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Мамлютка қаласы
1.Жалпы ережелер

1. «Солтүстік Қазақстан облысы Мамлют ауданы әкімінің аппараты» мемлекеттік мекемесі (әрі қарай – Аппарат) аудан әкімінің қызметін ақпараттық-талдаулы, ұйымдастыру-құқықтық және материалдық-техникалық қамтамасыз ету саласында басшылықты жүзеге асыратын мемлекеттік орган болып табылады.
	2. Аппараттың ведомстволары жоқ. 
3. Аппарат өз қызметін Конституцияға және  Қазақстан Республикасының заңдарына, Қазақстан Республикасы Президентінің және Үкіметінің актілеріне, өзге нормативтік құқықтық актілерге, осы Ережеге сәйкес іске асырады.
4.Аппарат мемлекеттік мекеменің ұйымдастыру-құқықтық нысанында заңды тұлға болып табылады, мемлекеттік тілдегі атауымен өзінің мөрлері және мөртабандары, белгіленген үлгідегі бланкілері, Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес қазынашылық органдарында есепшоттары болады. 
5. Аппарат өз атынан азаматтық-құқықтық қарым-қатынастарға түседі. 
6. Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес уәкілеттік берілсе, аппарат мемлекет атынан азаматтық-құқықтық қарым-қатынастардың бір жағы болуға құқықты. 
7. Аппарат өз құзырындағы мәселелер бойынша аппарат басшысының бұйрықтарымен және Қазақстан Республикасының заңнамасымен қарастырылған басқа актілермен ресімделетін шешімдер қабылдайды.
8. Аппараттың құрылымы және штаттық санының лимиті Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамасына сәйкес бекітіледі. 
9. Аппараттың мекен-жайы: 150900 Солтүстік Қазақстан облысы, Мамлют ауданы, Мамлютка қаласы, Сәбит Мұқанов көшесі, 12.
10. Аппараттың толық атауы: 
1) мемлекеттік тілде «Солтүстік Қазақстан облысы Мамлют ауданы әкімінің аппараты» мемлекеттік мекемесі;
2) орыс тілінде государственное учреждение «Аппарат акима Мамлютского района Северо-Казахстанской области».
11. Осы Ереже Аппараттың құрылтай құжаты болып табылады. 
12. Аппараттың қызметін қаржыландыру аудандық бюджет қаражатынан іске асырылады. 
13. Аппараттың функциялары болып табылатын міндеттерді орындауда аппаратқа кәсіпкерлік субъектілерімен шарттық қарым-қатынастар жасауға тыйым салынады. 
Егер Аппаратқа қызметке кіріс әкелетін заң актілерімен құқық берілсе, онда осындай қызметтен алынған кірістер мемлекеттік бюджет кірісіне енгізіледі. 


2. Аппараттың миссиясы, негізгі міндеттері, функциялары, құқықтары мен міндеттері 

14. Аппараттың миссиясы: Мамлют ауданы әкімінің қызметін ақпараттық-талдаулы, ұйымдастыру-құқықтық және материалдық-техникалық қамтамасыз ету.
15. Аппараттың міндеттері: 
Мамлют ауданы әкімінің, Мамлют ауданы әкімдігінің және Мамлют ауданы әкімі аппаратының қызметін құжаттамалық қамтамасыз ету;
құжаттармен жұмыс істеу нысандарын және әдістерін жетілдіру;
іс жүргізудің бірыңғай тәртібін қамтамасыз ету, құжаттармен жұмысты, олардың орындалуын бақылауды және ведомстволық мұрағатқа тапсыру үшін дайындауды ұйымдастыру;
электрондық құжат айналымы жүйесін енгізуге жағдай жасау және құжат айналымының көлемдерін қысқарту;
басшылық ететін мәселелер бойынша ақпараттық-анықтамалық материалдарды дайындау;
бюджет саясаты және бюджет аралық қатынастар, экономикалық, қаржылық және салық саясаты мәселелері жөнінде ұсыныстарды дайындау;
мемлекеттік жоспарлау Жүйесін және Мамлют ауданының жергілікті атқарушы органдары қызмет тиімділігін жыл сайын бағалауды жүзеге асыру;
Мамлют ауданы әкімінің бірінші орынбасарына Мамлют ауданының әкімімен белгіленген комиссиялардың және жұмыс топтарының қызметін қамтамасыз ету;
Қазақстан Республикасы Президенті актілерінің және Қазақстан Республикасы Үкіметі қаулыларының, Қазақстан Республикасы Президенті Әкімшілігі тапсырмаларының, Мамлют ауданы әкімі мен әкімдігінің басшылық ететін мәселелер бойынша актілерінің орындалуын бақылау, оларды орындау бойынша жұмысты ұйымдастыру;
