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РЕГЛАМЕНТІ

1.1. Қала әкімі аппараты Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамаларына сәйкес, қалалық әкімдіктің және қала әкімінің қызметін ақпараттық-талдау тұрғысынан, ұйымдық-құқықтық және материалдық-техникалық жағынан қамтамасыз етуді, оның облыс әкімдігімен және аумақтық органдармен, қалалық бюджеттен қаржыландырылатын атқарушы органдармен, қаладағы аудан әкімдерімен, қалалық мәслихатпен, қала аумағында орналасқан басқа ұйымдармен және кәсіпорындармен өзара іс-әрекетін жүзеге асырады.

1.2. Қала әкімінің, оның орынбасарларының және аппарат басшысының атқаратын міндеттерін қала әкімі бекітеді; соған сәйкес аппараттың құрылымдық бөлімдерінің тиісті әкім орынбасарлары мен аппарат басшысына бағыныштылығы айқындалады. 

1.3. Қала әкімінің құрылымдық бөлімдерінде істерді түзу қала әкімінің аппарат басшысы бекітетін істер номенклатурасына сәйкес жүзеге асырылады. 
2. Жұмысты жоспарлау

2.1. Аппарат өз қызметін тоқсанға және жылға арналып жасалатын жұмыс жоспарларына    сәйкес жүзеге асырады. 
2.2. Аппараттың жұмыс жоспары қала әкімі аппараты құрылымдық бөлімдерінің ұсыныстары негізінде және нормативтік құқықтық актілерді және мемлекеттік органның даму бағдарламаларын орындау үшін жасалады. 

2.3. Қала әкімі аппаратының құрылымдық бөлімшелері өз жұмыс жоспарларын аппараттың жұмыс жоспары негізінде жасайды. 

2.4. Аппараттың құрылымдық бөлімшелерінің жұмыс жоспарын бөлімшенің бағыныштылығына сәйкес тиісті әкім орынбасары немесе аппарат басшысы бекітеді. 

2.5. Әр апатаға қала әкімінің жұмыс графигі жасалады. Әр аптаның жұма күнінен кешіктірілмей қала әкімі аппараты құрылымдық бөлімшелері, қала бюджетінен қаржыландырылатын атқарушы органдары, қаладағы аудан әкімдері қала әкімі аппаратының ұйымдастыру-инспекторлық бөліміне келесі аптада өткізілуге тиіс негізгі іс-шараларды ұсынады. 

1. Қала әкімінің өкімдік құжаттарын дайындау тәртібі, олардың орындалуын ұйымдастыру

3.1.  Қала әкімінің шешімдерінің, өкімдерінің және басқа құжаттардың жобаларын дайындау аппараттың құрылымдық бөлімшелері, қаланың атқарушы органдары аппараттың тиісті бөлімдерімен келісе отырып, іс қағаздарын жүргізуді ұйымдастыру бойынша нұсқаулық-нормативтік құжаттарға сәйкес жүзеге асырады. 
3.2.  Шешімдер мен өкімдер жобаларын дайындауда қойылатын міндетті талаптар: объективтілігі, құзырлығы, құқықтылығы болып табылады. Шешімдер мен өкімдердің құжаттың мәнін білдіретін анық тұжырымдалған тақырыбы болуы, қолданыстағы заңнамаларға сай, онда қаралып отырған мәселе жағдайына баға беретіндей, нақты міндеттері, орындалу мерзімі және жауапты орындаушылары көрсетілуі қажет. Қала әкіміне және әкімдігіне бағынышты емес органдарға қатысты тапсырмалар шешімдер мен өкімдерде ұсыныс беру түрінде немесе олардың келісіміне қарай баяндалады. Шешімдер мен өкімдердің бұрын қабылданған актілерге өзгертулер мен толықтырулар енгізу, сондай-ақ, күшін жойды деп тану туралы атауларында міндетті түрде құжаттың қабылданған күні мен нөмірі, оның атауы көрсетіледі. Өкімдік құжаттар дайындалған кезде техникалық, медициналық және басқа кәсіби терминдер, жалпылама сөйлемдер, қысқартылған сөздер мен мекемелердің атаулары алынып тасталуы керек.  
3.3.  Қала әкімінің шешімдері мен өкімдерінің жобалары Қазақстан Республикасының «Қазақстан Республикасындағы жергілікті мемлекеттік және өзі-өзін басқару туралы» Заңына сәйкес, қала әкімінің құзырына жататын мәселелер бйоынша дайындалады, қалған мәселелер бойынша бөлімдер жоспарлар мен іс-шаралар әзірлеп, оларды қала әкімінің орынбасарларымен келіседі. 
3.4.  Шешімдер мен өкімдер жобалары мемлекеттік тілде әзірленіп, қабылданады.

Жобалар міндетті түрде: 

- қалалық  бюджеттен қаржыландырылатын мүдделі атқарушы органдармен және министрліктер мен ведомостволардың аумақтық органдарымен, олардың құзырлығына қарай;

- қалалық қаржы бөлімімен – жобаның қаржылық мақсаттылығына және жобаның қамтамасыз етілуіне қарай;

- осы мәселе оның қарауына жататын қала әкімінің орынбасарымен және қала әкімінің аппарат басшысымен келіседі;

- құжат жобасына орындаушының, құрылымдық бөлімше басшысының, сондай-ақ, заң бөлімі бастығының бұрыштамасы қойылады. Бұрыштамалар құжаттың екінші бетіне қойылады. 

