руководителем отдела, юристом, курирующим заместителем акима.

37. Проекты постановлений представляются на государственном и русском языках подписываются руководителем отдела, или лицом, исполняющим обязанности руководителя.

38. В случаях, если проект постановления готовится по инициативе Управления, Управление, как разработчик, направляет проект постановления на согласование государственно – правовому отделу, специалистам группы перевода, руководителем общего отдела, руководителю аппарата акима района, курирующему заместителю акима района, членам акимата района.

7. Порядок подготовки приказов, договоров, соглашений, 
актов приема-передачи
40. Приказами оформляются решения Отдела по организационным, кадровым вопросам, основной деятельности Отдела.

41. Приказы составляются на государственном языке, наравне с казахским официально употребляется русский язык, а в случаях, предусмотренных Законом Республики Казахстан от 11 июля 1997 года «О языках в Республике Казахстан», применяются и другие языки. 

Распорядительный документ на государственном языке и создаваемый аутентичный распорядительный документ на русском или ином языке печатаются каждый на отдельных бланках (отдельных листах) и оформляются едиными реквизитами.

42. При создании и оформлении документа на бумажном носителе используются реквизиты, располагаемые в определенной последовательности в соответствии со схемой расположения реквизитов документа согласно приложению 1 к Типовым правилам.

43. Проекты приказов готовят и вносят на основании поручений руководителя отдела, либо в инициативном порядке. 
44. Визы проставляются на первом экземпляре приказа, остающегося в Отделе, на лицевой стороне ниже подписи.

Допускается визирование приказов на оборотной стороне последнего листа.

45. Приказы нумеруются порядковой нумерацией в пределах календарного года. 
46. Приказы по основной деятельности и по личному составу нумеруются отдельно и регистрируются в соответствующих журналах.
47. Копии приказов или их размноженные экземпляры заверяются печатью и направляются адресатам в соответствии с указателем рассылки, который составляется и подписывается исполнителем.
48. Приказы подписываются руководителем Отдела, а в его отсутствие - лицом, исполняющим обязанности руководителя.

Не допускается подписание документов с предлогом «За» или проставлением косой черты перед наименованием должности. 

49. Договора, соглашения, акты приема – передачи, , подписываются руководителем Отдела, а в его отсутствие – лицом, исполняющим обязанности руководителя.

50. Оттиск печати заверяет подлинность подписи должностного лица на документе и проставляется таким образом, чтобы он захватывал часть наименования должности и подписи.

51. Договора, соглашения регистрируются в отделе, инициировавшем подготовку документа.

52. В договорах, соглашениях, актах приема – передачи ответственным исполнителем и руководителем отдела парафируется каждая страница. 
53. Передача копий договоров, соглашений другим организациям осуществляется по письменному разрешению руководства Отдела.

8. Порядок подготовки писем, доверенностей, протоколов,
положений, уставов, правил, инструкций


54. Подготовка писем Отдела осуществляется в соответствии с требованиями Типовых правил.

55. Документы составляются на государственном языке.

Бланки установленного образца используются только при оформлении документов на государственном языке. При необходимости прилагается  аутентичный вариант документа на русском языке без использования бланка. 

Документ на бланке и вариант документа на русском языке оформляются едиными реквизитами.
9. Порядок работы с входящей и исходящей корреспонденцией

56. Вся корреспонденция, в том числе и обращения физических и юридических лиц, принимается, регистрируется и рассылается ответственным за делопроизводство отделом.

57. Прием и передача корреспонденции без регистрации запрещается. 
58. Документы, поступившие от государственных органов на бумажных и электронных носителях, должны быть идентичными и оформлены на соответствующем гербовом бланке установленного образца и содержать следующие обязательные реквизиты: 

1) исходящий номер и дату; 

2) при ответе на запрос Отдела - номер и дату запроса;

3) подпись первого руководителя государственного; 

      
4) фамилию исполнителя и номер его телефона. 

      
59. Входящая корреспонденция, оформленная с нарушением требований настоящего Регламента, не принимается и (или) возвращается в тот же день соответствующему государственному органу.

60. Поступающая корреспонденция принимается под роспись с указанием даты и времени приема. 

      
61. Принятые в установленном настоящим Регламентом порядке документы рассматриваются, ставятся на контроль руководителем отдела регистрируются с указанием номера, даты и количества листов, указания признаков контроля. 

На контрольные документы ставится отметка о контроле.

         62. Регистрация, распределение, оформление и доведение корреспонденции до исполнителей осуществляется, как правило, в течение двух часов с момента ее поступления в Отдела, а срочной - незамедлительно (во внеочередном порядке). 

      
При необходимости безотлагательного исполнения поступившего документа допускается ознакомление исполнителя с его содержанием до рассмотрения документа руководством отдела.
63. Обязательному рассмотрению руководителем отдела подлежат документы, поступившие из Администрации Президента Республики Казахстан, Парламента Республики Казахстан, Канцелярии Премьер-Министра Республики Казахстан, центральных и местных государственных органов, вышестоящей организации, обращения физических и юридических лиц.
64. Обращения лиц (предложения, заявления, жалобы, отклики и запросы) учитываются централизованно и регистрируются в регистрационно-контрольных формах в день их поступления в Отдел.

10. Правила обращения с документами, печатями,

служебными бланками

65. Все документы систематизируются исполнителями в дела в соответствии с Номенклатурой дел и хранятся в соответствии с установленными сроками. 

