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Қазақстан Республикасы Экология және табиғи ресурстар министрлігінің Әкімшілік жұмысы департаменті туралы ереже
 
1. Жалпы ережелер 
 
1. Әкімшілік жұмысы департаменті (бұдан әрі – Департамент) Қазақстан Республикасы Экология және табиғи ресурстар министрлігінің (бұдан әрі – Министрлік) құрылымдық бөлімшесі болып табылады.  
2. Департамент өз қызметінде Қазақстан Республикасының Конституциясын, Қазақстан Республикасының заңдарын, Президенті мен Үкіметінің актілерін, Министрлік туралы ережені, Министрліктің бұйрықтарын, «Қазақстан Республикасының мемлекеттік қызмет туралы» 2015 жылғы 23 қарашадағы, 	«Ақпараттандыру 	туралы» 	2015 	жылғы  
24 қарашадағы, «Байланыс туралы» 2004 жылғы 5 шілдедегі, «Электрондық құжат және электрондық цифрлық қолтаңба туралы» 2003 жылғы  
7 қаңтардағы, «Дербес деректер және оларды қорғау туралы» 2013 жылғы 
21 мамырдағы Қазақстан Республикасының Заңдарына, Қазақстан Республикасы Үкіметінің 2016 жылғы 20 желтоқсандағы қаулысымен бекітілген Ақпараттықкоммуникациялық технологиялар және ақпараттық қауіпсіздікті қамтамасыз ету саласындағы бірыңғай талаптарына, сондай-ақ осы Ережені басшылыққа алады. 
3. Департаменттің құрылымын, штат санын Қазақстан Республикасының заңнамасында белгіленген тәртіппен Министр бекітеді. 
4. Департамент:   
1) Департамент директорынан; 
2) Екі директордың орынбасарынан; 
3) Бес бас сарапшыдан тұрады. 
 
2. Департаменттің негізгі міндеттері, функциялары, құқықтары мен міндеттемелері
 
1. Міндеті: Министрлікте іс қағаздарын жүргізу жүйесін жүргізуді және жетілдіруді қамтамасыз ету. 
Функциялары:     
1) құпия емес іс қағаздарын жүргізуді және электрондық құжат айналымын жүргізу, қағаз және электрондық тасығыштарда келіп түсетін және жөнелтілетін хат-хабарлардың іс қағаздарын жүргізу талаптарына сәйкес келуін тексеру; 
2) бастапқы өңдеуді жүзеге асыру, оның ішінде ресімдеудің дұрыстығын, жөнелту үшін қабылданған негізгі құжатта көрсетілген қосымшалардың болуын тексеруді жүзеге асыру; келіп түскен қызметтік хат-хабарларды алдын ала қарау, бөлу, есепке алу және тіркеу, оны басшылыққа және құрылымдық бөлімшелерге жедел жеткізу, құжаттардың уақтылы өтуін бақылау, оның ішінде сыртқы кіріс және шығыс құжаттардың уақтылы тіркелуін жүзеге асыру; 
3) Министрлік 	басшылығының 	құжаттарды 	уақтылы қарауын ұйымдастыру; 
4) басшылықта өтетін кеңестерге кіріс және шығыс құжаттар бойынша анықтама дайындау; 
5) құжаттамалық қамтамасыз ету және бақылау мәселелері бойынша  бақылаудағы тапсырмалардың орындау мерзімі бойынша Қазақстан Республикасы Президентінің Әкімшілігі, Қазақстан Республикасы Үкімет Аппаратымен және өзге де мемлекеттік органдармен хат алмасуды жүзеге асыру; 
6) іс қағаздарын жүргізу үшін Министрліктің қатаң есептілік бланкілерін, мөрлері мен мөртабандарын сақтауды және пайдалануды қамтамасыз ету;   
7) Аппарат басшысының «Актілер мен тапсырмаларды орындау» басымдығы бойынша рейтингін бағалау жөнінде мониторингті жүзеге асыру; 
8) құжаттау және құжаттаманы басқару жөніндегі нормативтік-әдістемелік құжаттарды әзірлеу; 
9) құжат саласындағы нормативтік-құқықтық актілерді (бұйрықтарды) әзірлеу және олардың талаптарының сақталуын бақылау;  
10) Министрлік басшылығының негізгі қызмет бойынша актілерін тіркеу және есепке алу; 
11) құжаттау және құжаттаманы басқару мәселелері бойынша семинар, кеңестер және  консультациялар өткізу;   
12) Министрлікке мемлекеттік органдардың интранет-порталы (бұдан әрі – МОИП) арқылы келіп түскен нормативтік-құқықтық актілердің жобаларын  тіркеу; 
13) құжат айналымды туралы ақпараттарды орналастыру; 
14) ведомстволық архивке тапсырғанға дейін Департаменттің құжаттары мен істерінің сақталуын қамтамасыз ету; 
2. Міндеті:  Қазақстан Республикасы Президентінің, Мемлекеттік хатшысының, Қазақстан Республикасы Парламентінің, Қазақстан Республикасы Премьер-Министрінің, Қазақстан Республикасы Президентінің Әкімшілігі мен Үкімет басшылығының актілері мен тапсырмаларының уақтылы орындалуын бақылау. 