Мамлют ауданының әкімдігі мен әкімінің, Мамлют ауданы әкімінің орынбасарлары мен аппараттың қызметінде заңдылықты сақтауды қамтамасыз ету;
 Мамлют ауданының әкімдігі мен әкімінің, аппараттың мүліктік және өзге заңды құқықтарын құқықтық құралдармен қорғау;
Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамасын насихаттау және түсіндіру;
қылмыспен, сыбайласқан жемқорлықпен күрес, құқықтық тәртіпті және заңдылықты қолдау мәселелері жөнінде мемлекеттік, құқық қорғау органдарымен және қоғамдық ұйымдармен қарым-қатынасты ұйымдастыру;
 Мамлют ауданының әкімдігі мен әкімінің нормативтік құқықтық актілерінің, басқа заңды түрдегі құжаттардың жобаларын әзірлеуге қатысу;
норма шығаруды жетілдіру бойынша жұмысты ұйымдастыру;
шаруашылық және материалдық-техникалық қамтамасыз ету;
нормативтік талаптарға сәйкес қызметтік кабинеттерді, отырыс залдарын техникалық жарақтандыру;
мекеменің қызметі және оның мүлік жағдайы туралы толық және нақты ақпаратты қалыптастыру;
мекеменің шаруашылық операцияларын дұрыс іске асыру мақсатында мүлік пен міндеттемелердің болуына, қозғалысына есепті қамтамасыз ету;
Қазақстан Республикасы заңнамасының сақталуын бақылау үшін мемлекеттік органдарды қажет ақпаратпен қамтамасыз ету;
Қазақстан Республикасында «электрондық үкімет» мемлекеттік бағдарламаларын қалыптастыру және дамыту, Қазақстан Республикасында 2010-2014 жылдары ақпараттық және коммуникациялық технологияларды дамыту жөніндегі бағдарламаның іс-шаралар жоспарларын жүзеге асыруды қамтамасыз ету;
жергілікті бюджеттен қаржыландырылатын мемлекеттік мекемелерді ақпараттандыру бойынша жұмысты үйлестіру;
жергілікті бюджеттен қаржыландырылатын мемлекеттік мекемелердің ақпараттық жүйелерін құру, енгізу және қолдану процестерін үйлестіру;
мемлекеттік қызметтерді көрсету бойынша жергілікті атқарушы органдардың қызметін үйлестіру;
Мамлют ауданының әкімдігі мен әкімінің қызметін ұйымдастырушылық қамтамасыз ету; 
жергілікті атқарушы органдардың өкілетті және басқа мемлекеттік органдармен қарым-қатынасын үйлестіру;
мемлекеттік қызмет үшін кадрлар әлеуетін құрастыру;
ұсынылған хаттамаларға сәйкес жұмыс және өзге кеңестер, жұмыс сапарлары барысында берілген Қазақстан Республикасы Президенті мен Үкіметінің актілерін, әкімдіктің қаулыларын, Мамлют ауданы әкімінің шешімдерін, өкімдерін және тапсырмаларын орындауды тексеру және бақылаудың тиімді жүйесін құру және ұйымдастыру;
орындаушылық тәртіпті нығайту, Мамлют ауданының әкімі, селолық округтер мен Мамлютка қаласы әкімдерінің аппараты жұмысшыларының бақылауды ұйымдастыру және құжаттарды орындау ісінде жауапкершілікті арттыру;
Мамлют ауданының әкімі тапсырмаларының орындалуына бақылауды ұйымдастыру жөніндегі сызбаларды, ұсыныстарды, әдістемелік құралдарды әзірлеу;
Мамлют ауданының әкімдігі мен әкімінің жұмысын ақпараттық-талдаулы қамтамасыз ету;
Мамлют ауданының әкімдігі мен әкімінің жұмысын ұйымдастыру-құқықтық қамтамасыз ету;
визиттерді және ресми делегацияларды қабылдауды, мерейтой іс-шараларын және кездесулерді дайындау;
қолданыстағы заңнамаға сәйкес мемлекеттік сатып алуларды ұйымдастыру және өткізу процедурасын орындау;
Мамлют ауданының әкімдігі мен әкімінің қызметін материалдық-техникалық және көліктік қамтамасыз ету;
аппараттың балансында тұрған ғимараттарды және имараттарды, тұрғын үйлерді ұстауды, күрделі және ағымдағы жөндеуді қамтамасыз ету;
 Мамлют ауданының әкімдігі ғимаратында өткізу режимін, мүліктің сақталуын, Мамлют ауданының әкімдігі ғимаратындағы мемлекеттік органдарға бекітілген аумақтарды көркейту және көгалдандыруға байланысты іс-шараларды жүзеге асыру.
