1. Жалпы ережелер

1. «Бурабай ауданы әкімінің аппараты» мемлекеттік мекемесі (бұдан әрі аудан әкімдігі) әкімдік және аудан әкімі қызметі саласында басшылықты іске асыратын Қазақстан Республикасының мемлекеттік органы болып табылады.
2. «Бурабай ауданы әкімінің аппараты» мемлекеттік мекемесі өз қызметін Қазақстан Республикасының Конституциясына және Қазақстан Республикасының заңдарына, Қазақстан Республикасы Президенті мен Үкіметінің актілеріне, басқа да нормативтік құқықтық актілеріне, сондай-ақ осы Ережеге сәйкес іске асырады.
3. Аудан әкімінің аппараты ұйымдық-құқықтық нысанындағы заңды тұлға болып табылады, мемлекеттік тілде өз атауы бар мөрі мен мөртаңбалары, белгіленген үлгідегі бланкілері, сондай-ақҚазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес қазынашылық органдарында шоттары болады.
4. Аудан әкімінің аппараты азаматтық-құқықтыққатынастарға өз атынан түседі.
5. Аудан әкімінің аппараты егер заңнамаға сәйкес осыған уәкілеттік берілген болса, мемлекеттің атынан азаматтық-құқықтыққатынастардың тарапы болуға құқығы бар.
6. Аудан әкімінің аппараты өз құзыретінің мәселелері бойынша заңнамада белгіленген тәртіппен аудан әкімінің аппараты басшысының бұйрықтарымен және Қазақстан Республикасының заңнамасында көзделген басқа да актілермен ресімделетін шешімдер қабылдайды.
7. Аудан әкімінің аппаратының құрылымы мен штат санының
лимиті қолданыстағы заңнамаға сәйкес бекітіледі.
8. Заңды тұлғаның мекен-жайы: 021700, Ақмола облысы, Бурабай ауданы, Щучинск қаласы, Абылайхан көшесі, 32.
9. Аудан әкімі аппаратының мемлекеттік тілдегі толық атауы - «Бурабай ауданы әкімінің аппараты» мемлекеттік мекемесі, орыс тіліндегі  толық атауы – государственное учреждение «Аппарат акима Бурабайского района» 
10. Осы Ереже аудан әкімі аппаратының құрылтайшы құжаты болып табылады.
11. Аудан әкімі аппаратының қызметін қаржыландыру  жергілікті бюджеттенжүзеге асырылады.
12. Аудан әкімінің аппаратына кәсіпкерлік субъектілерімен  аудан әкімі аппаратының функциялары болып табылатын міндеттерді
орындау тұрғысында шарттыққатынастарға түсуге тыйым салынады. Егер аудан әкімінің аппаратына заңнамалық актілермен кірістер әкелетін қызметті жүзеге асыру құқығы берілсе, онда осындай ќызметтен алынған кірістер республикалық бюджеттің кірісіне жіберіледі.
2. Мемлекеттік органның миссиясы, негізгі міндеттері,
функциялары, құқықтары мен міндеттері
13. Аудан әкімі аппаратының миссиясы:
Аудан тұрғындарының әл-ауқатын арттыру үшін қолайлы өмірлік жағдай жасауда мемлекеттік саясатты жүргізуге мүмкіндік туғызатын әкімдік пен аудан әкімінің қызметін ұйымдастырулық-құқықтық, ақпараттық-аналитикалық және материалдық-техникалық қамтамасыз ету.
14. Аудан әкімі аппаратының міндеттері:
1) әкімдік пен аудан әкімінің қызметін ұйымдастырулық-құқықтық қамтамасыз ету;
2) әкімдік пен аудан әкімінің қызметін ақпараттық-аналитикалық қамтамасыз ету;
3) әкімдік пен аудан әкімінің қызметін материалдық-техникалық қамтамасыз ету.
15. Аудан әкімі аппаратының функциялары:
ауданның әлеуметтік-экономикалық мәселелеріне талдау жасау;
жергілікті мемлекеттік басқару құрылымын әзірлеу;
жергілікті мемлекеттік басқару мен өзін-өзі басқаруды жетілдіру бойынша жұмысты ұйымдастыру;
ауданның әкімшілік-аумақтық құрылымын жетілдіру бойынша жұмысты ұйымдастыру;
Бурабай ауданының аумақтарын дамыту бағдарламасын іске асыру;