– қала әкімінің бұрын қабылданған актілерге өзгертулер мен толықтырулар енгізу жөніндегі шешімдер мен өкімдердің жобасы дайындалған кезде, заң бөлімі бастығының бұрыштамасы қойылар алдында осы өзгерістер немесе толықтырулар енгізілетінін құжаттың әділет органдарында тіркелгені туралы белгі соғылады. 

3.5.  Қала әкімінің шешімдері мен өкімдеріне, қаулыларға қала әкімі қол қояды, әкім болмаған кезде оның уақытша міндетін атқару жүктелген әкім орынбасары қол қояды. Шешімдер мен өкімдердің қосымшаларына осы құжатты дайындаған қызметкердің бұрыштамасы қойылады. Өкімдер әкімшілік-басқарушылық, жедел және дербес сипаттағы мәселелер бойынша қабылданады. Өкімдер қала әкімінің шешімдері сияқты тәртіпте дайындалып, бұрыштамалар қойылады.

3.6.  Шешімдер мен өкімдер жобаларының және оларға қатысты жазбалардың қарастырылып отырған мәселенің мәні ашатын бірдей тақырыптары болу керек: жоба мәтінінде айтылып кеткен барлық анықтамалық және басқа материалдар тиісінше бұрыштамалар қойылып, жобаға қоса беріледі. Заңдардың, Қазақстан Республикасы Президенті мен Үкіметінің актілері негізінде және оны орындау үшін дайындалған шешімдер мен өкімдердің жобаларында міндетті түрде оларға сілтеме жасалынып, жоғарғы тұрған орган құжатының толық атауы көрсетіледі. 

3.7.  Құжат жобасы мұқият редакцияланған, мемлекеттік тілде еш түзетусіз басылған, көлемі жөнінен компьютерде басылған екі-үш беттен аспауы қажет. Шешімдер мен өкімдердің жобалары белгіленген үлгідегі фирмалық бланкілерде, бір жарым интервал арқылы, қала әкімінің қолы және орындаушылардың бұрыштамасы қойылатын жері көрсетіле отырып, басылады. 

3.8.  Шешімдер мен өкімдердің жобаларын ведомостваларға қарасты ұйымдар дайындайтын болса, қала әкімі аппаратының тиісті құрылымдық бөлімшесіне тапсырылады, одан әрі осы регламентке сай рәсімделеді.  
3.9.  Шешімдер мен өкімдердің жобалары барлық келісулер мен бұрыштамалары қойылғаннан кейін жалпы бөлімнің қарауына беру үшін аппарат басшысына тапсырылады.

3.10.  Шешімді, өкімді дайындаған бөлім оны жіберу үшін реестр жасайды (бұл құжаттың орындалуы үшін кімге жіберілетінін көрсете отырып) және қала әкімінің жалпы бөліміне тапсырылады. Реестрге сәйкес құжаттың қажетті данасы көбейтіліп, олардың әрқайсысында алушының толық атауы және пошталық мекен-жайы көрсетіледі, бұл құжаттарды орындаушы қол қойылғаннан кейін 5 күннен кешіктірмеуге тиіс, шұғыл жағдайда – факспен, жеделхатпен немесе электронды поштамен жіберуге тиіс. Құжаттың орындаушыға уақытылы жетуіне осы құжатты дайындаған бөлім жауапты болады. 
3.11. Қол қойылған шешімнің  және өкімнің түпнұсқасы мұрағатқа тапсырылығанға дейін аппараттың жалпы бөлімінде сақталады. 

3.12. Құжаттардың орындалуын ұйымдастыру сол шешімдер мен өкімдерде көрсетілген лауазымды тұлғаларға, сондай-ақ жұмыстың осы саласына басшылық жасайтын әкім орынбасарына жүктеледі. Бақылау мерзімі құжатта көрсетіледі, немесе қала әкімінің орынбасарымен келісе отырып, орындаушыға бөлім арқылы айқындайды. 

3.13. Қала әкімдігінің және әкімінің жалпыға міндетті маңызы бар, азаматтардың құқықтарына, бостандықтары мен міндеттеріне қатысты барлық актілері әділет органдарында мемлекеттік тіркеуден өткізуге жатады және міндетті түрде конкурстық негізде нормативтік құқықтық актілерді жариялау құқығына ие болған мерзімді басылымдарда ресми жариялануға тиіс.Заң бөлімінің бастығы, актіге қол қойғаннан кейін 5 күн мерзім ішінде осы актіге анықтама негіздеме дайындап, аппараттың жалпы бөліміне тапсырады. Қала әкімі аппаратының жалпы бөлімі әділет органдарында мемлекеттік тіркелуге жататын қала әкімінің және актілерін тіркеу үшін қажетті құжаттарды қоса тігіп, әкім қол қойғаннан кейін екі апта ішінде құжаттарды әділет органдарына тапсырады. Әділет органдары тіркеу рәсімдерін жүргізу барысында, қажетті қосымша анықтамалар мен басқа материалдарды сұратқан жағдайда, бұл құжаттарды осы шешімдер мен өкімдердің жобаларын әзірлегендер, жалпы бөлімге дайындап тапсырады. 
3.14. Мемлекеттік тіркеуден өткен актілерді бұқаралық ақпарат құралдарына жариялануға жіберуді аппарат жүзеге асырады. Аппараттың жалпы бөлімі, әділет органынан актінің тіркелгені туралы жазбаша қортындысын алғаннан кейін, қала әкімдігінің қаулысын, қала әкімінің шешімін ресми жариялауға құқығы белгіленген мерзімді басылымдарда жариялануын қамтамасыз ету үшін тез арада қала әкімі аппаратының баспасөз қызметіне береді. Аппараттың баспасөз қызметі қала әкімінің актілерін мерзімді басылымдарға 3 күн мерзім ішінде жүзеге асырады. 
3.15. Мемлекеттік құпиялары бар немесе заңмен қорғалатын құпиялары бар актілерді қоспағанда, қала әкімімен қабылдаған нормативтік-құқықтық актілермен мүдделі тұлғаларға танысуға рұқсат беру міндетті болып табылады, және аппарат басшысымен белгіленген тәртіппен жүзеге асырылады.     