16.Аппараттың функциялары:
Мамлют ауданы әкімінің шешімдері мен өкімдері, Мамлют ауданы әкімдігінің қаулылары жобаларын ресімдеу, дайындау тәртібін қамтамасыз етеді;
 Мамлют ауданы әкімдігінің отырыстарын дайындауға және өткізуге,  әкімдік мүшелері үшін материалдарды қалыптастыруға қатысады, хаттаманы ресімдейді;
қызметтік корреспонденцияның тіркеуін және өтуін қамтамасыз етеді;
хаттар мен өтініштерге есеп жүргізуді және қарастыруды қамтамасыз етеді, азаматтарды қабылдау жұмысын ұйымдастырады, осы жұмыстың жағдайын талдайды және басшылықты өз уақытында хабарландырады;
іс жүргізу жөніндегі нұсқаулыққа сәйкес шығыс корреспонденцияны дұрыс ресімдеуге, барлық деректемелердің болуына, тілдер туралы заңнаманың және басқа нормативтік құқықтық актілер талаптарының сақталуына бақылауды жүзеге асырады;
істер номенклатурасын әзірлейді және жетілдіреді;
іс жүргізу жөніндегі нұсқаулық-әдістемелік материалдарды әзірлейді;
құжаттармен жұмыс істеу нысандарын және әдістерін жетілдіру, орындау тәртібін жоғарылату жөніндегі іс-шараларды әзірлейді;
бөлім жұмысшыларының біліктілігін арттыруды ұйымдастырады, іс жүргізу мәселелері жөніндегі семинар-кеңестер және кеңестер өткізеді, іс жүргізуді ұйымдастыруда ауданның атқарушы органдарына, қала және селолық округтер әкімдерінің аппараттарына тәжірибелік және әдістемелік көмек көрсетеді;
Мамлют ауданының басшылығымен кіріс құжаттарды өз уақытында қарастыруды ұйымдастырады, қол қоюға ұсынылатын құжаттардың ресімделуіне бақылауды жүзеге асырады;
белгіленген мерзімдерде бақылау құжаттарының орындалуын бақылайды, құжаттарды орындау қорытындылары туралы Аппарат басшысын хабарландырады; 
құрылымдық бөлімшелерде істердің дұрыс ресімделуіне және құрастырылуына бақылауды жүзеге асырады, құжаттарды сақтауға және жоюға іріктеу мақсатында құжаттардың құндылығын сараптауды ұйымдастырады;
белгіленген тәртіпте мұрағатқа тапсырғанға дейін істердің жедел сақталуын және қолданылуын қамтамасыз етеді;
Мамлют ауданы әкімінің елтаңбалық мөртабанын, Мамлют ауданы әкімдігінің отырыс хаттамаларын, Мамлют ауданы әкімінің шешімдері мен өкімдерінің түпнұсқаларын, басқа құжаттарды сақтайды, тапсырысты, бланк өнімдеріне, конверттер мен мөртабандарға есеп жүргізуді және беруді, қамтамасыз етеді;
электрондық құжат айналымы жүйесіндегі жұмысты үйлестіруді жүзеге асырады;
«Электрондық мұрағат» мәліметтер базасында Мамлют ауданының басшылығымен қабылданған нормативтік құқықтық актілердің көшірмелерін енгізеді және жүйелейді;
Мамлют ауданының, селолық округтер мен Мамлютка қаласының әлеуметтік-экономикалық дамуына мониторинг жүргізеді;
өңірдің әлеуметтік-экономикалық көрсеткіштерін жақсартуға бағытталған іс-шараларды жүзеге асыру және қабылданған шаралар туралы ақпаратты жинақтау және дайындау;
Мамлют ауданының атқарушы органдары мен орталық мемлекеттік органдардың құрылымдық бөлімшелерінің экономикалық жоспарлау және даму, бюджет және бюджет аралық қарым-қатынастар, қаржылық және салық саясаты мәселелері бойынша қызметін үйлестіру;
Бюджет және салық саясаты мәселелері жөнінде облыстық және аудандық бюджеттік бағдарламалар әкімгерлерінен түсетін ұсыныстарды басшылық ететін бөлімдермен қарастырылуын, сонымен қатар басшылық ететін мәселелер жөнінде жеке және заңды тұлғалардан түсетін үндеулер мен өтініштердің қарастырылуын бақылау;
стратегиялық бағдарламалық құжаттарды әзірлеуде және мониторинг жүргізуде басшылық ететін жергілікті атқарушы органдардың қызметін бақылау;
аумақтарды дамыту Бағдарламасын, Мамлют ауданы әкімі аппаратының стратегиялық жоспарын, Мамлют ауданы әкімі аппаратының операциялық жоспарын әзірлеуге қатысу, Мамлют ауданы әкімі аппаратының стратегиялық және  операциялық жоспарларына мониторинг жүргізу;
басшылық ететін мәселелер жөнінде жергілікті бюджеттен қаржыландырылатын мемлекеттік органдардың, қала мен селолық округтердің жергілікті атқарушы органдарының қызмет тиімділігін бағалауды жүзеге асыру;
бағыттар бойынша жергілікті бюджеттен қаржыландырылатын мемлекеттік органдардың, қала мен селолық округтердің жергілікті атқарушы органдарының қызмет тиімділігін бағалау қорытындылары туралы сараптама қорытындысын құрастыру;
комиссиялардың, жұмыс топтарының ұйымдастыру-техникалық қамтамасыз етілуін жүзеге асыру;
