	
	1-қосымша


Ақмола облысы ішкі саясат басқармасының тілдерді дамыту және ономастика бөлімі туралы ереже
1-тарау. Жалпы ережелер 
      1. Тілдерді дамыту және ономастика бөлімі Ақмола облысы ішкі саясат басқармасы мемлекеттік мекемесінің (бұдан әрі – құрылымдық бөлімше) құрылымдық бөлімшесі болып табылады.
.      2. Құрылымдық бөлімше өз қызметінде Қазақстан Республикасының Конституциясына және заңдарына, Қазақстан Республикасының Президенті мен Үкіметінің актілеріне, өзге де нормативтік құқықтық актілерге, сондай-ақ осы Ережеге сәйкес жүзеге асырады
      3. Құрылымдық бөлімшенің құрылымын және штат санын Қазақстан Республикасының заңнамасында белгіленген тәртіппен штат санының лимиті шегінде мемлекеттік органның уәкілетті лауазымды адамы бекітеді.
      4. Құрылымдық бөлімше*:
     1) бөлім басшысы;
2) бас маман;
3) бас маман;
4) бас маман;
5) бас маманнан құралады;
2-тарау. Мемлекеттік органның құрылымдық бөлімшесінің мақсаттары, құқықтары мен міндеттері
      5. Мақсаты:
      1) Тілдерді дамыту мәселелері бойынша облыстық мәслихаттың, облыс әкімінің және оның орынбасарларының шешімдері мен өкімдерінің, облыс әкімдігінің қаулыларының, Тіл саясаты Комитеті ұсыныстарының басқа да құжаттардың орындалуын бақылау;
      2) «Қазақстан Республикасындағы тіл туралы» ҚР Заңын жүзеге асыру жөнінде бөлімнің қызметін аудандық, қалалық әкімдіктермен, жергілікті атқару органдарымен, кәсіпорындармен (меншік нысанына қарамастан) үйлестіру;
      3) Тілдер туралы заңнама нормаларының сақталуы жөніндегі тексеріс жұмыстарын қадағалау органдарымен үйлестіру;
4)	Тіл заңнамасының орындалуы мақсатында мемлекеттік және мемлекеттік емес мекемелерде тексерістер мен рейдтер жүргізу;
5) Қазақ тілін мемлекеттік тіл ретінде және басқа да тілдерді қоғамдық өмірдің экономикалық, қоғамдық-саяси, әлеуметтік, мәдени салаларында қолдануын қамтамасыз ету, ономастика және көрнекі ақпаратты бақылау мәселелері бойынша жүргізілетін жұмыстарды үйлестіру;
6)    Облыстық ономастика комиссияның жұмысын ұйымдастыру;
7) Облыстық ономастика комиссияның шешімінің жүзеге асуын қамтамасыз ету; 
8)	Көрнекі ақпараттар мен сыртқы жарнамалардың  қолданыстағы заңнамаларға сәйкес орындалуын және олардың мемлекеттік тілдегі мәтінінің сауатты жазылуын бақылау, қалаішілік жолаушыларды тасымалдайтын көліктердегі мемлекеттік тілдің қолданылу барысын құзырлы органдармен бірлесіп рейдтік тексерулер ұйымдастыру;
9) 	Ономастика мәселелері, көрнекі ақпарат пен сыртқы жарнамалардағы мемлекеттік тілдің қолданылуы жөнінде бұқаралық ақпарат құралдарына материалдар дайындау; 
10) Қазақстан Республикасы Үкіметі жанындағы Республикалық ономастика комиссиясына құжаттар дайындайды, оның қорытындысының жүзеге асырылуын қамтамасыз етеді, оң қорытынды алған мәселелер бойынша орталық тиісті мемлекеттік органдармен жұмыс жүргізу;
11) Тілдерді дамыту мен қолданудың іс-шаралар жоспарының орындалуын, мекемелерде, меншік нысанына қарамастан ұйымдар мен кәсіпорындарда тіл саясатының орындалуын қамтамасыз ету; 
12) Қазақстан халқы тілдері күніне арналған салтанатты іс-шараны, мемлекеттік тілді насихаттауға арналған конкурстар мен байқауларды ұйымдастыру;
13) «Мекенжай тіркелімі» ақпараттық жүйесіне байланысты жұмыстарды үйлестіру;
14) Басқарма басшысының қызмет бабындағы тапсырмаларын орындау;      
15)  Мемлекеттік тілді және басқа тілдерді дамыту бағытында облыстық маңызы бар кешенді шараларды белгілеу; 
16)  Қоғамдық ұйымдармен, жұртшылықпен және бұқаралық ақпарат құралдарымен байланыс орнату;
17)  Талдау-сараптамалық  баяндамалар дайындау;
18) Тілдерді дамыту мен қолданудың іс-шаралар жоспарының орындалуына бақылау жасау;
19) Барлық меншік нысанындағы ұйымдар мен кәсіпорындардың тіл саясаты бойынша жүргізетін қызметін үйлестіру;
20) Мемлекеттік тілде іс жүргізетін мамандарды, қазақ тілі мамандарын таңдау, даярлау және бекіту мәселелері бойынша білім мекемелерімен, басқа да мемлекеттік және мемлекеттік емес мекемелермен, ұйымдармен, кәсіпорындармен өзара іс-қимыл жасау;
21)  Ақмола облыстық оқу-әдістемелік орталығымен бірлесіп жұмыс істеу;
22)  Тіл заңнамасының орындалуына мемлекеттік және мемлекеттік емес мекемелерде тексерістер мен рейдтер жүргізу;
23) Көрнекі ақпарат пен сыртқы жарнама мәтіндерінің қолданыстағы заңнама талаптарына сәйкес жазылуын бақылау;
24)  Көрнекі ақпарат пен сыртқы жарнаманың қазақ тіліндегі мәтіндерін бекіту;
25)  Жергілікті жерлердегі мәдениет және тілдерді дамыту бөлімдерінің мамандарына ономастика және көрнекі ақпараттар жөнінде әдістемелік көмек көрсету;
26) Облыс аумағындағы елді мекен, көше атауларын «Мекенжай тіркелімі» ақпараттық жүйесінің талаптарына сәйкес ретке келтіру.