4. Қала әкімінің қалалық мәслихат сессиясына енгізетін құжаттарын дайындау

4.1. Қала әкімінің және әкімдіктің қалалық мәслихат сессиясының қарауына енгізілетін құжаттарының жобаларын дайындауда аппараттың құрылымдық бөлімшелері, қаладағы аудан әкімдері, қалалық бюджеттен қаржыландырылатын атқарушы органдар, министрліктер мен ведомостволардың аумақтық органдары, белгіленген тәртіпке сай жүзеге асырады және барлық келісулерден кейін ұйымдастыру-инспекторлық бөлімінің бастығына тапсырады. 

4.2. Ұйымдастыру-инспекторлық бөлімі бастығының тапсырмасы бойынша, тиісті қызметкер қала әкімінің қалалық мәслихат сессиясының қарауына енгізетін барлық мәселелер бойынша шешімдер жобасына қажетті ілеспе құжаттарды дайындайды, оны қала әкіміне қол қоюға беруге дейін, аппарат басшысына келісуге ұсыну үшін ұйымдастыру-инспекторлық бөлімінің бастығына тапсырады. Шешімдердің жобалары мен басқа құжаттар қалалық мәслихатқа сессия өткізіледі деген күннен екі апта бұрын жіберіледі. 
5. Бақылауды ұйымдастыру және орындалуын тексеру

5.1. Қала әкімінің аппаратында Қазақстан Респуликасының заңдары, Қазақстан Республикасы Президенті мен Үкіметінің, Оңтүстік Қазақстан облысы әкімінің нормативтік-құқықтық актілері, сондай-ақ қала әкімінің шешімдері, өкімдері және тапсырмалары бақылауға алынады. 
5.2. Қазақстан Республикасы Президенті мен Үкіметі актілерінің, облыс әкімдігі қаулыларының, облыс әкімінің шешімдері мен өкімдерінің, қала әкімінің шешімдері мен өкімдерінің орындалуына жауаптылық осы құжаттар орындалуға жіберілген аппараттың құрылымдық бөлімдерінің басшыларына қаладағы аудан әкімдері, атқарушы органдар басшыларына жүктеледі. Егер қала әкімінің шешімі мен өкімінде немесе тапсырмасында оның орындалуын бақылау қала әкімінің орынбасарларына немесе аппарат басшысына жүктелсе, онда әкім орынбасарының (аппарат басшысының) келісімімен аппараттың құрылымдық бөлімдері көрсетіледі. 

5.3. Қазақстан Республикасы Президенті мен Үкіметтің жүзеге асырылуын талап ететін барлық актілері бойынша олардың құзырлығына сәйкес, қала әкімдігінің қаулылары, қала әкімінің шешімдері мен өкімдері қабылданады немесе іс-шаралар жасалып, қала әкімімен немесе орынбасарларымен бекітіледі. 

5.4.Қазақстан Республикасының Президенті мен Үкіметінің актілерінің, облыс әкімдігінің қаулыларының, облыс әкімінің шешімдері мен өкімдерінің және тапсырмаларының, қала әкімідігінің қаулыларының, қала әкімінің шешімдері мен өкімдері және тапсырмаларының орындалу мерзіміне бақылауды қала әкімі бекіткен нұсқаулыққа сәйкес аппараттың ұйымдастыру-инспекторлық бөлімі жүзеге асырады. 
5.5. Бөлімдердегі, қызметтердегі бақылауда тұрған құжаттарға қажет болған жағдайда карточка және жинақ папкісі ашылады, онда құжаттардың орындалу барысы туралы материалдар топтастырылады. Құжат бақылаудан алынғаннан кейін, бұл деректер жинағы аппараттың жалпы бөліміне тапсырылады. Бақылау карточкаларына құжаттардың орындалу мерзімі туралы еске салулар, орындалу мерзімін ұзарту, құжаттың бір қызметкерден екіншісіне берілгені, бақылаудан алынғаны туралы жазбалар жазылады. 
Бақылауға алынған құжаттар мынадай мерзімде орындалуға тиіс:
· Қазақстан Республикасы Президентінің актілерін орындау бойынша – 5 күн мерзім ішінде, құжатты алған күннен бастап қала әкімінің шешімдері мен өкімдерінің жобалары әзірленеді, оның жүзеге асыру жөніндегі ұйымдастыру шаралары жасалады; 
· Қазақстан Республикасы Премьер Министрінің, оның орынбасарларының және Премьер Министрі Кеңсесі басшысының бұрыштамасы қойылған Елбасының және Қазақстан Президенті әкімшілігі Басшысының бақылау тапсырмалары Елбасымен шешім қабылданған күннен бастап, 25 күн мерзім ішінде орындалады;

· Қазақстан Республикасы Президенті әкімшілігі мен Қазақстан Республикасы Премьер Министрінің тапсырмалары бойынша құжатты алған күннен бастап 7 күн мерзім ішінде;

· «шұғыл» немесе «кешіктрілмесін» деген белгілері бар құжаттарды алғаннан кейін 3 күннен кешіктірмеу немесе көрсетілген мерзімде орындалауы баяндалады;
-     қалған құжаттар бойынша – онда көрсетілген мерзімде немесе қала әкімінің және оның орынбасарларының тапсырмаларымен белгіленген мерзімде, ал, орындалу мерзімі көрсетілмеген жағдайда, құжатты алған күннен бастап, орындалуы бір айдан аспауы тиіс.