Функциялары:       
1) кіріс құжаттарын бақылауға қою, Қазақстан Республикасы Президентінің, Қазақстан Республикасы Парламентінің, Қазақстан Республикасы Премьер-Министрінің актілері мен тапсырмаларының және   
Қазақстан 	Республикасы 	Президенті 	Әкімшілігінің 	және 	Қазақстан 
Республикасы Үкіметі Аппаратының бақылауындағы басқа да  тапсырмалардың орындалу мерзімдерін бақылауды жүзеге асыру; 
2) Қазақстан Республикасы Президенті Әкімшілігінің Жалпы бөлімімен және Қазақстан Республикасы Үкіметі Аппаратының Бақылау және құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімімен Қазақстан Республикасы Президентінің 2010 жылғы 27 сәуірдегі № 976 Жарлығында көрсетілген функцияларға сәйкес өзара іс-қимыл жасау; 
3) орындау мерзімдері  мен  жауапты орындаушыларды жаңартып Мемлекет басшысының, Қазақстан Республикасы Президентінің Әкімшілігі және Қазақстан Республикасы Премьер-Министрінің  бақылаудағы актілер мен тапсырмалар  тізбесін жасау бойынша мониторингті жүзеге асыру; 
4) Президент Әкімшілігінің Жалпы бөлімімен бақылау құжаттары бойынша салыстыруды жүзеге асыру; 
5) бақылаудағы құжаттардың электрондық деректерін жүргізу және 
Министрліктің құрылымдық бөлімшелеріне және комитеттерге хабарлау; 
6) Министрлік басшылығына бақылаудағы тапсырмалардың мерзімінде  орындалуы туралы ақпарат беру; 
7) орындаушылық тәртіп бойынша материалдар дайындау; 
8) бақылаудағы құжаттың орындалу мерзімі аяқталғанға дейін тиісті құрылымдық бөлімшеге бақылаудағы құжат бойынша алдын ала ескерту жөнелтуді жүзеге асыру; 
8) Қазақстан Республикасы Президенті Әкімшілігінің және Қазақстан Республикасы Үкіметі Аппаратының бақылауындағы тапсырмаларының орындалуы туралы  ЭҚАБЖ жауапты орындаушының орындалу карточкасының негізінде орындалған құжатты бақылаудан алу және бақылаудан алынған тапсырмалар саны туралы  мониторингті жүзеге асыру; 
9) ЭҚАБЖ және МОИП бойынша есеп дайындау; 
10) МОИП және БҚА арқылы есептерді дайындау. 