      6. Құқықтары мен міндеттері:
1) Өз өкілеттігі шегінде мәселелерді қарауға және олар бойынша шешімдер қабылдауға қатысуға, тиісті органдар мен лауазымды адамдардың оларды орындауын талап етуге;
2) белгіленген тәртіпте Басқарманың құрылымдық бөлімшелерінен, қалалар мен аудандардың ішкі саясат бөлімдерінен лауазымдық міндеттерін орындау үшін қажетті ақпарат пен материалдар алуға;
3) басқарма басшысынан атқаратын лауазымына сәйкес қызметтік өкілеттік міндеттері мен көлемін дәл белгілеуді талап етуге;
4) жоғары тұрған мемлекеттік органдар мен лауазымды тұлғаларға тиісті саладағы қызметті жетілдіру және жақсарту жөнінде ұсыныстар енгізуге, сондай-ақ бөлім;
5) жетекшілік ететін мәселелер бойынша басқа ұйымдар мен мекемелерде басқарма атынан өкілдік ету және тиісті хат алмасу;
6) Қазақстан Республикасының "Мемлекеттік қызмет туралы", "Сыбайлас жемқорлыққа қарсы күрес туралы" Заңдарын, Қазақстан Республикасының Еңбек Кодексін және бөлімнің қызметіне қатысты Қазақстан Республикасының басқа да нормативтік-құқықтық актілерін білу.;
7) азаматтар мен заңды тұлғалардың құқықтарын, бостандықтары мен заңды мүдделерін сақтауды және қорғауды қамтамасыз ету, заңнамада белгіленген тәртіппен және мерзімде азаматтардың өтініштерін қарау, олар бойынша қажетті шаралар қабылдау;
8) заңда белгіленген еңбек тәртібін және қызмет этикасы нормаларын сақтау;
9) басқарма басшысының бұйрықтары мен өкімдерін, жоғары тұрған мемлекеттік органдар мен лауазымды тұлғалардың өз өкілеттігі шегінде шығарған шешімдері мен нұсқауларын орындау;
10) заңдарда көзделген жағдайларды қоспағанда, қызметтік міндеттерін атқару кезінде алған, азаматтардың жеке өмірін, ар-намысы мен қадір-қасиетін қозғайтын мәліметтерді құпия сақтауға және олардан осындай ақпарат беруді талап етпеуге;
11) мемлекеттік меншіктің сақталуын қамтамасыз ету;
12) өздеріне мәлім болған сыбайлас жемқорлық құқық бұзушылық жағдайлары туралы Басқарма басшылығының немесе Құқық қорғау органдарының назарына дереу жеткізу;
13) еңбекті қорғау, өрт қауіпсіздігі техникасы ережелері мен нормаларын сақтау;
14) бөлім құзыретіне кіретін мәселелер бойынша кеңестерде, алқаларда, комиссияларда тыңдау үшін материалдар дайындау.