Жоғары органдардан түсіп, орындалуы қол қойылған күннен бастап есептелетін  құжаттардан басқа құжаттардың орындау мерзімі аппаратқа түскен күннен бастап есептеледі.
5.6. Құжаттар онда көрсетілген мәселелер толық шешімін тапқаннан соң қала әкімінің немесе оның орынбасарларының бұрыштамалары арқылы бақылаудан алынады. Жоғары органдардан келіп түскен құжаттар бақылаудан Қазақстан Республикасы Президенті әкімшілігінің және Премьер Министрі Кеңсесінің құжаттың бақылаудан алынғаны немесе оның күші жойылғаны туралы хабарлаған құжаты негізінде шығарылады. 

Қазақстан Республикасы Президентінің жарлықтары мен өкімдерін, Қазақстан Республикасы Үкіметінің Қаулылары мен Премьер Министрінің өкімдерін, жоғары тұрған органдардың басқа құжаттарды бақылаудан қала әкімі немесе аппарат басшысы шығарады. 

5.7. Құжатты бақылаудан шығару үшін оның орындалуын ұйымдастыршы бөлім, қала әкіміне оның орынбасары, аппарат басшысы арқылы белгіленген істің орындалуы туралы, қандай себептермен орындамағанын көрсете отырып, құжатты бақылаудан алу немесесе бақылау мерзімін ұзарту туралы ұсыныстармен объективті мәліметтері бар анықтама тапсырады. Құжат бойынша тапсырманың орындалуы туралы ауызша баяндалуы мүмкін және бұл туралы орындаушының қолымен орындау құжатында белгі қойылады.

5.8. Құжат белгіленген мерзімде орындалмаған жағдайда орындаушы жазбаша түрде орындалмау  себебін хабарлауы және негізді, дәлелді себептермен құжаттың орындалу мерзімін ұзартуды өтіну керек. Орындалу мерзімін тапсырма берген басшы ұзарта алады. Егер құжат жоғарғы органнан келіп түскен болса,  онда құжаттың орындалу мерзімі туралы қала әкімі немесе оның орынбасарларының қол қойылған өтініш-хат сол жоғарғы органға жіберіледі.

5.9. Құжаттардың және оны жүзеге асыру жөніндегі іс-шаралардың толық орындалғаннан кейін орындаушы жұмыстың осы саласына жетекшілік жасайтын әкім орынбасарларының бұрыштамасымен егжей-тегжейлі анықтама жасап, бақылаудан алу үшін қала әкімі аппаратының жалпы бөліміне тапсырады.
5.10. Құжаттардың орындалу мерзімі бойынша ай сайынғы ақпараттар қала әкімі аппарат басшысының қарауына беріледі.

6. Кеңестерді және басқа іс-шараларды өткізу


6.1. Қала әкімі және оның орынбасарлары мәжілістер, кеңестер және семинар-кеңестер өткізеді.

6.2. Мәжілістер мен кеңестердің материалдарын бөлімдер мен қызметтер дайындайды, оны өткізерде 2 күн бұрын қала әкіміне, 3 күн бұрын қала әкімінің осы салаға жетекшілік жасайтын орынбасарларына тапсырылады.

6.3. Кеңестер мен мәжілістерді дайындап өткізу, хаттамаларын рәсімдеу және оларды жіберу талқыланатын мәселесіне қарай аппарат бөлімдеріне жүктеледі. Қала әкімі өткізетін активтердің, кеңестердің және мәжілістердің хаттамаларын қала әкімі аппаратының жалпы бөлімі немесе ұйымдастыру-инспекторлық бөлімі 3 күн мерзімде рәсімдейді.

Хаттамаға тиңсті бөлімнің басшысының бұрыштамасы қойылып, мәжіліске төрағалық жасаған адамға қол қоюға ұсынылады. Хаттамаға қатысушылар құрамы, талқыланған мәселелер және ол бойынша қабылданған шешімдер, баяндамалыар мен сөз сөйлеушілер, олардың тарапына айтылған сын ескертпелер мен ұсыныстардың қысқаша мазмұны көрсетіледі. Қажет болған жағдайда хаттамаға аудио және бейне жазбалар қоса беріледі.
6.4. Кеңестің немесе мәжілістің талқылауына мәселені енгізген аппараттың құрылымдық бөлімдері хаттамада көрселіген сын ескертпелер мен  ұсыныстардың және ұсынымдардың негізінде іс-шаралар әзірлейді, оны қала әкімінің орынбасарымен келіседі, алдағы уақытта оның орындалуы туралы қала әкіміне хабарлай отырып, жүзеге асырылуын ұйымдастырады.