66. Работники отдела, получившие документы с грифом ограничения 
пользования ими, несут персональную ответственность за их сохранность. 

Указанные документы хранятся только в сейфах (металлических шкафах). 

67. Работники отдела обязаны: 

1) строго соблюдать служебную и государственную тайну; 

2) выполнять установленные правила учета и хранения служебных документов, порядок их подготовки и обращения с ними, в том числе расписываться за их получение; 

3) обеспечивать на рабочем месте порядок, исключающий возможность доступа в служебные помещения посторонним лицам, использование ими компьютеров, множительной аппаратуры, телефонов, фирменных бланков; 

4) при выезде в командировку или уходе в отпуск неисполненные документы передать руководителю отдела для их передачи на исполнение другим работникам, а также ключи от сейфов (металлических шкафов). 

5) при переходе на другую работу передать все документы по акту, ключи от сейфов, заполнить обходной лист, сдать служебное удостоверение. 

68. Работникам отдела запрещается: 

1) передавать кому-либо копии служебных документов, знакомить с документами лиц, не работающих в Отделе, а также сотрудников, не имеющих прямого отношения к работе с этими документами; 

2) при уходе из кабинета оставлять на столах или в ящиках столов документы, составляющие служебную тайну. В этом случае они должны помещаться в металлические шкафы (сейфы). 

3) передавать документы другим сотрудникам Отдела, минуя отметки в книге регистрации; 

4) запрашивать без разрешения руководителя отдела документы от учреждений и организаций, получать документы без их регистрации.

69. Главный специалист не реже одного раза в квартал, проводит сверку наличия документов, состояния работы и правил обращения с ними в отделе  информирует на оперативных совещаниях. 
70. Учет печатно-бланочной продукции, печатей, штампов, подлежащих защите, и средств защиты документов ведется в регистрационных учетных формах, определенных настоящими Правилами.

Печати, штампы и бланки с указанием наименования Отдела подлежат учету и хранению в сейфах или опечатываемых несгораемых металлических шкафах. 
Работники, осуществляющие учет и хранение определяются приказом руководителя отдела.

11. Порядок командирования сотрудников отдела
и работы в командировках
71. Служебные командировки сотрудников отдела организуются в целях выполнения функций, определенных Положением отдела, в том числе:
 
1) реализация нормативных правовых актов, в том числе постановлений акимата и распоряжений акима области;

2) представление интересов государства в органах управления юридических лиц с участием государства, в судебных органах; 
3) участие в работе коллегий, семинаров, совещаний, научных конференций, обмена практическим опытом. 
72. Сотрудники отдела направляются в командировку в пределах Республики Казахстан на основании приказа и командировочного удостоверения, с указанием конкретных сроков и цели (основания) командировки, подписанных руководителем отдела, а в его отсутствие – лицом, исполняющим его обязанности. 
Командировочное удостоверение руководителя подписывает сам руководитель отдела.

73. В приказе о командировке указываются цель командировки, основание (письменное или устное поручение, нормативный акт), иная необходимая информация в зависимости от цели командировки, срок командировки. 
74. Подготовку, регистрацию приказов, отметки в командировочных удостоверениях, получение (сдача) авансовых отчетов и денег осуществляют главный специалист отдела.

75. По возвращении из командировки работник обязан в течение 3-х рабочих дней представить руководителя отдела отчет о проделанной работе с приложением необходимых документов. 
Авансовый отчет подписывается только после представления отчета о проделанной работе. 
76. Сотрудники отдела, направлявшиеся в командировки с целью участия в научных конференциях, семинарах, совещаниях после завершения командировки обеспечивают ознакомление сотрудников отдела с полученными материалами в устной (лекция) или письменной (копии документов) форме. 

12. Кадровые вопросы

77. Решение кадровых вопросов осуществляется в соответствии с требованиями Закона Республики Казахстан «О государственной службе», Трудового кодекса Республики Казахстан, законодательства по вопросам прохождения государственной службы.

78. Приказы по кадровым вопросам оформляются главным специалистом по делопроизводству отдела.

79. Служебные удостоверения сотрудников отдела оформляются и выдаются специалистом отдела.

В случае утери служебного удостоверения сотрудник обязан дать письменное объяснение. 
80. При уходе в отпуск руководителя отдела его замещает один из главных специалистов отдела, на которого исполнение обязанностей возложено распоряжением акима района.

81. В зависимости от конкретного состояния и положения дел с выполнением планов и задач, стоящих перед Отделом, а также личного вклада в общие результаты деятельности Отдела с учетом фактически отработанного времени, сотрудники Отдела премируются в соответствия с Правилами премирования, оказания материальной  и  социальной помощи, установления надбавок к должностным окладам работников Отдела  за   счет  экономии   средств, предусмотренных на содержание Отдела по плану финансирования.

82. Взыскания налагаются руководителя Отдела, а в его отсутствие лицом, исполняющим обязанности руководителя, в соответствии с Правилами наложения дисциплинарных взысканий на административных государственных служащих Республики Казахстан, утвержденными Указом Президента Республики Казахстан от 31декабря 1999 года № 321.

83. Вопросы отсутствия на рабочем месте руководителя Отдела (временная нетрудоспособность, отпуск, командировка и другие) письменно согласовываются с акимом района.
13. Разное
84. Настоящий регламент вступает в силу с момента его утверждения приказом руководителя Отдела и подлежит ознакомлению и выполнению всеми работниками Отдела.

85. Изменения и дополнения в настоящий Регламент вносятся приказами руководителя Отдела.
