 «Ақмола облысының ішкі саясат басқармасы» ММ-сі басшысының бұйрығымен бекітілді
2021 ж. _____ ________

№ _____


Әкімшілік-қаржылық  бөлімінің

Е Р Е Ж Е С І
1.Жалпы ережелер

1. Әкімшілік-қаржылық бөлімі Ақмола облысы ішкі саясат басқармасының құрылымдық бөлімшесі болып табылады. 

2. 2. Бөлім өз қызметінде Қазақстан Республикасының Конституциясын, Қазақстан Республикасының Еңбек кодексін, Қазақстан Республикасының Бюджет кодексін, Қазақстан Республикасының «Салық және бюджетке төленетін басқа да міндетті төлемдер туралы» Кодексін, Қазақстан Республикасының «Қазақстан Республикасының мемлекеттік қызметі туралы», «Сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл туралы», «Мемлекеттік сатып алу туралы» Заңдарын, Қазақстан Республикасының Президенті мен Үкіметінің актілерін, облыс әкімінің қаулыларын, облыс әкімінің шешімдері мен өкімдерін, басқарма басшысының бұйрықтарын және өзге де нормативтік құқықтық актілермен, сондай-ақ Ақмола облысының ішкі саясат басқармасы туралы Ережемен,   сондай-ақ осы Ережені басшылыққа алады. 

3. Бөлімнің құрылымын, штат санын Қазақстан Республикасының заңнамасында белгіленген тәртіппен Басқарма басшысы бекітеді.

Бөлім 

1) бөлім басшысынан;

2) бас маманнан;

3) бас маманнан;

4) бас маманнан;

5) бас маманнан тұрады.

2. Бөлімнің негізгі мақсаттары, функциялары
1) Мемлекеттік ішкі, ақпараттық, жастар саясаты саласында, тілдер және этносаралық қатынастар саласында бюджет қаражатын жоспарлау мәселелерін қалыптастыруды және іске асыруды қамтамасыз ету, шығыстардың экономикалық сыныптамасының ерекшеліктері бойынша басқарманың бірыңғай облыстық қорын қалыптастыру, ведомстволық бағынысты ұйымдардың шаруашылық және қаржылық қызметін нығайту;

2) мемлекеттік жоспарлау жөніндегі мемлекеттік органда мемлекеттік жоспарлау жүйесінің құжаттарын әзірлеуге қатысу, ұсыныстар енгізу және келісу;

3) үш жылдық кезеңге арналған бюджеттік өтінімдер жобаларын, сондай-ақ мемлекеттік жоспарлау жүйесінің бекітілген бюджетіне бюджеттік өтінімдер әзірлеу;

4) үлгілік штаттарға және штаттық нормативтерге, күтіп-ұстауға, күрделі және ағымдағы жөндеуге, негізгі құралдарды сатып алуға сәйкес еңбекақы төлеу қоры бойынша ведомстволық бағынысты ұйымдардың бюджет қаражатын жоспарлау жөніндегі жұмысты ұйымдастыру;

5) бюджеттік бағдарламаларды жоспарлау жөніндегі мемлекеттік органға әзірлеу және бекітуге ұсыну;

6) бюджетті атқару жөніндегі уәкілетті органға облыстық бюджеттің міндеттемелері мен төлемдері бойынша қаржыландыру жоспарларының жобаларын әзірлеу және бекітуге ұсыну;

7) бюджетті нақтылау, түзету негізінде, сондай-ақ жергілікті жағдайларды, мақсаттар мен түпкілікті нәтижеге қол жеткізуді ескере отырып, қаржыландырудың жеке жоспарларындағы өзгерістердің қажеттілігіне ай сайын жедел ден қою, облыстық бюджеттің міндеттемелері мен төлемдері бойынша жеке қаржыландыру жоспарын өзгертуге өтінім жасау және бюджетті атқару жөніндегі уәкілетті органға жіберу. Жүктеу автоматтандырылған ақпараттық-талдау жүйесін, "Парус-каз. Бюджет";

8) облыстық бюджеттің міндеттемелері мен төлемдері бойынша жеке қаржыландыру жоспарын өзгертуге анықтамаларды "Қазынашылық-клиент"ақпараттық жүйесіне жүктеу;