6.5. Қала әкімінің тапсыруымен және тікелей қатысуымен өткізілетін кеңестер мен басқа іс-шараларды дайындауды ұйымдастыру-инспекторық бөлімі үйлестіреді. Техникалық қамтамасыз етілуін (өтетін жайды, дыбыстайтын және дыбыс жазу жүйелерін, ілеспе және мағына бойынша аудармасын ұйымдастыру) аппараттың әкімшілік және жалпы бөлімдерінің бастықтары жүзеге асырады.

Мәжілістер мен кеңестердің стенографиялық және диктофондық жазбасын аппараттың  әкімшілік бөлімі жүргізеді.

6.6. Мәжілістер мен кеңестерде қаралған мәселелерді бұқаралық ақпарат құралдарында  көрсету аппараттың баспасөз қызметінің жетекшісіне жүктеледі.

6.7. Кеңестер мен мәжілістердің, семинарлардың және басқа шаралардың материалдары осы шараны ұйымдастыруға бастамашы болған бөлімдердің істерінде сақталады. Екі жыл өткеннен кейін олар аппараттың ағымдық мұрағатына сақтауға тапсырылады.
6.8. Қала әкімі өткізетін кеңестердің қатысушыларын шақыру, оның өтетін орыны мен уақытын хабарлауды аппараттың ұйымдастыру-инспекторлық бөлімі немесе қала әкімі орынбасарларының тапсырмасы бойынша басқа бөлімдер жүзеге асырады.
6.9. Қала әкімі орынбасарлары өткізетін кеңестер мен мәжілістерді және басқа іс-шараларды дайындауды, оған қатысушыларды шақыртуды, кеңестің хаттамасын рәсімдеуді қала әкімінің орынбасарларына тікелей бағынышты бөлім жүзеге асырады. Мәжілісті дайындап өткізуді  жүзеге асырушы бөлім немесе лауазымды тұлға, оның өткізілетін күні және орыны, күн тәртібі, шақырушылар құрамы туралы ұйымдастыру-инспекторлық бөлімінің бастығын және әкімшілік бөлімінің бастығын хабардар етеді.

Қала әкімінің орынбасары өткізетін кеңеске қатысушалырды аппарат басшысының тапсырмасымен ұйымдастыру-инспекторлық бөлімі жүзеге асыруы мүмкін. 

6.10. Минстрліктер мен ведомстволардың аумақтық органдары өткізетін кеңестерге атқарушы органдардың басшыларын және олардың орынбасарларын шақыру міндетті түрде аппарат басшысымен келісіледі.

7. Шығыс және кіріс корреспонденциясымен жұмыс жасау


7.1. Аппаратта құжаттардың есебіне, сақталуына және уақтылы өтуіне жауапкершілік іс қағаздарын жүргізу нұсқаулығына сәйкес, жалпы бөлімге,  ал бөлімдерде – олардың басшыларына жүктеледі. Бұл ретте барлық қызметкерлер құпиялық режимін қамтамасыз ету, құпия және «Қызмет бабында пайдалану үшін» (ҚБП) белгісі бар құжаттармен жұмыс жүргізгенде барлық нұсқаулықтар мен ережелердің талаптарын сақтауға міндетті.
7.2. Қала әкіміне және оның аппаратына жолданған корреспонденцияларды жалпы бөлімі қабылдайды, бөлімдерден жіберілетін барлық шығыс құжаттарды да осы жалпы бөлімі арқылы өтеді.

7.3. Тіркелуге жатпайтын құжаттар тізбесіне енген құжаттардан басқа барлық корреспонденциялар түскен күні тіркеуден өткізіледі. Келіп түскен және жөнелтетін құжаттар іс қағаздардың жүргізу нұсқаулық талаптарына сәйкес тіркеуге алынады. Әкім аппаратының сұрау салу бойынша түскен құжатқа сол бұрын қойылған тіркеу нөмірі қойылады. 

7.4. «Мемлекеттік органдар аппараттарында Қазақстан Республикасы  Президентінің әкімшілігі құжаттарымен жұмыс істеу Ережелеріне» сәйкес, қала әкімі аппаратында құпия құжаттардың есебі және сақтау басқа құжаттардан бөлек жүргізеді. Оларды тіркеуге алумен қатар бір мезетте белгіленген үлгі бойынша танысу парағы жүргізіледі. Бұл құжаттар басқа құжаттардан бөлек мөр басылып, бекітілетін темір шкафтарда (сейф) сақталуға тиіс.

7.5. Жер телімдеріне жеке меншік құқығын немесе пайдалану құқығын алуға мүдделі жеке және заңды тұлғалар арыздарында жер учаскелерін қандай мақсатқа пайдалану, оның болжамды мөлшері, орналасқан жері, сұратып отырған құқықтық пайдалануы, басқа жер учаскесінің болуы (болмауы) көрсетілуі тиіс. Пайдалы қазбалар шығарылатын жағдайда өтінімге жер қойнауын пайдалануға арналған келісім-шарттың көшірмесі қоса беріледі.

Жер учаскесіне құқық беру туралы өтініш түскен кезінен бастап екі айға дейінгі мерзімде қаралады, ал шағын кәсіпкерлік субъектілеріне жер учаскесіне құқық беру туралы өтініш үш апталық мерзімде қаралады.
Жергілікті атқаршы органның жер учаскеселеріне тисті құқықтар табыстау туралы шешімі жерге орналастыру жобасы негізінде қабылданып, өтініш беруге шешім қабылдағаннан кезден бастап жеті күн мерзімде жер учаскесіне меншік құқығын немесе жер пайдалану құқығын табыстау туралы шешімнің көшірмесі тапсырылады.