3. Міндеті:  Министрліктің жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін (бұдан әрі – өтініштер) қарау бойынша қызметін құжаттамалық қамтамасыз ету. Функциялары:  
1) Министрліктің атына келіп түскен өтініштер бойынша іс қағаздарын жүргізу; 
2) келіп түскен өтініштерді (оның ішінде видеоөтініштерді) алдын ала қарау, бөлу, есепке алу және тіркеу, қағаз және электрондық тасығыштарда келіп түсетін және жөнелтілетін хат-хабарлардың іс қағаздарын жүргізу талаптарына сәйкес келуін тексеру; 
3) жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін және видеоөтініштерін қарау мерзіміне бақылауды жүзеге асыру; 
4) Министрлік басшылығына Министрлікке келіп түскен өтініштердің орындалу барысы туралы ақпарат дайындау; 
5) ҚР Бас прокуратурасының Құқықтық статистика және арнайы есепке алу жөніндегі комитетімен (бұдан әрі - ҚСАЕК) жеке және заңды тұлғалардың өтініштері бойынша салыстырып тексеру жүргізу; 
6) Департамент құзыретіне  кіретін мәселелер бойынша өтініштердің қаралуын жүзеге асырады; 
7) өз құзыреті шегінде жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін қарауды қамтамасыз ету, келіп түскен өтініштер бойынша шешімдердің жобаларын әзірлеу;  
8) өтініштер бойынша Министрліктің тиімділігін жыл сайынғы бағалау бойынша үйлестіруді жүзеге асыру; 
9) бағалаушы мемлекеттік органның ұсынымдары бойынша 
Іс-шаралар жоспарын дайындау және Жоспардың орындалу барысы туралы ақпарат дайындау; 
10) «Халық үніне құлақ асатын мемлекет» бағыты бойынша жобалық басқаруды іске асыру мәселелері бойынша екі базалық бағыт бойынша жұмысты жүзеге асыру: арыз иелері көтеретін жүйелі проблемаларды талдау мен анықтауды жүзеге асыру; 
11) Министрлік сайтында өтініштер бойынша ақпаратты орналастыру; 
12) МОИП арқылы өтініштер бойынша ақпаратты орналастру; 
13) Азаматтардың жиі қойылатын сұрақтарын оның ішінде өтініштер мен сұрау салулар шеңберінде қадам басатын сұрақтарды талдауды ескере отырып, ресми интернет-ресурсты ақпаратпен толтыру жөнінде ұсыныстар әзірлеу. 
4. Міндеті: Жеке тұлғаларды және заңды тұлғалардың өкілдерін жеке қабылдау; 
Функциялары:     
1) Министрлік басшылығымен азаматтарды қабылдау кестесін бекіту туралы бұйрық дайындау (тоқсан сайын); 
2) Министрліктің басшылығымен азаматтарды қабылдау кестелерін Министрліктің веб-сайтында және МОИП-тің «Құжаттар кітапханасы» модулінде және «egov.kz» порталына графикті орналастыру;           
3)  МО ИРБП порталына келіп түскен өтініштерді есепке алу; 
4) қатысушылардың қабылдауға қатысуын ұйымдастыру; 
5) қабылдау бойынша құжаттарды есепке алу және жүргізу; 
6) Министрлік басшылығы тапсырмаларының орындауын бақылау. 
5. Міндеті: Министрліктің ведомстволық архивінің жұмысын ұйымдастыру. 
Функциялары:  
1) Министрлікте, оның ведомстволары мен ведомстволардың құрылымдық бөлімшелерінде істерді ресімдеудің және қалыптастырудың дұрыстығын бақылауды жүзеге асыру, Министрліктің ведомстволық  архивіне беру мақсатында құжаттардың құндылығына сараптама жүргізуді ұйымдастыру; 
2) құрылымдық бөлімшелерде істерді қалыптастыру және ресімдеу бойынша әдістемелік көмек көрсету;  
3) Министрліктің орталық аппаратының Істер номенклатурасын жасау; 
4) ведомстволық  архивке қабылданған істердің сақталуын қамтамасыз ету; 
5) Министрліктің құжаттарын Қазақстан Республикасының Ұлттық  архивіне мемлекеттік сақтауға тапсыру; 
6) «Е-архив» электрондық құжат айналымының бірыңғай  жүйесінде бар құжаттарды электронды мұрағат ақпараттық жүйесіне көшіруді қамтамасыз ету. 
