«Ақмола облысының цифрландыру және архивтер басқармасы» ММ басшысының 2026 жылғы «02 маусым»
№ 44 бұйрығына 
№  2 қосымша



Архив ісі, әкімшілік-құқықтық және қаржылық қамтамасыз ету 
бөлімі туралы 
Ереже


Осы Ереже Қазақстан Республикасының Конституциясына, Қазақстан Республикасының Заңдарына, Қазақстан Республикасының Президенті мен Үкіметінің актілеріне, өзге де нормативтік құқықтық актілерге, сондай–ақ «Ақмола облысының цифрландыру және архивтер басқармасы» мемлекеттік мекемесінің Ережесіне сәйкес әзірленген (бұдан әрі - Басқарма) және «Ақмола облысының цифрландыру және архивтер басқармасы» мемлекеттік мекемесінің архив ісі, әкімшілік-құқықтық және қаржылық қамтамасыз ету бөлімінің мәртебесін, міндеттерін, функцияларын, құқықтарын және қызметін ұйымдастыруды анықтайды.

1 тарау. Жалпы ережелер

1. «Ақмола облысының цифрландыру және архивтер басқармасы» мемлекеттік мекемесінің Архив ісі, әкімшілік-құқықтық және қаржылық қамтамасыз ету бөлімі (бұдан әрі – Бөлім) Басқарманың құрылымдық бөлімшесі болып табылады және өз қызметінде Қазақстан Республикасының Конституциясын, Қазақстан Республикасының Заңдарын, «Қазақстан Республикасының мемлекеттік қызметі туралы», «Сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл туралы», Қазақстан Республикасының Еңбек кодексін, Қазақстан Республикасы Мемлекеттік қызметшілерінің Әдеп кодексін, Қазақстан Республикасының өзге де нормативтік құқықтық актілерін, Қазақстан Республикасының Президенті мен Қазақстан Республикасы Үкіметінің актілерін, облыс әкімдігінің нормативтік құжаттары, Басқарманың бұйрықтары, сондай-ақ осы Ережені басшылыққа алады
2. Бөлімнің құрылымы мен штат санын Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес белгіленген штат санының лимиті шегінде Басқарма басшысы бекітеді.
    3. Бөлімнің құрылымына кіреді:
1. бөлім басшысы – 1 штаттық бірлік; 
2. бас маман – 6 штаттық бірлік. 

 2 тарау. Бөлімнің мақсаттары, құқықтары, міндеттері мен функциялары

4. Бөлімнің мақсаттары:
1) Қазақстан Республикасы ұлттық архив қорының құжаттарын сақтауды, толықтыруды, есепке алуды және пайдалануды ұйымдастыру және қамтамасыз ету;
2) Қоғамның облыстың мемлекеттік архивтерінде сақтаудағы жергілікті билік және басқару органдарының құжаттарына қажеттілігін қамтамасыз ету;
3) Басқарма қызметінде Қазақстан Республикасы заңнамасының сақталуын қамтамасыз ету; 
4) Басқарма қызметін ұйымдастырушылық-әкімшілік қамтамасыз ету; 
5) бюджеттік тәртіптің сақталуына және бюджет қаражатының ұтымды пайдаланылуына бақылауды жүзеге асыру;

5. Бөлімнің құқықтары:
1) мемлекеттік мекемелер басқармасына ведомстволық бағынысты Басқарманың құрылымдық бөлімшелерінен бөлімге жүктелген функциялар мен міндеттерді орындау үшін қажетті құжаттарды, мәліметтерді, сондай-ақ ақпаратты сұрату;
2) заңнамаға сәйкес меншік нысанына қарамастан мемлекеттік органдар мен ұйымдардан белгіленген тәртіппен бөлімнің құзыретіне кіретін мәселелер бойынша қажетті мәліметтер мен ақпаратты сұрату;
3) басшылыққа оның қызметіне қатысты мәселелер бойынша киіну жұмысын жетілдіруге ықпал ететін ұсыныстар енгізуге міндетті.
4) бұйрықтар жобаларының, сондай-ақ Басқарманың шығыс құжаттарының Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамасына сәйкес келмеуіне байланысты құжаттарды жоба орындаушысына қайтаруға, сондай-ақ бұйрықтар Қазақстан Республикасының қолданыстағы заңнамасына сәйкес келмеген жағдайда оларды жою туралы Басқарма басшысына ұсыныстар енгізуге.

6. Бөлімнің міндеттері:
1) еңбек және атқарушылық тәртіпті сақтау;
2) өз қызметінде заңдылық қағидаттарын, Қазақстан Республикасы Конституциясының, заңдары мен өзге де нормативтік құқықтық актілерінің талаптарын басшылыққа алу;
3) адал ниетпен, өзінің қызметтік міндеттерін бейтарап және сапалы атқаруға міндетті;
4)  осы ережемен бөлімге жүктелген міндеттер мен функцияларды уақтылы және сапалы орындауға міндетті;
5) жоғарыда көрсетілген функциялар Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес жүзеге асыру.