9) мониторинг жүргізу және бюджетті атқару жөніндегі уәкілетті органға бюджеттік бағдарламалардың іске асырылу барысы туралы есептілікті ұсыну болып табылады;

10) мемлекеттік жоспарлау жөніндегі және Бюджеттің атқарылуы жөніндегі уәкілетті органдарға мемлекеттік жоспарлау жүйесі құжаттарының іске асырылуы туралы мониторинг жүргізу және есептілікті ұсыну болып табылады;

11) даму жоспарын жасау, мониторингілеу, олардың іске асырылуын бағалау, сондай-ақ олардың орындалуы бойынша есептілікті әзірлеу және ұсыну бойынша көмек көрсету;

12) бюджеттің атқарылуы процесінде кассалық, есеп айырысу тәртібінің сақталуын және бюджет қаражатының нысаналы пайдаланылуын бақылауды қамтамасыз ету;

13) ведомстволық бағынысты ұйымдардан жинауды, бюджетті атқару жөніндегі уәкілетті органға шоғырландырылған бухгалтерлік, бюджеттік және қаржылық есептілікті тексеруді және ұсынуды жүзеге асыру, ведомстволық бағынысты ұйымдардың қаржылық есептерінің деректерін және басқарманың жиынтық есептілігін "е-Қаржымині"интеграцияланған автоматтандырылған ақпараттық жүйесіне енгізу;

14) басқарма аппараты бойынша бухгалтерлік есеп жүргізу бойынша жұмысты ұйымдастыру;

15) кредиторлық және дебиторлық берешектердің пайда болуын және олардың пайда болу себептерін жинау, талдау және есепке алуды жүргізу, бюджетті атқару жөніндегі уәкілетті органға шоғырландыру және ұсыну, ведомстволық бағынысты ұйымдардың деректерін және басқарманың жиынтық есептілігін "е-Қаржымині"интеграцияланған автоматтандырылған ақпараттық жүйесіне енгізу;

16) басқарманың және ведомстволық бағынысты ұйымдардың қызметіне аудит жүргізу мәселелері бойынша бақылаушы органдармен өзара іс-қимыл жасау, анықталған бұзушылықтарды жою жөнінде ұйымдастыру шараларын қабылдау;

17) орналастырылатын ақпаратқа қойылатын бірыңғай талаптарға сәйкес ашық басқару бюджеттері бойынша деректерді енгізу;

18) әкімшілік-қаржылық қызмет мәселелері бойынша Басқарманың ведомстволық бағынысты ұйымдарының қызметін үйлестіру;

19) азаматтардың құқықтары мен заңды мүдделерінің сақталуын және қорғалуын қамтамасыз ету, заңнамада белгіленген тәртіппен және мерзімдерде азаматтардың өтініштерін қарау және олар бойынша қажетті шаралар қабылдау, жеке және заңды тұлғалардың өтініштері бойынша есепке алу мен есептерді тапсыруды жүргізуді және басқарманың қалған қызметкерлерінің өтініштерді уақтылы қарауын бақылау; ;

20) "Мемлекеттік сатып алу туралы" ҚР Заңына сәйкес басқарманың мемлекеттік сатып алу жылдық жоспарын бекіту;

21) мемлекеттік сатып алу хабарландыруларын веб-порталда орналастыру, оның ішінде конкурстық рәсімдерді өткізу. Мемлекеттік сатып алуды ұйымдастыру және өткізу, оның ішінде қазынашылық органдарында тіркей отырып, сатып алу шарттары мен хаттамаларын ресімдеу;

22) бөлімнің құзыреті шегінде мемлекеттік сатып алу порталында актілерді және басқа да жұмыстарды уақтылы қабылдау;

23) мемлекеттік сатып алу бойынша есепті жасау және ұсыну;

24) басқарма қызметкерлерінің жалақысын есептеу, БЖЗҚ-ға атқару парақтары бойынша ұстап қалу және уақтылы аудару, басқарманың салық және басқа да қаржылық міндеттемелерін орындау, статистикалық есептілікті толтыру және тапсыру;