10. Міндет: Министрліктің ақпараттық қауіпсіздігін қамтамасыз ету бойынша жұмыстарды ұйымдастыру мен үйлестіру: 
Функциялары: 
1) Министрліктің ақпараттық қауіпсіздік техникалық құжаттар талаптарын әзірлеу, келісу және орындалуын бақылау; 
2) ақпараттық қауіпсіздіктің құжаттық ресімделуін бақылау; 
3) Министрліктің ақпараттық қауіпсіздікті қамтамасыз ету бөлігінде активтердің басқарылуын бақылау; 
4) Министрліктің бағдарламалық қамтамасыз етудің пайдаланудың заңдылығын бақылау; 
5) ақпараттық-коммуникациялық технологиялар саласындағы тәуекелдердің басқарылуын бақылау; 
6) Министрліктің ақпараттық қауіпсіздік оқиғаларының тіркелуін бақылауды; 
7) Министрліктің ақпараттық қауіпсіздік ішкі аудитін жүргізу; 
8) Министрліктің ақпараттық қауіпсіздік сыртқы аудитінің ұйымдастырылуын бақылау; 
9) Министрліктің ақпараттық-коммуникациялық технологияларды пайдаланатын бизнес-процестер үздіксіздігінің қамтамасыз етілуін бақылау;        10) персоналды басқару кезінде Министрліктің ақпараттық қауіпсіздік талаптарының сақталуын бақылау; 
11) «электрондық үкіметтің» ақпараттандыру объектісі ақпараттық қауіпсіздігінің жай-күйін бақылауды жүзеге асыру. 
11. Міндет: Министрліктің іс-шараларын өткізуді қамтамасыз етеді. 
 
 
3. Департамент қызметін ұйымдастыру 
 
13. Департамент Қазақстан Республикасының заңнамалық актілеріне, Қазақстан Республикасы Президентінің актілеріне, Қазақстан Республикасының өзге де нормативтік құқықтық актілеріне сәйкес өзінің негізгі міндеттері мен функцияларын іске асыру үшін қажетті өкілеттіктерге ие.  
14. Департмаент өз қызметін Министрліктің құрылымдық бөлімшелерімен, сондай-ақ өз құзыреті шегінде жұмылдыру Тапсырыстары бар аумақтық органдардың, бағынысты мекемелер мен ұйымдардың құрылымдық бөлімшелерімен өзара іс-қимылда жүзеге асырады. 
15. Департаментті Қазақстан Республикасының заңнамасында белгіленген тәртіппен лауазымға тағайындалатын және лауазымнан босатылатын директор басқарады.  
16. Директор Департамент қызметіне жалпы басшылық етеді және Департаментке жүктелген міндеттердің орындалуы мен оның өз функцияларын жүзеге асыруы үшін дербес жауапты болады.  
17. Департамент қызметкерлері Департамент басшылығының тапсырмаларын және оларға лауазымдық нұсқаулықтармен жүктелген міндеттерді орындауға жауапты болады. 
18. Департамент директоры басшылыққа Департаменттің құрылымы мен штаттық кестесі бойынша ұсыныстар енгізеді.    
19. Директор осы мақсатта:  
1) өз орынбасарларының міндеттері мен өкілеттігін айқындайды; 
2) Бас сарпшылардың міндеттері мен өкілеттіктерін айқындайды; 
3) Департаменттегі сыбайлас жемқорлыққа қарсы әрекет бойынша жұмыстың жай-күйіне дербес жауап береді; 
4) Қазақстан Республикасының заңдары мен Қазақстан Республикасы Президентінің актілеріне сәйкес өзге де өкілеттіктерді жүзеге асырады. 
20. Департамент директорының орынбасары: 
1) өз құзыреті шегінде Департаменттің  жұмысын үйлестіреді; 
2) Департамент директоры болмаған кезде, орынбасары Департамент жұмысына жалпы басшылықты жүзеге асырады және Департаментке қойылған міндеттердің орындалуына және өз функцияларын жүзеге асыруға жауапты болады; 
3) Директор жүктеген өзге де функцияларды жүзеге асырады. 
21. Министрліктің құрылымдық бөлімшелеріне Департамент құзыретіне
22.  кіретін мәселелер бойынша Департаменттің атынан жолданатын құжаттарға Директор, ал ол болмаған жағдайда оны алмастыратын адам қол қояды. 