      7. Функциялары:
     1) Бөлімге басшылықты Бөлімге жүктелген міндеттердің орындалуына және оның функцияларын жүзеге асыруға дербес жауапты болатын басшы жүзеге асырады.
2) Басшы Қазақстан Республикасының заңнамасында белгіленген тәртіппен қызметке тағайындалады және қызметтен босатылады.
3) Бөлім басшысының өкілеттігі:
1. басқарма басшысының және жетекшілік ететін басшының орынбасарының тапсырмаларын міндетті түрде орындайды;
2. өз құзыреті шегінде Бөлім қызметкерлеріне тапсырмалар береді; 
3. қолданыстағы заңнамаға сәйкес мемлекеттік органдарда және басқа да ұйымдарда Бөлімнің атынан пікір білдіре алады; 
4. қызмет көрсету қорытындысы бойынша орындалған жұмыстар актілеріне қол қояды;
5. Сыбайлас жемқорлық құқық бұзушылықтар немесе сыбайлас жемқорлық әрекеттердің туындауына ықпал ететін әрекеттер тіркелген жағдайда бұл туралы Басқарма басшылығына хабарлайды;
6. бөлім қызметкерлерінің мемлекеттік қызметшілердің қызмет этикасының нормаларын сақтауын қамтамасыз етеді;
7. бөлімде сыбайлас жемқорлыққа қарсы әрекет етуге бағытталған шараларды қабылдайды және сыбайлас жемқорлыққа қарсы шаралар қабылдауға дербес жауапты болады;
 8. Қазақстан Республикасының заңдарына және Президентінің актілеріне сәйкес өзге де өкілеттіктерді жүзеге асырады.
4) Бөлім басшысы болмаған кезеңде оның өкілеттіктерін орындау Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамасына сәйкес Бөлімнің бас мамандарының бірімен жүзеге асырылады.

      3-тарау. Тілдерді дамыту және ономастика бөлімінің қызметін ұйымдастыру
      8. Тілдерді дамыту және ономастика бөлімінің Қазақстан Республикасының заңнамалық актілеріне, Президентінің актілеріне және Қазақстан Республикасының өзге де нормативтік құқықтық актілеріне сәйкес өз міндеттерін іске асыру үшін қажетті құқықтары мен міндеттері болады.
      9. Тілдерді дамыту және ономастика бөлімін Қазақстан Республикасының заңнамасында белгіленген тәртіппен лауазымға тағайындалған Тілдерді дамыту және ономастика бөлімінің басшысы басқарады.
      10. Тілдерді дамыту және ономастика бөлімінің басшысы құрылымдық бөлімшенің қызметін жалпы басқаруды жүзеге асырады, оған жүктелген міндеттердің орындалуына және өз өкілеттіктерін жүзеге асыруына дербес жауапты болады.
      11. Тілдерді дамыту және ономастика бөлімінің басшысы басқарманың басшылығына құрылымдық бөлімшенің құрылымы мен штат саны жөнінде ұсыныстар береді.
[bookmark: _GoBack]      12. Тілдерді дамыту және ономастика бөлімінің құзыретіне кіретін мәселелер бойынша басқарманың Тілдерді дамыту және ономастика бөлімінің атынан басқа құрылымдық бөлімшелерге жіберілетін құжаттарға құрылымдық бөлімшенің басшысы, ал ол болмаған жағдайда – оны алмастыратын адам қол қояды.


