Щучинск қаласының, Бурабай кентінің, селолық және ауылдық округтер әкімдерінің және аудандық бюджеттен қаржыландырылатын атқарушы органдардың қызметтерін үйлестіру, олардың жұмыстарын жетілдіру;
аудандық бюджеттен қаржыландырылатын атқарушы органдардың бағыттары бойынша ауданның жергілікті атқарушы органдарының қызметінің тиімділігін бағалауды жүзеге асыру;
 ауданның ішкі саясатындағы және әлеметтік саласындағы қызметті үйлестіру;
бұқаралық ақпарат құралдарымен жұмыс бойынша  қызметті ұйымдастыру;
гендерлік саясатты іске асыру бойынша жұмысты ұйымдастыру;
ведомствоаралық мәселелер бойынша, оның ішінде аудан аумағында қоғамдық тәртіпті және қауіпсіздікті қамтамасыз ету саласында, төтенше жағдайлардың профилактикасында, сондай-ақ аудан аумағында төтенше жағдайлардың зардаптарын барынша азайтуда және (немесе) жоюда құқық қорғау органдарын үйлестіру мен әрекеттестікті ұйымдастыру;
сыбайлас жемқорлықпен күрес мәселелері жөніндегі комиссияның жұмысын ұйымдастыру, Щучинск қаласының, Бурабай кентінің, селолық және ауылдық округтер әкімдерімен және аудандық бюджеттен қаржыландырылатын атқарушы органдармен сыбайлас жемқорлықпен күрес бойынша қолданылып жатқан шараларды талдауды жүргізу;
аудан әкімінің қатысуымен іс-шаралар, аудан әкімдігінің отырыстарын ұйымдастыру;
Қазақстан Республикасы Президентінің және Үкіметінің, Қазақстан Республикасы Президенті Әкімшілігінің, Қазақстан Республикасы Премьер-Министрі Кеңсесінің заңнамалық және заңға тәуелді нормативтік құқықтық актілерін, тапсырмаларын, облыс әкімдігінің қаулыларын, облыс және аудан әкімдерінің шешімдерін, өкімдерін, тапсырмаларын орындауды ұйымдастыру және орындалуын бақылауды іске асыру;
аудан әкімінің тұрғындармен есеп беру кездесулерін өткізуді ұйымдастыру;
Щучинск қаласының, Бурабай кентінің, селолық және ауылдық округтер әкімдерінің тұрғындармен есеп беру кездесулерін өткізулерін үйлестіру;
Кадрлық саясатты ұйымдастыру, аудан әкімі тағайындайтын лауазымды тұлғаларды, төмен тұрған әкімдерді, әкім аппаратының қызметкерлерін тәртіпті жауапкершілікке тарту, қызметтен босату, қызметке тағайындау, олардың біліктілігін арттыруды ұйымдастыру;
кадрлық резервті құру;
аудандық мәслихатқа ұсыныс енгізу үшін, кент, ауылдық (селолық) округтердің әкімдері лауазымдарына кандидаттарды іріктеуді іске асыру;
сайлауларды дайындауды ұйымдастыру;
әкімдік пен мәслихаттың Орталық, аудандық сайлау комиссияларымен әрекеттестігін қамтамасыз ету;
аудан әкімдігі қаулыларының, аудан әкімінің шешімдері мен өкімдерінің жобаларын дайындау және олардың мониторингісі;
инвестиция тарту мәселесі бойынша жұмысты ұйымдастыру;
ауданның ауыл шаруашылығын дамыту бойынша жұмысты ұйымдастыру;
Щучинск қаласының, Бурабай кентінің, селолық және ауылдық округтер әкімдерінің шешімдері мен өкімдерінің жобаларын Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамасына сәйкестікке зерделеу, олардың мониторингісі, сондай-ақ енгізілген прокурорлық елеу актілерін талдау;
Әкімнің, аудан әкімдігінің, аудан әкімі аппаратының кінәраттық-талаптық жұмыстарын ұйымдастыру және жүргізу;
алқа билеріне кандидаттардың тізімдерін құру бойынша жұмысты ұйымдастыру;
қызметтік құжаттарды, жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін қарауды қамтамасыз ету, жоғары және төмен тұрған мемлекеттік органдармен және ауданның ұйымдарымен құжат айналымын ұйымдастыру;