комиссиялардың, жұмыс топтарының құзырына кіретін мәселелер жөнінде жергілікті бюджеттен қаржыландырылатын мемлекеттік органдардың, қала мен селолық округтердің жергілікті атқарушы органдарымен қарым-қатынас жасау;
Қазақстан Республикасы Президенті Әкімшілігіне, Қазақстан Республикасы Үкіметіне, орталық мемлекеттік органдарға және Солтүстік Қазақстан облысының әкімдігіне басшылық ететін мәселелер туралы ақпараттарды дайындау, сонымен қатар бөлім қызметі саласына кіретін мәселелер жөнінде облыс әкімі мен Мамлют ауданы әкімінің актілерін орындау;
Мамлют ауданы әкімі аппаратының құрылымдық бөлімшелерінің қызмет тиімділігін бағалауды жүзеге асыру;
Мамлют ауданының әкімдігі мен әкімінің нормативтік құқықтық актілері,  аппарат басшысы бұйрықтарының және құқықтық түрдегі басқа құжаттардың жобаларын заңнама талаптарына сәйкес, соның ішінде олар басқа құрылымдық бөлімшелермен әзірленген жағдайда келісу жолымен тексеруді жүргізу;
Мамлют ауданы әкімдігі мен әкімінің, аппараттың мүдделерін белгіленген тәртіпте соттарда, сонымен қатар басқа органдарда қызметтің құқықтық мәселелерін қарастыруда ұсынады;
шаруашылық қарым-қатынастарды реттейтін шарттар мен құқықтық актілерді әзірлеуге қатысады;
Мамлют ауданының жергілікті атқарушы органдарына, селолық округтер мен Мамлютка қаласы әкімдерінің аппараттарына құқықтық мәселелер жөнінде құқықтық көмек көрсетеді;
заңмен қарастырылған жағдайларда құзырға жататын құқықтық мәселелер жөнінде түсініктемелер дайындайды;
 Мамлют ауданының атқарушы органдарының және аппараттың  жұмысшыларына  құқықтық мәселелер жөнінде кеңестер береді; 
Мамлют ауданының әкіміне, оның орынбасарларына және аппарат басшысына қолданыстағы заң туралы анықтамалық материалдарды дайындайды;
Мамлют ауданының атқарушы органдарының, селолық округтер мен Мамлютка қаласы әкімдері аппараттарының құқықтық жұмысына әдістемелік басшылықты іске асырады, осы жұмыстың жағдайын тексереді;
жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін қарастырады;
жалпы құқықтық оқуды ұйымдастырады және өткізеді;
құқық қорғау бағытындағы аймақтық бағдарламалардың әзірлеуін ұйымдастырады;
қылмыспен, сыбайласқан жемқорлықпен күрес, құқықтық тәртіпті және заңдылықты қолдау мәселелері жөнінде сәйкес аймақтық бағдарламаларды орындау шеңберінде құқық қорғау органдарының қарым-қатынасын қамтамасыз етеді;
 басшының тапсырмасы бойынша Мамлют ауданы әкімдігі мен әкімінің нормативтік құқықтық актілерінің жобаларын әзірлейді;
 Мамлют ауданы әкімдігі мен әкімінің нормативтік құқықтық актілерін сыбайласқан жемқорлыққа қарсы сараптамаға жібереді;
Қазақстан Республикасы Үкіметімен белгіленген тәртіпте Мамлют ауданы әкімдігі мен әкімінің нормативтік құқықтық актілеріне тұрақты негізде мониторинг жүргізеді;
Мамлют ауданының атқарушы органдарында, селолық округтер мен Мамлютка қаласы әкімдері аппараттарында құқықтық жұмыс туралы ақпаратты және өзге материалдарды талдайды, солар бойынша анықтамалар құрастырады және қажеттігінше Мамлют ауданының әкімін хабарландырады, Мамлют ауданының әкімдігінде, жедел кеңестерде қарастыруға мәселелерді енгізеді, айқындалған кемшіліктерді жою және құқықтық жұмысты жетілдіру жөнінде шаралар қабылдайды;
ауданның жергілікті атқарушы органдарының заңды қызметтерінің жұмыс тәжірибесімен алмасуын ұйымдастырады, құқықтық мәселелер жөнінде семинарлар өткізеді;
бухгалтерлік есептілікті дұрыс ұйымдастыруды қамтамасыз етеді;
құжаттардың өз уақытында және дұрыс ресімделуіне, жасалатын операциялардың заңдылығына алдын ала бақылауды жүзеге асырады;
негізгі құралдардың, құндылығы аз және тез тозатын заттардың және басқа материалдық құндылықтарды сақтау орындарында сақталуына және пайдаланылуына бақылауды жүзеге асыру;
кәсіпорындармен, мекемелермен және жеке тұлғалармен міндеттемелер және төлемдер бойынша бюджеттік бағдарламаларды қаржыландыру жоспарларын орындау процесінде пайда болатын есептеулерді өз уақытында жүргізу;
 ашылған кредиттерге және олардың мақсатты тағайындалуына сәйкес міндеттемелер және төлемдер бойынша, белгіленген тәртіпте енгізілген өзгерістерді ескере отырып, бюджеттік бағдарламаларды қаржыландырудың бекітілген жоспарлары бойынша қаражаттың дұрыс және үнемді шығыстарын, сонымен қатар ақша қаражаты мен материалдық құндылықтардың сақталуын бақылау;