Жер учаскесіне құқық табыстаудан бас тарту жергілікті атқарушы органның шешімімен ресімделіп, көшірмесі өтініш берушіге шешім қабылдағаннан кейін жеті күн мерзімде тапсырылады.

7.6. Көтеріп отырған мәселелері жергілікті органға жүктелген ағымдық шаруашылық мәселелері бойынша арыз-шағымдар қаралмастан, өз иелеріне қайтарылады. 

 
7.7. Кіріс корреспонденциясы қала әкіміне немесе атқаратын функционалды міндетіне сай, оның орынбасарына, ал, жекелеген жағдайда жалпы бөлімнің бастығы қала әкімі аппаратының құрылымдық бөлімшелеріне қарауға береді. «Құпия» және «тез арада» деген белгі қойылған шұғыл корреспонденциясын жалпы бөлім тікелей қала әкіміне немесе оның орынбасарларына қарауға береді. Жалпы бөлім жұмыс күні ішінде ол туралы еске салу жасайды. Қалған корреспонденцияны жұмыс күні барысында аппараттың бас маманы-әкім орынбасарының референттері және бөлім басшылары қол қойып қабылдап алады. 

7.8. Жалпы бөлімі қала әкімінің орынбасарына қарауға (танысуға) берген корреспонденция екі күнен кешіктірілей қайтаруға тиіс.

Құжаттың әкім орынбасарларынан және аппаратты құрылымдық бір бөлімнен екіншісіне берілгенде қол қойылып, жалпы бөлім арқылы жүргізіледі.
7.9.Әкімнің оның орынбасарларының бұрыштамасы қойылған корреспонденция бөлімдерге орындауға алған туралы қол қойылып жіберіледі. Бұрыштама ережеге сай, тапсырманың мазмұны, мерзімін, орындау  мен бақылауға жауаптыларды айқындап тұруы қажет. Міндетті түрде қолы қойылып, күні көрсетілуі керек. Бұрыштаманың мерзімінде орындалуын жалпы бөлімі қадағалайды.
7.10. Жалпы бөлімге қайтарылуға тиіс орындаушыға берілген және бақылауға алынған құжаттарға «Бақылау», «Қайтарылуға тиіс» деген мөртабан басылады.

7.11.  Нақты құжат бойынша қала әкімінің, оның орынбасарларының және аппарат басшысының тапсырмаларының орындалуы туралы жазбаша ақпарат тапсырылады. Орындаушының құжат мәтінінің астындағы бос жерге қол қойылған белгісімен ауызша хабарлауы да мүмкін. Орындау мерзімін ұзарту қала әкімінің, оның орынбасарларының, аппарат басшысының рұқсатымен жүргізіледі.

7.12. Әкім аппаратында басылған құжатта (ережеге сай, бланкіге) тақырыбы, лауазымды тұлғаның қолы болу керек.

7.13.Шығыс құжаттың көшірмесіне орындаушының және аппараттың тиісті бөлім басшысының,  ал жоғары органдарға жіберілетін құжаттардың екінші данасында – осы салаға жетекшілік жасайтын әкім орынбасарларын, құқықтық мәселелері бойынша – заң бөлімі бастығының бұрыштамалары қойылу керек.
7.14. Дайындалып басылған құжаттың сол жағындағы төменгі бұрышында орындаушының аты-жөні, қызмет сымтетігінің нөмірі көрсетілуі тиіс.

7.15. Қазақстан Республикасы Президенті Әкімшілігі мен Премьер Минисрінің Кеңсесіне жіберілетін құжаттар тек жол интервал арқылы басылып, көлемі үш беттен, ал, кең масштабты мәселелер бес беттен аспауы тиіс. Бұл құжаттарға қала әкімінің қолы қойылады, ал, әкім болмаған жағдайда – оның уақытша міндетін атқарушы орынбасары қол қояды.
7.16. Қазақстан Республикасының Министрліктері мен ведомстволарына жіберілетін құжаттарға қала әкімінің орынбасары, ал, облыстық, қалалық, аудандық ұйымдарға жіберілетін құжаттарға қала әкімінің аппарат башысы, құрылымдық бөлімдердің басшылары қол қояды. Қала әкімінің орынбасарлары, құрылымдық бөлім басшылары және орындаушы қол қойған құжаттың екінші данасына тиісті жинақтау папкісіне алынып, жалпы бөлімде сақталады. Қазақстан Республикасы Президенті Әкімшілігіне және Премьер Министрі Кеңсесіне жіберілетін құжаттардың көшірмелері арнайы бөлек істе сақталады.

7.17. Бөлімдер дайындаған шығыс құжаттар әкімге қойылуға аппарат басшысы және жалпы бөлімі арқылы беріледі.

7.18.Орындаушы бөлім, нақты мекен-жайға жіберілетін құжатта (атқарушы органдардың басшыларына, қаладағы аудан әкімдеріне жіберілетін бірыңғай мазмұндағы құжаттаран басқа) мекен-жайдың толық атауын, міндетті түрде пошталық мекен-жайын (индексі, облысы, қала, аудан, ауыл, көше, үй нөмірі) көрсетіледі. Егер құжатта бірнеше мекен-жайға жіберілетін болса, онда, орындаушы құжаттың қажетті данасын көбейтіп, әрқайсысына пошталық мекен-жайын көрсетіп, жалпы бөлімге тапсырады. Жалпы бөлім құжатта көрсетілген мекен-жай бойынша корреспонденцияның уақытылы жіберілуіне жауап береді.