аудан әкімінің қызметін ақпараттық қамтамасыз ету;
аудандық бюджеттен қаржыландырылатын атқарушы органдарды электрондық құжат айналымының бірыңғай жүйесіне тартуды ұйымдастыру;
ақпараттық жүйені құруды ұйымдастыру;
Щучинск қаласының, Бурабай кентінің, селолық және ауылдық округтер әкімдерінің және аудандық бюджеттен қаржыландырылатын атқарушы органдардың қызметтерін үйлестіру;
жергілікті мемлекеттік басқарудың мемлекеттік органдарымен мемлекеттік қызметтерді ұсынуларын талдауды іске асыру;
мемлекеттік наградалармен нарадтауға ұсыну бойынша жұмысты ұйымдастыру;
мемлекеттік құпияларды қорғау мәселелері бойынша жұмысты ұйымдастыру;
әкімдік және әкім жанындағы комиссиялардың және басқа да консультативтік-кеңестік органдардың жұмыстарын ұйымдастыру;
аудандық бюджеттен қаржыландырылатын атқарушы органдарды материалдық-техникалық жабдықтау мәселесі бойынша жұмысты ұйымдастыру және үйлестіру;
16. Аудан әкімінің аппараты:
1) Қазақстан Республикасының мемлекеттік органдарынан және басқа да ұйымдардан құжаттар сұратуға және алуға;
2) жергілікті бюджеттен қаржыландырылатын атқарушы органдардың қызметіне әдістемелік басшылық етуді іске асыруға;
3) ауданның мемлекеттік органдарымен өткізіліп жатқан іс-шараларға, жұмыс топтарына, комиссияларға, әкімдіктің отырыстарына қатысуға;
4) Щучинск қаласының, Бурабай кентінің, селолық және ауылдық округтер әкімдерін және аудандық бюджеттен қаржыландырылатын атқарушы органдардың қызметкерлерін әкімдік және аудан әкімі қарайтын құжаттарды дайындауға қатысуға тартуға;
5) Қазақстан Республикасының заңнамасында көзделген басқа да өкілеттіктерді іске асыруға құқылы.
17) Аудан әкімінің аппаратының міндеттері:
1) жоспарлар дайындау;
2) өз қызметін  Қазақстан Республикасының заңнамасына, сондай-ақ осы ережеге сәйкес жүзеге асыруға.
3.Мемлекеттік органныңқызметін ұйымдастыру
	18. Аудан әкімі аппаратына басшылықты аудан әкімі аппаратына жүктелген міндеттердің орындалуына және оның функцияларын жүзеге асыруға дербес жауапты болатын басшы жүзеге асырады.
	19. Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес лауазымға тағайындалады және лауазымнан босатылады.
	20. Аудан әкімі аппаратының басшысы аудан әкімі аппаратының жұмысын ұйымдастыру мен басшылық етуді іске асырады, аудан әкімі аппаратына жүктелген міндеттердің орындалуына және оның өз функицяларын іске асыруына дербес жауапты болады.
	21. Аудан әкімі аппаратының басшысы келесі функцияларды іске асырады:
1) Қазақстан Республикасының заңнамасында белгіленген тәртіпте аудан әкімі аппаратының техникалық персоналын жұмысқа қабылдайды және жұмыстан шығарады;
2) Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамасына сәйкес мемлекеттік ұйымдарда аудан әкімінің аппаратын білдіреді.
3) Аудан әкімі аппаратының құқықтық актілеріне қол қояды.
4) Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамасында белгіленген тәртіпте аудан әкімі аппаратының қызметкерлеріне тәртіптік жаза қолдану, материалдық көмек көрсету, көтермелеу мәселелерін шешеді.
5) Ведомстволық бағынышты мемлекеттік органда сыбайлыс жемқорлаққа қарсы әрекет ету бойынша әрекеттерді орындамағаны үшін жеке жауап береді;
6) Аудан әкімі аппаратының құрылымдық бөлімшелері қызметкерлерінің лауазымдық нұсқаулықтарын бекітеді.
7) Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес басқа да өкілеттіктерді  жүзеге асырады.