Положение отдела развития языков и ономастики Управления внутренней политки Акмолинской области
Глава 1. Общие положения
      1. Отдел развития языков и ономастики является структурным подразделением государственного учреждения  Управления внутренней политики Акмолинской области (далее – структурное подразделение)
2. Структурное подразделение в своей деятельности руководствуется Конституцией Республики Казахстан, законами, актами Президента и Правительства Республики Казахстан, иными нормативными правовыми актами, а также настоящим Положением.
3. Структура, штатная численность структурного подразделения утверждаются уполномоченным должностным лицом государственного органа в порядке, установленном законодательством Республики Казахстан в пределах лимита штатной численности.
4. Структурное подразделение состоит из*:
1) Руководитель отдела;
2) Главный специалист;
3) Главный специалист;
4) Главный специалист;
5) Главный специалист.
Глава 2. Задачи, права и обязанности структурного подразделения государственного органа
      5. Задача:
1) осуществление контроля за исполнением решений областного маслихата, акима области и его заместителей, постановлений акимата области, контроль за исполнением рекомендаций Комитета языковой политики и других документов по вопросам развития языков;
2)  координация деятельности управления с районными, городскими акиматами, местными исполнительными органами, предприятиями (независимо от форм собственности) по реализации Закона РК «О языках в Республике Казахстан»;
3)  координация проверок с надзорными органами по соблюдению норм законодательства о языках;
4) проведение проверок и рейдов в государственных и негосударственных учреждениях по соблюдению языкового законодательства; 
5) обеспечение использования казахского языка в качестве государственного и других языков  во всех сферах общественной жизни, координирует работу ономастики и контроля за визуальной информацией.
	6)   организация работы областной ономастической работы.
	7)  обеспечение реализации решения областной ономастической работы.
8) обеспечение контроля за исполнением визуальной информации и наружной рекламы в соответствии с действующим законодательством и грамотным написанием их текстов на государственном языке, организация совместно с компетентными органами рейдовых проверок за использованием государственного языка на внутригородском пассажирском транспорте.
	9) подготовка материалов в средства массовой информации по вопросам ономастики, использованию государственного языка в визуальной информации и наружной рекламе. 
10)   подготовка документов в республиканскую ономастическую комиссию при Правительстве Республики Казахстан, обеспечивает реализацию ее заключения, ведет работу с центральными государственными органами по вопросам, получившим положительное заключение, разрабатывает проект постановления Правительства Республики Казахстан.
11) обеспечение выполнений плана мероприятий по развитию и функционированию языков, выполнение языковой политики в учреждениях, организациях и предприятиях независимо от форм собственности; 
12)  организация торжественных мероприятий, посвященное Дню языков народа Казахстана, конкурсы и конкурсы, посвященные пропаганде государственного языка; 
13) координация работы, связанную с информационной системой «Адресный регистр»;
14)   выполнение служебных поручений руководителя управления.     
15) определение комплекса мероприятий областной важности в направлении развития государственного и других языков;
16)  устанавление взаимосвязи с общественными организациями, общественностью и средствами массовой информации;
17)  подготовка аналитических докладов;
18) осуществление контроля за исполнением плана мероприятий развития и функционирования языков;
19) координация работы за исполнением деятельности учреждений и организаций, независимо от форм собственности, а также других органов и юридических лиц по вопросам языковой политики;
[bookmark: _Hlk89427209]20) организация совместной работы с руководителями учреждений и организаций, независимо от форм собственности, а также других органов и юридических лиц по подготовке кадров ведущих делопроизводство на государственном языке;
21) осуществление совместной деятельности с учебно-методическим центром Акмолинской области; 
22) проведение проверок и рейдов в государственных и негосударственных учреждениях по соблюдению языкового законодательства;
23)  контроль за изложением визуальной информации и текстов наружной рекламы в соответствии с требованиями действующего законодательства;
24)  утверждение текстов визуальной информации и наружной рекламы на казахском языке; 
25)   оказание методической помощи специалистам отделов культуры и развития языков на местах по ономастике и наглядной информации. 
       26)  упорядочение наименований населенных пунктов, улиц на территории области в соответствии с требованиями информационной системы «Адресный регистр»; 
       27) применение мер административного воздействия на основании                  и в порядке, предусмотренных законодательством Республики Казахстан            об административных правонарушениях.