саяси және әкімшілік қызметшілерге, сонымен қатар штаттан тыс жұмысшыларға жалақыны уақытында есептеу және төлеу;
ақша қаражатын, есептеулерді және материалдық құндылықтарды түгендеуге қатысу және жүргізу, түгендеу қорытындыларын уақытында және дұрыс белгілеу және оларды есепте көрсету;  
бухгалтерлік құжаттарды, міндеттемелер және төлемдер бойынша бюджеттік бағдарламаларды қаржыландыру жоспарларына есеп жүргізу тізбесін, оларға есептеулерді сақтау, сонымен қатар оларды мұрағатқа белгіленген мерзімде тапсыру;
республикалық бюджеттен сайлау компаниясы уақытында қаржыландыру және есеп беру;
белгіленген мерзімдерде бухгалтерлік есептілікті құрастыру және тапсыру;
«Электрондық үкіметті» дамыту және «мемлекеттік қызметтерді көрсету» мәселелері жөніндегі Жарлықтарды, Қазақстан Республикасы Президенті және Үкіметінің басқа заң актілерін, облыс әкімінің және Мамлют ауданы әкімінің шешімдері мен өкімдерін орындау бойынша жұмысты ұйымдастыру;
электрондық қызметтерді көбейту PR-стратегиясын, «электрондық үкімет», «электрондық әкімдік» бастамасын жүзеге асыру;
«электрондық үкіметті» енгізу мәселелері жөнінде халықаралық ғылыми-тәжірибелік конференцияларды, семинарларды өткізу бойынша ұсыныстар дайындау;
Солтүстік Қазақстан облысы Мамлют ауданының ресми интернет-ресурсының жұмыс істеуі және дамыту бойынша ұйымдастыру жұмысын іске асыру;
ақпараттық-коммуникациялық технологиялар саласында Қазақстан Республикасының Заңдарын, Жарлықтарын, Президенттің қаулыларын, өкімдерін, Қазақстан Республикасы Үкіметінің қаулыларын облыс әкімінің шешімдері мен өкімдерін орындауда жергілікті атқарушы органдарға тәжірибелік көмек көрсету;
Мамлют ауданының мемлекеттік органдарының электрондық құжат айналымының Бірыңғай жүйесін енгізуді ұйымдастыру;
Мамлют ауданы әкімінің аппаратында ақпараттық технологияларды енгізу бойынша жұмысты ұйымдастыру;
Мамлют ауданы әкімінің аппаратында ақпараттық қауіпсіздікті қамтамасыз ету;
Мамлют ауданы әкімінің аппараты жұмысшыларының Ақпараттық жүйелермен жұмыс істеуге оқыту бойынша жұмысты ұйымдастыру;
халыққа мемлекеттік қызмет көрсету прцедураларының сақталуына мониторинг жүргізу;
мемлекеттік қызметті электрондық форматқа аудару жөніндегі іс-шараларды жүргізу;
халыққа қызмет көрсету Орталықтары үшін Интеграцияланған ақпараттық жүйеде жұмысты ұйымдастыру;
Мамлют ауданының мемлекеттік атқарушы органдарының «Мемлекеттік қызметтерді көрсету» бағыты бойынша қызмет тиімділігін жыл сайын бағалауды жүргізу;
аппараттың жұмысын  жоспарлауды, Мамлют ауданы әкімінің жергілікті атқарушы және өкілетті органдармен ұйымдастыру және ақпараттық байланысын жүзеге асырады, Мамлют ауданының әкімін аудандағы жағдай туралы үнемі ақпараттандырады;
аймақтардың әлеуметтік-экономикалық дамыту жағдайын зерделеу және талдау. Мамлют ауданының әкіміне, аппарат басшысына болжау-талдау материалдарын, айқындалған проблемаларды шешу жөніндегі қорытындылар мен ұсыныстарды ұсыну;
 қолданыстағы заңмен қарастырылған бөлікте Қазақстан Республикасы Президентінің, Парламенті, жергілікті өкілетті органдарының және жергілікті өзін-өзі  басқару органдарының депутаттарының сайлауын, референдумдарды ұйымдастыруға қатысу;
Қазақстан Республикасы Парламентінің депутаттарымен, Мамлют ауданының жергілікті өкілетті органдарымен және жергілікті өзін-өзі басқару органдарымен, қоғамдық бірлестіктермен қарым-қатынасты жүзеге асыру;
басшылықтың тапсырмасы бойынша аппаратқа түскен жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін қарастыру;
мемлекеттік қызметшілердің сапалық құрамына талдау жүргізу, басқарушы лауазымдарға тұлғаларға құжаттарды ресімдеу;
оқуды, қайта даярлауды және біліктілікті жоғарылатуды ұйымдастыру, мемлекеттік наградалармен, өзге айрықша белгілермен марапаттауға ұсынылатын азаматтарға материалдарды ресімдеу;
Қазақстан Республикасы Президенті мен Парламентінің актілерін, облыс әкімінің, Мамлют ауданы әкімінің шешімдерін және өкімдерін селолық округтер мен Мамлютка қаласының әкімдерімен, Мамлют ауданының атқаруы органдар басшыларымен орындау барысын тексеру. Қажеттігінше Мамлют ауданының әкіміне, Мамлют ауданы әкімдігінің отырысына қолданыстағы заңның және басқа нормативтік құқықтық актілердің  нормаларын орындауға кедергі жасайтын себептерді жою жөнінде мәселелер мен ұсыныстарды қарастыруға енгізу;