4. Мемлекеттік органның мүлкі

[bookmark: _GoBack]      22. Аудан әкімінің аппараты заңнамада көзделген жағдайларда жедел басқару құқығында оқшауланған мүлкі болу мүмкін. Аудан әкімі аппаратының мүлкі оған меншік иесі берген мүлік, сондай-ақ өз қызметі нәтижесінде сатып алынған мүлік (ақшалай кірістерді коса алғанда) және Қазақстан Республикасының заңнамасында тыйым салынбаған өзге де көздер есебінен қалыптастырылады.
	23. Аудан әкімінің аппаратына бекітілген мүлік аудандық коммуналдық меншікке жатады.
	24. Егер заңнамада өзгеше көзделмесе, аудан әкімі аппаратының өзіне бекітілген мүлікті және қаржыландыру жоспары бойынша өзіне бөлінген қаражат есебінен сатып алынған мүлікті өз бетімен иеліктен шығаруға немесе оған өзгедей тәсілмен билік етуге құқығы жоқ.
5. Мемлекеттік органды қайта ұйымдастыру және тарату
25. Аудан әкімінің аппаратын қайта ұйымдастыру және тарату Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес жүзеге асырылады.

























1. Общие положения

1. Государственное учреждение «Аппарат акимаБурабайского района» (далее аппарат акима района) является государственным органом Республики Казахстан, осуществляющим руководство в сфере деятельности акимата и акима района.
2. Аппарат акима района осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией и законами Республики Казахстан, актами Президента и Правительства Республики Казахстан, иными нормативными правовыми актами, а также настоящим Положением.
3. Аппарат акима района является юридическим лицом в организационно-правовой форме государственного учреждения, имеет печати и штампы со своим наименованием на государственном языке, бланки установленного образца, в соответствии с законодательством Республики Казахстан, счета в органах казначейства.
4. Аппарат акима района вступает в гражданско-правовые отношения от собственного имени.
5. Аппарат акима района имеет право выступать стороной гражданско-правовых отношений от имени государства, если оно уполномочено на это в соответствии с законодательством.
6. Аппарат акима района по вопросам своей компетенции в установленном законодательством порядке принимает решения, оформляемые приказами руководителя аппарата акима района.
7. Структура и лимит штатной численности аппарата акима района утверждаются в соответствии с действующим законодательством.
8. Местонахождение юридического лица: 021700, Акмолинская область, Бурабайский район, город Щучинск, улица Абылайхана 32.
9. Полное наименование аппарата акима района – на государственном языке  - «Бурабайауданының әкімінің аппараты» мемлекеттік мекемесі, на русском языке  - государственное учреждение «Аппарат акимаБурабайского района».
10. Настоящее Положение является учредительным документом аппаратаакима района.
11. Финансирование деятельности аппаратаакима района  осуществляется из местногобюджета.
12. Аппаратуакима района запрещается вступать в договорные отношения с субъектами предпринимательства на предмет выполнения обязанностей, являющихся функциями аппаратаакима района. Если аппаратуакима района законодательными актами предоставлено право осуществлять приносящую доходы деятельность, то доходы, полученные от такой деятельности, направляются в доход государственного бюджета.