Қаладағы атқару органдар басшыларына, аудан әкімдеріне жіберілетін бірыңғай мазмұндағы құжаттар көбейтілместен жалпы бөлімге тапсырылады, жалпы бөлім бұл жағдайда құжаттары өздері жөнелтеді.

7.19. Құжаттарды басу және көбейту кезінде іс қағаздарын жүргізу және құпиялықты қамтамасыз ету бойынша тиісті нұсқаулық талаптары сақталуға тиіс. Құпия құжаттарды басқан кезде арасына салған беттермен, көшірме қағазбен және даналарға басылған қолжазбаға қосымша сақтық шараларын сақтау қажет.

7.20. Мемлекеттік және орыс тілінде мәтіні біртектес құжаттарды аппарат бөлімдерінің және қаладағы атқарушы органдар қызметкерлер дайындайды. Қате жібермеу немесе мәтіндерінің бір-бірімен сәйкес келмеуін болдырмау үшін, құжаттар аударуға немесе аппараттың жалпы бөлімінің бас маман-аудармашысына редакциялауға беріледі.

7.21. Арнайы қызметтік бланкілерде құжаттарды басу және көбейту кезінде мақсатсыз пайдалануға жол бермеу үшін бланкілерді есепке алу талаптары сақталу тиіс. 

8. Жеке және заңды тұлғалардың арыз-шағымдарын қарау тәртібі

8.1. Аппаратта жеке және заңды тұлғалардың арыз-шағымдарын қарау және қабылдау тәртібі  Қазақстан Республикасының «Жеке зәне заңды тұлғалардың өтініштерін қарау тәртібі туралы» Заңына және қолданыстағы заңнамалар талаптарына сәйкес жүргізіледі. 

8.2. Келіп түскен арыз-шағымдар мен өтініштер жалпы бөлімде тіркеледі. Берілген нөмір бір мезгілде кіріс және шығыс нөмірі болып табылады, хат бойынша түскен барлық материалдар, оған жазылған жауаптар осы нөмірмен тіркеледі. 

Арыз-шағымдар қала әкіміне, оның орынбасарларына және аппарат басшысына қарауға беріледі, одан кейін олардың тапсырмаларымен аппаратты құрылымдық бөлімдеріне, атқарушы органдарға, қаладағы аудан әкімдеріне орындауға жіберіледі.

8.3. Жоғарғы органдардан келіп түскен жазбаша арыздар немесе аппарат

қызметкерлер үстіне жазылған шағымдарды ережеге сай, қала әкімі немесе оның тапсырмасы бойынша аппарат басшысы қарайды. 

8.4. Арыз-шағымдар өздері үстінен арыз жазып отырған лауазымды тұлғаларға немесе органдарға шешімін табу үшін қаралуға жіберілмейді.

8.5. Өтініште қойлыған мәселелерді шешу құзіретіне кірмейтін субъектіге немесе лауазымды тұлғаға келіп түскен өтініш үш жұмыс күнінен кешіктірілмейтін мерзімде бұл туралы арыз берушіге хабарлана отырып, тиісті субъектілерге жіберіледі. 

8.6. Өтініште дайындалып жатқан немесе жасалған қылмыстар туралы не мемлекеттік немесе қоғамдық қауіпсіздікке төнетін қауіп туралы мәліметтері бар және мемлекеттік органдардың құзыреттеріне сәйкес оларға дереу жіберілуге тиіс жағдайларды қоспағанда, иесі бүркемеленген өтініштер және мәселенің мәні баяндалмаған өтініштер қарауға жатпайды. 

8.7. Келіп түскен өтініштер бақылауға алынады, оған екі дана карточка толтырылады, оның біреуі бақылау картотекасына қойылады да, екінші данасы орындаушыға беріліп, шағымда айтылған мәселе шешімін тапқан соң, хатпен бірге қайта жалпы бөлімге тапсырылады. Орындаушылар хаттарды тиісті журналға қолын қойып алады. 

8.8. Ұсыныстар, өтініштер, арыз-шағымдар отыз күньізбелік күн ішінде қаралып, олар бойынша шешім қабылданады, ал қосымша зерттеу мен тексеруді қажет етпейтіндер, аппаратқа келіп түскен күннен бастап, 15 күнтізбелік күн ішінде қаралуға тиіс. Қосымша зерделеу мен тексеруді қажет ететін өтініштер, тапсырманы берген қала әкімімен немесе оның орынбасарымен отыз күнтізбелік күннен аспайтын мерзімге ұзартылуы мүмкін, ол туралы өтініш иесіне үш күнтізбелік күн ішінде хабардар етіледі. 

8.9. Бақылауға алынған хаттың немесе ауызша шағымның қаралу қортындысы туралы тапсырма берген қала әкіміне, оның орынбасарларына, аппарат басшысына баяндалады, қажет болған жағдайда аппараттың құрылымдық бөлімінің немесе атқарушы органның бастығының қойылған қолы мен орындаушының бұрыштамасы анықтама тапсырылады. 

8.10. Қазақстан Республикасы Президентінің Әкімшілігі мен Премьер  Министрі Кеңсесіне, Парламент Сенаты мен Мәжілісіне бақылауға алынған және жауап беруді талап ететін хаттың қаралу  қортындысы туралы қала әкімі қол қойған анықтама тапсырылады. Анықтамада, хатта көтеріліп отырған барлық мәселелердің жауабы, сондай-ақ, қарау нәтижесі туралы өтініш иесіне кімнің, қашан хабарланғаны туралы деректер болуы тиіс. 