Елбасының, Қазақстан Республикасы Үкіметінің актілеріне, жоғары тұрған органдардың орындау үшін нақты шаралар қабылдауды талап ететін басқа құжаттарын есеп жүргізу;
жалпы бөлімге түсетін Елбасының, Президент Әкімшілігінің, Қазақстан Республикасы Үкіметінің Қазақстан Республикасы Премьер-Министрі Кеңсесінің тапсырмаларын, әкімдіктің қаулыларын, облыс әкімі мен Мамлют ауданы әкімінің шешімдерін, өкімдерін және тапсырмаларын орындау барысына бақылау жүргізу;
  жоғары тұрған органдардың құжаттары бойынша Мамлют ауданы әкімінің бақылау тапсырмаларының тізбесін, сонымен қатар аппараттың құрылымдық бөлімшелері мен Мамлют ауданының атқарушы органдары басшыларының бақылау құжаттарын орындау мерзімдері туралы анықтама-ескертулерді ай сайын құрастыру;
бақылау құжаттарын орындау туралы талдау қорытындылары бойынша аппарат басшысын Мамлют ауданы, селолық округтер мен Мамлютка қаласы  әкімдерінің аппараттарындағы орындаушылық тәртібі туралы хабарландыру, нұсқалған мәселелер жөнінде шолу анықтамаларын дайындау;
жалпы бөлімге бақылау үшін түскен Мамлют ауданы әкімдігі қаулылары мен әкімнің шешімдеріне есеп жүргізу жүйесін әзірлеу, оларға бақылауды қамтамасыз ету, аппаратта орындау тәртібін жетілдіру және жақсарту жөніндегі ұсыныстарды енгізу;
аппарат басшысына жедел шешімдерді қабылдау үшін құжаттарды орындау мерзімдерін бұзу туралы ақпаратты ұсыну;
 Мамлют ауданы, селолық округтер мен Мамлютка қаласы  әкімдері аппараттарының, Мамлют ауданының атқарушы органдарының жұмысшыларымен бақылау құжаттарын орындау және бақылауды ұйымдастыру мәселелері жөнінде тәжірибелік және әдістемелік көмек көрсету;
білім, денсаулық сақтау, ішкі саясат, мәдениет, дене шынықтыру және спорт, мемлекеттік тіл, мұрағат ісі жағдайына талдау жасау;
басшылық ететін мәселелер жөнінде жоғары тұрған органдарға ақпаратты дайындау;
Мамлют ауданы әкімінің басшылық ететін мәселелер жөнінде, Мамлют ауданы әкімінің аппарат басшысына талдау анықтамаларын, ақпараттарды, жазбаларды дайындау;
  Қазақстан Республикасы Президентінің актілерін, Қазақстан Республикасы Үкіметінің қаулыларын, облыс әкімі мен Мамлют ауданы әкімінің, әкімдігінің басшылық ететін салалар бойынша актілерінің орындалуын бақылау, оларды орындау бойынша жұмысты ұйымдастыру;
әлеуметтік-мәдени бағытындағы аудандық комиссиялардың жұмысын ұйымдастыру;
Мамлют ауданы әкімінің, оның орынбасарларының қатысуымен кеңестерді, кездесулерді, спорттық және басқа көпшілік әлеуметтік-мәдени бағытындағы іс-шараларды ұйымдастыру;
ұлттық және кәсіптік мерекелерді өткізуді ұйымдастыру;
заңды және жеке тұлғалардың өтініштерін қарастыру;
Мамлют ауданы әкімдігінің қаулылары, әкімнің шешімдері мен өкімдерінің жобаларын қарастыруға енгізу және әзірлеу;
мемлекеттік ұлттық саясатты жүзеге асыруға, қазақстандық патриоттықты қалыптастыруға жағдай жасау;
этносаралық және конфессияаралық келісімді қамтамасыз ету мәселелері жөнінде азаматтық қоғам институттарымен қарым-қатынас жасау;
Мамлют ауданында этносаралық қарым-қатынастар жағдайына, мемлекеттік тілді дамытуға мониторинг жүргізу;
Мамлют  ауданында этносаралық келісімге жағдай жасайтын аудандық ғылыми-практикалық конференцияларды, басқа іс-шараларды және акцияларды өткізу;
 ресми делегацияларды қабылдауға, мерейтой іс-шараларын дайындауға қатысу;
аудан әкімі аппаратының қызметін материалдық-техникалық, көлікпен қамтамасыз етуге және жөндеу-құрылыс жұмыстарына байланысты мемлекеттік сатып алуларды жүргізу;
Мамлют ауданы әкімі аппаратының балансында тұрған мекемелер мен тұрғын үйлердің материалдық-техникалық жағдайына, әкімшілік ғимараттарды ұстауға бақылауды қамтамасыз ету.
17.Аппараттың құқықтары және міндеттері: 
Мамлют ауданы әкімі аппаратының құзырына жататын мәселелер жөнінде мемлекеттік және мемлекеттік емес органдармен және ұйымдармен қызмет хат алмасуды жүргізу;
Мамлют ауданының атқарушы органдарынан, төмен тұрған әкімдерден, жеке лауазымды тұлғалардан олардың қызметі жөнінде қажет құжаттарды, ақпараттарды, түсініктемелерді сұрату және алу, Мамлют ауданының атқарушы органдарының, әкімдер аппараттарының жұмысшыларын Мамлют ауданы әкімі мен әкімдігінің құзырына жататын мәселелерді шешуге қатысу;
аудандық әкімдік пен мәслихаттың, аудандық, аумақтық және өзге атқарушы органдардың алқа отырыстарына қатысу;
аппаратқа жүктелген міндеттер мен функцияларды орындау.