6. Права и обязанности:

1) участвовать в пределах своих полномочий в рассмотрении вопросов и принятии по ним решений, требовать их исполнения соответствующими органами и должностными лицами;
2) получать в установленном порядке от структурных подразделений управления, отделов внутренней политики городов и районов информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
3) требовать от руководителя управления точного определения задач и объема служебных полномочий в соответствии с занимаемой должностью;
4) на внесение вышестоящим государственным органам и должностным лицам предложений по совершенствованию и улучшению деятельности в соответствующей сфере, а также отдела;
5) представлять управление в других организациях и учреждениях по курируемым вопросам и вести соответствующую переписку;
6) знание Законов Республики Казахстан «О государственной службе», «О борьбе с коррупцией», Трудового Кодекса Республики Казахстан и иных нормативно-правовых актов Республики Казахстан, касающихся деятельности отдела;
7) обеспечение соблюдения и защиты прав, свобод и законных интересов граждан и юридических лиц, рассмотрение в порядке и сроки, установленные законодательством, обращений граждан, принятие по ним необходимых меры;
8) соблюдение трудовой дисциплины и норм служебной этики, установленных законом;
9) выполнение приказов и распоряжений руководителя управления, решений и указаний вышестоящих государственных органов и должностных лиц, изданных в пределах их полномочий;
10) сохранение в тайне получаемых при исполнении служебных обязанностей сведений, затрагивающих личную жизнь, честь и достоинство граждан и не требование от них представления такой информации, за исключением случаев, предусмотренных законодательством;
11) обеспечение сохранности государственной собственности;
12) доведение незамедлительно до сведения руководства управления или до правоохранительных органов о ставших им известными случаях коррупционных правонарушений;
13) соблюдение правил и норм охраны труда, техники противопожарной безопасности;
14) подготовка материалов для заслушивания на совещаниях, коллегиях, комиссиях по вопросам, входящим  в компетенцию отдела.

7. Функции:

1) Руководство Отделом осуществляется руководителем, который несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач и осуществление им своих функций.
2) Руководитель назначается на должность и освобождается от должности в порядке, установленном законодательством Республики Казахстан.
3) Полномочия руководителя Отдела:
1. исполняет в обязательном порядке поручения руководителя и курирующего заместителя руководителя управления;
2. в пределах своей компетенции издает дает поручения сотрудникам Отдела;
3. представляет Отдел в государственных органах и иных организациях в соответствии с действующим законодательством;
4. по итогам оказания услуг подписывает акты выполненных работ;
5. в случаях фиксирования коррупционных правонарушений либо действий, способствующих возникновению коррупционных деяний, информирует об этом руководство Управления;
6. обеспечивает соблюдение сотрудниками Отдела норм служебной этики государственных служащих;
7. принимает меры, направленные на противодействие коррупции в Отделе, и несет персональную ответственность за принятие антикоррупционных мер;
	8. осуществляет иные полномочия в соответствии с законами и актами Президента Республики Казахстан.
4) Исполнение полномочий руководителя Отдела в период его отсутствия осуществляется одним из главных специалистов Отдела, в соответствии с действующим законодательством Республики Казахстан.
Глава 3. Организация деятельности отдела развития языков и ономастики Управления внутренней политки Акмолинской области
      8. Отдел развития языков и ономастики обладает правами и обязанностями, необходимыми для реализации его задач, в соответствии с законодательными актами, актами Президента Республики Казахстан, иными нормативными правовыми актами Республики Казахстан.
      9. Отдел развития языков и ономастики возглавляет руководитель, назначаемый на должность и освобождаемый от должности в порядке, установленном законодательством Республики Казахстан.
      10. Руководитель отдела развития языков и ономастики Управления в случаях, установленных законодательством, имеет заместителя (заместителей).
      11. Руководитель отдела развития языков и ономастики Управления осуществляет общее руководство деятельностью структурного подразделения и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на структурное подразделение государственного органа задач и осуществление им своих полномочий.
      12. . Руководитель отдела развития языков и ономастики представляет руководству Управления предложения по структуре и штатной численности структурного подразделения.
      13. Документы, направляемые от имени отдела развития языков и ономастики Управления в другие структурные подразделения по вопросам, входящим в компетенцию отдел развития языков и ономастики, подписываются руководителем структурного подразделения, а в случае отсутствия – лицом, его замещающим.