8.11.Өтініштерге берілетін жауаптар Қазақстан Республикасының заңнамасына сілтеме жасай отырып, мазмұны бойынша негізделген және дәлелді, мемлекеттік тілде немесе өтініш берілген тілде болуға, арыз берушінің қабылданған шешімге шағым жасау құқықтарын түсіндіре отырып, оның дәлелін жоққа шығаратын немесе растайтын нақты деректерді қамтуға тиіс. Егер жауапта мәселенің шешімін табу алдағы бір мерзімге қалдырылғаны туралы мәлімет болса, онда бұл хат мәселе толық шешімін тапқанша қосымша бақылауға алынады. 

8.12. Хатта қала әкімінің, оның орынбасарларының немесе аппарат басшысының бұрыштамасымен бақылауға алынады. 

8.13. Егер қайта жасалған өтініштерде жаңа дәлелдер немесе жаңадан анықталған мән-жайлар келтірілмесе, ал осының алдындағы өтініштің материалдарында тексерудің егжей-тегжейлі материалдары бар болса және арыз берушілерге белгіленген тәртіппен жауаптар берілсе, өтініштерді қарау тоқтатылады.Өтініштерді қарауды тоқтату туралы шешімді субъектінің басшысы немесе орынбасары қабылдауға құқылы. 

8.14. Қала әкімінің, оның орынбасарларының, аппарат басшысының жеке тұлғаларды және заңды тұлғалардың өкілдерін жеке қабылдауы белгіленген күні және сағатта жүргізіледі. Қала әкімі аппараты құрылымдық бөлімшелерінің басшылары жеке тұлғаларды және заңды тұлғалардың өкілдерін олардың өтініш жасағанына қарай қабылдайды. Қала, аудандарына, кәсіпорындарына барып, қабылдау тәжірибесі  де қолданылуы мүмкін. 

8.15. Жалпы бөлім азаматтарды қала әкіміне, оның орынбасарларына және аппарат басшысына қабылдауға жазуды алдын-ала жүргізеді. 

8.16. Жеке және заңды тұлғаларды қабылдау барысында көтерілген мәселелер бойынша қандай шара қолданылғаны туралы міндетті түрде белгі қойыла отырып, азаматтарды қабылдау есебінің карточкасында рәсімделеді. Карточкалар жалпы бөлімге тапсырылады, егер онда орындалғаны туралы белгі қойылмаса, карточка жазылған тапсырмаға сәйкес бақылауға алынады. 

8.17. Жеке және заңды тұлағлардың ауызша өтініштері мен жалпыға қолжетімді ақпараттық жүйелер арқылы келіп түскен және Қазақстан Республикасының электрондық құжат және электрондық цифрлық қолтаңба туралы заңнамасының талаптарына сәйкес түскен өтініштері де жазбаша өтініштерді қарау тәртібімен қаралады. 

8.18. Орындалған жазбаша, ауызша өтініштер мен жалпыға қолжетімді ақпараттық жүйелер арқылы келіп түскен өтініштерді орындаушылар қарау материалдарымен қоса жалпы бөлімге тапсырады. 

8.19. Жалпы бөлімнен басқа бөілмдер азаматтардың арыз-шағымдарына жүйелі талдау жасап отырады, арыздарды жазуға себеп болған жағдайларды жоюға ықпал жасайды. Аталмыш жұмыстың жағдайы туралы ақпарат апта сайын, ай сайын және жыл қортындысы бойынша қала әкімінің аппарат басшысына беріледі.

8.20. Аппараттың мамандарына жолығу, маман жұмыс орында болған жағдайда аппарат ғимаратына кіруге рұқсатнама беру жолымен жүзеге асырылады. Мемлекеттік қызметкерлер мен құқық қорғау органдарының қызметкерлеріне қызметтік куәліктерін көрсете отырып, ғимаратқа кіруге рұқсат беріледі. 

9. Құжаттарды іске түзу, оларды мұрағатқа тапсыру

9.1. Қала әкімі аппараты құрылымдық бөлімдерде құжаттар істердің жиынтық номенклатурасына сай іске топтастырады, істер номенклатурасын жыл сайын (желтоқсанда) жалпы бөлім қала әкімі аппараты құрылымдық бөлімдерінің келісуімен нақтыланып, оны аппарат басшысы бекітеді.

9.2. Істерге құжаттарды тігу және оларды мұрағатқа өткізуге дайындау мемлекеттік мұрағат органының нұсқаулығымен ұсыныстарын сақтай отырып, жүзеге асырады. 

10. Қала әкімі аппаратындағы жұмыс уақыты

10.1. Аппараттың әкімшілік мемлекеттік қызметкерлердің жұмыс уақытының ұзақтығы Қазақстан Республикасының «Мемлекеттік қызмет туралы» заңында қарастырылған ерекшеліктерді ескере отырып, Еңбек кодексіне сай анықталды. 

10.2. Аппарат қызметкерлердің іс-сапарларға шығуы іс-сапар куәлігімен рәсімделді және қолданыстағы заңнамаларға сайтөленеді.

10.3. Аппарат қызметкерлерінің еңбек демалысы Қазақстан Республикасының «Мемлекеттік қызмет туралы» заңында және белгіленген еңбек демалысы кестесіне сай беріледі.

Ескерту: Қала әкімі аппаратының жұмыс регламентіне өзгертулер мен толықтырулар жаңа нормативтік-құқықтық актілердің қабылдауына байланысты енгізіледі.