2. Миссия, основные задачи, функции, права и обязанности государственного орган

13. Миссия аппаратаакима района:
Информационно-аналитическое,организационно-правовое обеспечение деятельности акимата и акима района, способствующее проведению государственной политики в создании благоприятных жизненых условий для повышения благосостояния жителей района.
14. Задачи аппарата акима района:
1)  организационно-правовое обеспечение деятельности акимата и акима района;
2) информационно-аналитическое обеспечение деятельности акимата и акима района;
3) материально-техническое обеспечение деятельности акимата и акима района;
 15. Функции аппарата акима района:
анализ социально-экономического развития района;
разработка структуры местного государственного управления;
организация работы по совершенствованию местного государственного управления и самоуправления;
организация работы по совершенствованию административно-территориального устройства района;
реализация Программы развития территорий Бурабайского района; 
	координация деятельности акимов г.Щучинск, пос.Бурабай, сельских, аульных округов, исполнительных органов, финансируемых из районного бюджета, совершенствование их работы;
осуществление оценки эффективности деятельности по направлениям исполнительных органов, финансируемых из районного бюджета, местных исполнительных органов района;
координация деятельности в социальной сфере и внутренней политики района;
организация деятельности по работе со средствами массовой информации;
организация работы по реализации гендерной политики;
	организация взаимодействия и координация правоохранительных органов по межведомственным вопросам, в том числе в сфере обеспечения охраны общественного порядка и безопасности на территории района, в профилактике черезвычайных ситуаций, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий черезвычайных ситуаций на территории района;
организация работы комиссии по вопросам борьбы с коррупцией, проведение анализа принимаемых мер по борьбе с коррупциейисполнительными органами, финансируемыми из районного бюджета, акимамиг.Щучинск, пос.Бурабай,  сельских и аульных округов района.
организация мероприятий с участием акима района, заседаний акимата района;
организация исполнения и осуществление контроля за исполнением законодательных и подзаконных нормативных правовых актов, поручений Президента и Правительства Республики Казахстан, Администрации Президента Республики Казахстан, Канцелярии Премьер-Министра Республики Казахстан, постановлений акимата области, решений, распоряжений, поручений акима области и района, решений, распоряжений и поручений акима района;
организация проведения акимом района отчетных встреч с населением;
	координация проведения акимами г.Щучинск, п.Бурабай, сельских и аульных округов отчетных встреч с населением;
организация кадровой политики, назначения, привлечения к дисциплинарной ответственности, увольнения должностных лиц, назначаемых акимом района, нижестоящих акимов, работников аппарата акима, организация повышения ими квалификации; 
формирование кадрового резерва;
осуществление подбора кандидатур на должность акимов поселка, аула (села), аульного (сельского) округа, для внесения предложений в районныймаслихат;
организация подготовки выборов;
обеспечение взаимодействия акимата и маслихата с Центральной, районной избирательной комиссией;
разработка проектов постановлений акимата района, решений и распоряжений акима района и их мониторинг;
организация работы по вопросу привлечения инвестиций;
организация работы по развитию сельского хозяйства района;
изучение проектов решений и распоряжений акимовг.Щучинск, пос.Бурабай, сельских и аульных округов  на соответствие действующему законодательству Республики Казахстан, их мониторинг, а также анализ внесенных актов прокурорского реагирования;
организация и проведение претензионно-исковой работы акима и акимата района, аппарата акима района;
организация работы по составлению списков кандидатов в присяжные заседатели;
обеспечение рассмотрения служебных документов, обращений физических и юридических лиц, организация документооборота с вышестоящими и нижестоящими государственными органами и организациями района;
информационное обеспечение деятельности акима района;
организация вовлечения исполнительных органов, финансируемых из местного бюджета в Единую систему электронного документооборота;
организация создания информационных систем;
координация деятельности исполнительных органов, финансируемых из районного бюджета, акимовг.Щучинск, пос.Бурабай, сельских и аульных округов;
осуществление анализа предоставления государственных услуг государственными органами местного государственного управления;  
организация работы по представлению к награждению государственными наградами;
организация работы по вопросам защиты государственных секретов;
организация работы комиссий и иных консультативно-совещательных органов при акимате и акиме района; 
организация и координация работы по вопросу материально-технического оснащения исполнительных органов, финансируемых из районного бюджета;
16.Права аппарата акима района:
1) запрашивать и получать от государственных органов Республики Казахстан и иных организаций документы;
2) осуществлять методическое руководство деятельностью исполнительных органов, финансируемых из местного бюджета;
3) участвовать в заседаниях акимата, комиссий, рабочих групп, мероприятиях, проводимых государственными органами района;
4) привлекать работников исполнительных органов, финансируемых из местного бюджета, акимов г.Щучинск, пос.Бурабай, сельских и аульных округов к участию в подготовке документов, рассматриваемых акиматом и акимом района; 
5) осуществлять иные полномочия, предусмотренные законодательством Республики Казахстан;
17.Обязанности аппарата акима района:
1) участвовать в разработке планов;
2) осуществлять свою деятельность в соответствии с законодательством Республики Казахстан, а также настоящим Положением.
	
3. Организация деятельности государственного органа

18. Руководство аппаратом акима района осуществляется руководителем, который несет персональную ответственность за выполнение возложенных на аппарат акима района задач и осуществление им своих функций.
19. Руководитель аппарата акима района назначается на должность и освобождается от должности в соответствии с законодательством Республики Казахстан.
20. Руководитель аппарата акима района осуществляет руководство и организацию работы аппарата акима района, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на аппарат акима района задач и осуществление ими своих функций.
21.  Руководитель аппарата акима района осуществляет функции:
1) в установленном законодательством Республики Казахстан  порядке принимает и увольняет технический персонал аппаратаакима района;
2) представляет аппаратакима района в государственных  организациях в соответствии с действующим законодательством Республики Казахстан;
3) подписывает правовые акты аппаратаакима района;
4) в установленном действующим законодательством Республики Казахстан порядке решает вопросы поощрения, оказания материальной помощи, наложения дисциплинарного взыскания на сотрудников аппаратаакима района;
5) несет персональную ответственность за невыполнение действий по противодействию коррупции в подведомственном органе; 
6) утверждает должностные инструкции работников структурных подразделений аппаратаакима района;
7) осуществляет иные полномочия в соответствии с законодательством Республики Казахстан.

4. Имущество государственного органа

22. Аппарат акима района имеет на праве оперативного управления обособленное имущество. Имущество аппарата акима района формируется за счет имущества, переданного ему государством, и состоит из основных фондов и оборотных средств.
23. Имущество, закрепленное за аппаратом акима района, относится к районному коммунальному имуществу.
24. Аппарат акима района не вправе самостоятельно отчуждать или иным способом распоряжаться закрепленным за ним имуществом.

5. Реорганизация и упразднение государственного органа

25. Реорганизация и упразднение аппарата акима района осуществляются в соответствии с законодательством Республики Казахстан.
                                       



         