3.Аппараттың қызметін ұйымдастыру 

18.Аппаратты басқару басшымен жүзеге асырылады, ол Аппаратқа жүктелген міндеттерді және жеке функцияларды орындауға дербес жауапкершілік тартады. 
19.Аппаратты  Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңына сәйкес лауазымға тағайындайтын және лауазымнан босататын басшы басқарады.
20.Аппараттың басшысының орынбасарлары болмайды. 
21.Аппараттың басшысының өкілеттіктері және міндеттері:
Мамлют ауданы әкімі аппаратының жұмысын ұйымдастырады және басқарады және аппаратқа жүктелген функциялар мен міндеттерді орындауға дербес жауапкершілік тартады;
Аппаратта мемлекеттік қызмет туралы заңының орындалуын бақылайды;
ерлер мен әйелдердің тең құқықтары мен тең мүмкіндіктерінің мемлекеттік кепілдіктері туралы заңнаманың сақталуын қамтамасыз етеді;
Аппарат қызметкерлерімен сыбайласқан жемқорлыққа қарсы заңның сақталуына дербес жауапкершілік тартады;
Аппараттың құрылымдық бөлімшелерінің жұмысын ұйымдастырады және бағыттайды, олардың өзара қарым-қатынасын үйлестіреді;
Қазақстан Республикасының «Мемлекеттік қызмет туралы» Заңына сәйкес мемлекеттік қызметшілердің бос әкімшілік лауазымдарына конкурстарды ұйымдастырады. Солардың қорытындылары бойынша Аппараттың құрылымдық бөлімшесінің басшыларын лауазымға тағайындау және лауазымнан босату туралы ұсыныстарды әкімнің қарастыруына енгізеді, Аппараттың қызметкерлерін лауазымға тағайындайды және босатады, Аппараттың кадрлар резервін қалыптастырады, Мамлют ауданы әкімі аппаратының аттестациялық комиссиясын құрастырады және басқарады; 
Мамлют ауданы әкімдігінің бекітуіне Аппарат туралы Ережені, штаттық санның құрылымы мен лимитін ұсынады, қосымша ақыларды, еңбекақы қорын үнемдеу шегінде мемлекеттік қызметшілерді материалдық мадақтауды (сыйақы) белгілейді;
аппараттың құзыры шегінде қызметтік құжаттамаға қол қояды;
Мамлют ауданы әкімінің аппаратында ішкі еңбек тәртібін белгілейді;
Мамлют ауданының әкіміне штаттық кестені бекітуге ұсынады;
Мамлют ауданының әкімдігі мен әкіміне қарастыруға нормативтік құқықтық актілердің жобаларын және басқа құжаттарды келіседі және ұсынады;
Мамлют ауданы әкімінің сәйкес орынбасарларымен келіскен соң Аппараттың құрылымдық бөлімшелерінің жұмыс жоспарларын бекітеді;
Аппараттың ішкі бақылау қызметінің бақылау іс-шаралар жоспарын бекітеді;
қолданыстағы заңға сәйкес Аппараттың қызметкерлерін мадақтайды және оларға тәртіптік жазалар қолданады;
  Аппараттың шығыс сметасын бекітеді, бюджетпен қарастырылған қаражатты иеленеді;
Аппараттың құрылымдық бөлімшелері туралы ережені бекітеді;
Мамлют ауданының әкіміне перспективалық жоспарлау және Аппараттың ағымдағы жұмысын ұйымдастыру;
жеке құрам бойынша бұйрықтар шығарады, Аппараттың қызметшілерін іссапарларға жібереді;
 Қазақстан Республикасы Президенті жанындағы мемлекеттік басқару Академиясына мемлекеттік қызметшілер кадрларының оқуын, дайындауды, қайта даярлауды және біліктілігін жоғарылатуды қамтамасыз етеді;
[bookmark: z90]мемлекеттік органның құрылымдық бөлімшелерінің Қазақстан Республикасының мемлекеттік қызмет туралы заңнамасын орындауы жөніндегі қызметін үйлестіреді;
[bookmark: z91]тәртіптік, аттестаттау, конкурстық және кадр мәселелері жөніндегі өзге де комиссиялардың қызметін ұйымдастырады;
[bookmark: z92]аттестаттауды және конкурстық іріктеуді жүргізу, мемлекеттік қызметшілерді қызмет бойынша жоғарылату, мемлекеттік қызметшілерді тәртіптік жауаптылыққа тарту, мемлекеттік қызметшілерді қызметінен босату рәсімдерінің сақталуын қамтамасыз етеді;
[bookmark: z93]кадрларды іріктеуді ұйымдастырады, мемлекеттік қызметшілердің мемлекеттік қызметті өткеруіне байланысты құжаттарды ресімдейді;
[bookmark: z94]мемлекеттік қызметте болуына байланысты шектеулердің сақталуын қамтамасыз етеді;
[bookmark: z280]мемлекеттік қызметшілердің тағылымдамасын, тәлімгерлігін, қызметін бағалауды, оқуын, қайта даярлығын (қайта мамандануын) және біліктілігін арттыруды ұйымдастырады, мемлекеттік қызметшілерді көтермелеу түрлерін және оларды қолдану тәртібін әзірлейді;
мемлекеттік қызметшілердің дербес деректерін, бағалау, аттестаттау және оқудан өту нәтижелері туралы мәліметтерді есепке алуды жүзеге асырады;
Аппаратты мемлекеттік органдарда, өзге ұйымдарда ұсынады;
 Мамлют ауданының әкімімен жүктелген өзге функцияларды жүзеге асырады;
Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңына сәйкес Аппараттың басшысы болмаған уақытта өкілеттікті орындау.