25) қызметті материалдық-техникалық қамтамасыз етуді ұйымдастыру

жүргізу, қатаң есептілік бланкілерінің есебін жүргізу және босату, жүргізушілермен материалдық жауапкершілік туралы шарттар жасау, жүргізушілер арасында көлікті қабылдау-беру актілерін жасау, ЖЖМ беру және есептен шығару, нормативтер бойынша басқарманың қызметтік автокөлігіне қосалқы бөлшектерді орнату және есептен шығару актілерін жасау;

26) негізгі құралдарға түгендеу жүргізу және олардың сақталуын қамтамасыз ету;

27) басқарманың құқықтық сипаттағы бұйрықтары жобаларының, облыс әкімдігі қаулыларының және басқа да НҚА жобаларының құқықтық сараптамасын қамтамасыз ету және әзірлеу;

28) басқарма қызметінің заңдылығын сақталуын қамтамасыз ету бойынша іс-шараларды жүзеге асыру, қолданыстағы заңнаманы түсіндіру бойынша іс-шараларды ұйымдастыру және өткізу, ішкі саясат басқармасында жалпыға бірдей құқықтық оқытуды ұйымдастыру;

29) сыбайлас жемқорлыққа қарсы саясатты ұйымдастыру және жүргізу, басқарма қызметкерлері үшін және мемлекеттік ведомстволық бағынысты ұйымдарда сыбайлас жемқорлыққа қарсы кешен институтының қызметін бақылау;

30) соттарда және басқа да мемлекеттік органдарда басқарма мүдделерін ұсыну, талап-арыз жұмысын жүргізу;

31) кіріс, шығыс хат-хабарларды уақтылы өңдеуді және есепке алуды қамтамасыз ету, ішкі саясат басқармасында құжаттаманың орындалуы бойынша бақылауды жүзеге асыру, заңнамалық және өзге де нормативтік құқықтық актілерде белгіленген нормаларға сәйкес істерге құжаттардың ресімделуін бақылауды қамтамасыз ету;

32) басқармада іс номенклатурасын және іс жүргізу жөніндегі нұсқаулықты әзірлеу, іс жүргізу және басқарма құжаттарының ведомстволық сақталуын қамтамасыз ету жөніндегі жұмысты ұйымдастыру, іс жүргізуге мемлекеттік тілді қолдану және енгізу жөніндегі жұмысты үйлестіру;

33) бөлімнің құзыретіне кіретін мәселелер бойынша ведомстволық бағынысты және басқа да сыртқы ұйымдарға әдістемелік көмек көрсету;

34) жоғары тұрған мемлекеттік органдармен өзара іс-қимыл жасау, басқарма құзыретіне кіретін мәселелер бойынша барлық деңгейдегі мәслихаттар, облыс әкімі аппараты;

35) басқармада азаматтарды қабылдауды жүзеге асыруды ұйымдастыру, бөлімнің құзыретіне жататын мәселелерге қатысты "Е-Өтініш" ААЖ, электрондық құжат айналымының бірыңғай жүйесі бойынша жеке және заңды тұлғалардың хаттарын, өтініштері мен шағымдарын қарау;

36) "Желі, штаттар және контингенттер туралы мәліметтер" бойынша есепті, еңбек жөніндегі есепті жинау, тексеру, жасау және шоғырландыру, ағымдағы есептілікті, мемлекеттік жоспарлау және бухгалтерлік есепті жүргізу құжаттарына сәйкес басқа да жедел ақпаратты тиісті инстанцияларға уақтылы жинау және беру

37) компьютерлік техниканы пайдаланудың, локальдық желіге қызмет көрсетудің тұрақтылығын қамтамасыз ету, жетекшілік ететін мәселелер бойынша басқарма сайтын контентпен толтыру, басқару бөлімдеріне компьютерлік бағдарламалар бойынша әдістемелік, практикалық көмек көрсету.
3. Бөлімнің негізгі 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) Қазақстан Республикасының заңнамасында белгіленген еңбек тәртібін және қызметтік әдеп 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.

4. Бөлімнің қызметін ұйымдастыру


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 Бөлімді білдіреді; 

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.

5. Бөлімнің жұмыс тәртібі

 Бөлімнің жұмыс тәртібі ішкі еңбек тәртібінің ережелерімен белгіленеді және Қазақстан Республикасының еңбек заңнамасының нормаларына қайшы келмеуі тиіс.