22.Аппарат басшысына Мамлют ауданының әкімі басшылық етеді және жұмыс істейді.
23.Аппараттың құрылымын құрылымдық бөлімшелердің басшысы (бөлімдер), облыс әкімінің инспекторлары мен бас мамандар, аппараттың өзге лауазымдық тұлғалары құрайды. 
24.Құрылымдық бөлімшелерді Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңына сәйкес Аппарат басшысының ұсынысы бойынша Мамлют ауданының әкімі лауазымға тағайындайтын және босататын басшылар басқарады.
25.Аппараттың қызметкерлері болып Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңына сәйкес Мамлют ауданының әкімі лауазымға тағайындайтын және босататын Аппараттың мемлекеттік әкімшілік қызметкерлері табылады. 
26.Мамлют ауданы әкімдігін, әкімін және Аппаратты материалдық-техникалық, шаруашылық-тұрмыстық қамтамасыз ету бөлімшелермен құрылымдық бөлімшелерімен жүзеге асырылады. 
27.Аппарат қызметкерлерінің жалақы және еңбекақы төлеу шарттары Қазақстан Республикасының еңбек және мемлекеттік қызмет туралы қолоданыстағы заңына сәйкес белгіленеді. 
28.Зейнетақы жасына жеткен Аппарат қызметкерлерін зейнетақылық қамтамасыз ету мемлекеттік қызмет және зейнетақылық қамтамасыз ету туралы қолданыстағы заңға сәйкес жүзеге асырылады. 

4.Аппараттың мүлкі

29.Аппараттың Қазақстан Республикасы заңымен қарастырылған жағдайларда жедел басқару құқығында оқшауланған мүлкі болады. 
Аппараттың мүлкі оған меншік иесі тапсырған мүліктен, сонымен қатар Қазақстан Республикасының заңымен тыйым салынбаған жеке қызмет нәтижесінде сатып алынған мүліктен (ақша қаражатын қоса) қалыптасады. 
30.Аппаратқа бекітілген мүлік коммуналдық меншікке жатады. 
31.Егер Қазақстан Республикасының заңымен өзге белгіленбесе, Аппарат оған бекітілген мүлікті және оған қаржыландыру жоспары бойынша қаражат есебінен берілген мүлікті  өздігінен немесе өзге тәсілмен оқшаулауға құқықты емес. 

5.Аппаратты қайта ұйымдастыру және тарату

32.Аппаратты қайта ұйымдастыру және тарату (біріктірі, қосу, бөлу, ажырату, қайта ұйымдастыру) Қазақстан Республикасының заңына сәйкес жүргізіледі. 
33.Таратылғаннан кейін Аппараттың мүлкін бөлу тәртібі Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңына сәйкес жүргізіледі. 
34. Таратылған Аппараттың кредиторлардың талаптары қанағаттандырылғаннан кейін қалған мүлкін мемлекеттік мүлік жөніндегі уәкілетті орган қайта бөледі.
35. Таратылған Аппараттың мүлкін өткізу нәтижесінде алынған қаражатты қоса алғанда, осы заңды тұлғаның кредиторлардың талаптары қанағаттандырылғаннан кейін қалған ақшасы тиісті бюджет кірісінің есебіне жатқызылады.
36.Аппараттың Ережесіне өзгерістер және толықтырулар енгізу Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңына сәйкес жүргізіледі. 
37.Аппараттың филиалдары және өкілдіктері болмайды. 

6.Аппараттағы жұмыс тәртібі және қарым-қатынастар 

38.Аппараттың құрылтайшысы және уәкілетті органы Солтүстік Қазақстан облысы Мамлют ауданы әкімдігі болып табылады.
Құрылтайшының мекен-жайы: индекс 150900, Солтүстік Қазақстан облысы, Мамлют ауданы, Мамлютка қаласы, Сәбит Мұқанов көшесі, 12.
Аппаратты қайта ұйымдастыру және тарату туралы шешім қабылдайды, Ережені бекітеді, өзгертулер мен толықтырулар енгізеді.
39. Аппаратпен мемлекеттік мүлік жөніндегі уәкілетті органның, Аппаратпен тиісті саланың уәкілетті органының, Аппарат әкімшілігі мен оның еңбек ұжымының арасындағы өзара қарым-қатынастар айқындалады.
40.Аппарат әкімшілігі арасындағы қарым-қатынастар Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңына сәйкес жүргізіледі.
41.Аппараттың жұмыс уақыты сағат 9.00-ден 18.00-ге, аптасына бес күн, демалыс күндері кесте бойынша, түскі үзіліс сағат 13.00-ден 14.00-ге дейін. 