7. Бөлімнің функциялары: 
1) Қазақстан Республикасының заңдарын, Үкіметтің, ҚР Мәдениет және ақпарат министрлігінің архив, құжаттама және кітап ісі комитетінің нормативтік-құқықтық актілерін іске асыру мақсатында іс-шараларды, жоспарларды, бағдарламаларды әзірлейді;
2) архив мекемелерінен жоспарлы-есепті, есептік құжаттаманы, паспорттарды қабылдауды және жинақтауды жүзеге асырады;
3) облыс бағдарламаларының жобалары бойынша ұсыныстар енгізеді;
4) Облыстың мемлекеттік архивтерінің, ұйымдары мен мекемелерінің іс жүргізу және құжаттарды ведомстволық сақтау мәселелері бойынша қызметіне тексеру жүргізеді, тексеру қорытындылары бойынша анықтамалар, алқа сұрақтарын дайындайды;
5) ақпараттық технологияларды енгізу және құжаттарды цифрлық форматқа көшіру бойынша мемлекеттік архивтердің жұмысын бақылайды;
6) архив қызметі мен Басқарма мамандарының тағылымдамаларын, біліктілігін арттыруды ұйымдастырады, қызметкерлерді аттестаттаудан өткізеді;
7) мемлекеттік архивтер мен ведомстволарда құжаттардың сақталуын қамтамасыз етуді және мемлекеттік есепке алуды ұйымдастыруды бақылайды;
 8) мекемелердің, кәсіпорындардың іс қағаздарын жүргізу қызметтерінің қызметкерлеріне құжаттарды рәсімдеуде, іс қағаздарын жүргізу үдерісін жетілдіруде, құжаттардың сақталуына жағдай жасауда әдістемелік және практикалық көмек көрсетеді;
 9) редакциялық алқаның ғылыми-әдістемелік комиссиясының отырыстарына қатысу, құжаттарды редакциялау және мемлекеттік архивтердің құжаттары бойынша анықтамалықтар, құжаттар жинағын дайындауға және т.б. қатысады;
 10) мемлекеттік архивтердің құжаттарды жариялау, пайдалану, ғылыми-әдістемелік қызмет саласындағы жұмысын үйлестіреді;
11) «Архивтік анықтамаларды, архивтік құжаттардың көшірмелерін немесе архивтік үзінділерді беру» мемлекеттік қызметін көрсету бойынша мемлекеттік архивтердің қызметін үйлестіреді.;
12) бұйрықтардың, нұсқаулықтардың, ережелердің және Басқарманың өзге де актілерінің жобаларына құқықтық сараптаманы жүзеге асыру;
13) нормативтік және ұйымдастырушылық-өкімдік құжаттардың жобаларын әзірлеу;
14) соттарда және өзге де мемлекеттік органдарда Басқарманың мүдделерін білдіру;
15) талап-арыз жұмысын жүзеге асыру;
16) мемлекеттік қызмет және сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл туралы заңнаманың сақталуын бақылау;
17) бухгалтерлік есеп пен қаржылық есептілікті жүргізу;
18) бюджет заңнамасының сақталуын қамтамасыз ету және бюджет қаражатының нысаналы пайдаланылуын бақылау;
19) қаржылық-шаруашылық операциялар мен есеп айырысулардың ресімделуін бақылау;
20) ведомстволық бағынысты ұйымдардың еңбек заңнамасын және ішкі еңбек тәртібінің қағидаларын сақтауын бақылау;
21) цифрландыру саласындағы мемлекеттік-жекешелік әріптестік жобалары бойынша конкурстарды немесе тікелей келіссөздерді ұйымдастыру және өткізу, сондай-ақ МЖӘ шарттарын жасасуды қолдау;
22) бөлім құзыретіне кіретін мәселелер бойынша жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін қарау; 
23) мемлекеттік органдардың сұрау салулары бойынша есептілікті және ақпаратты дайындау.

3 тарау. Бөлім қызметін ұйымдастыру

8. Бөлім заңнамалық актілерге, Қазақстан Республикасы Президентінің актілеріне, Қазақстан Республикасының өзге де нормативтік құқықтық актілеріне сәйкес өз міндеттерін жүзеге асыру үшін қажетті құқықтар мен міндеттерге ие.
9. Бөлімді Қазақстан Республикасының заңнамасында белгіленген тәртіппен қызметке тағайындалатын және қызметтен босатылатын басшы басқарады.
10. Бөлім басшысы Бөлім қызметіне жалпы басшылықты жүзеге асырады және Бөлімге жүктелген міндеттердің орындалуына және оның өкілеттігін жүзеге асыруға дербес жауапты болады.
11. Бөлім құзыретіне кіретін мәселелер бойынша Бөлім атынан басқа құрылымдық бөлімшелерге жолданатын құжаттарға Бөлім басшысы, ал ол болмаған жағдайда оны алмастыратын тұлға қол қояды.




















     Приложение 2
     к приказу руководителя 
     ГУ «Управление цифровизации  
     и архивов Акмолинской области»
                                                                            от «02» июня 2026 г. №44


Положение
об отделе архивного дела, административно-правового и финансового обеспечения.

Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией Республики Казахстан, Законами Республики Казахстан, актами Президента и Правительства Республики Казахстан, иными нормативными правовыми актами, а также Положением ГУ «Управление цифровизации и архивов Акмолинской области» (далее – Управление) и определяет статус, задачи, функции, права и организацию деятельности отдела архивного дела, административно-правового и финансового обеспечения ГУ «Управление цифровизации и архивов Акмолинской области».

Глава 1. Общие положения

1. Отдел архивного дела, административно-правового и финансового обеспечения ГУ «Управление цифровизации и архивов Акмолинской области» (далее – Отдел) является структурным подразделением Управления и в своей деятельности руководствуется Конституцией Республики Казахстан, законами Республики Казахстан «О государственной службе Республики Казахстан», «О противодействии коррупции», Трудовым кодексом Республики Казахстан, Этическим кодексом государственных служащих Республики Казахстан, иными нормативными правовыми актами Республики Казахстан, актами Президента и Правительства Республики Казахстан, распорядительными документами акимата области, приказами Управления, а также настоящим Положением.
2. Структура и штатная численность Отдела утверждаются руководителем Управления в соответствии с законодательством Республики Казахстан в пределах установленного лимита штатной численности.
    3. Структура Отдела включает:
3. руководитель Отдела – 1 штатная единица; 
4. главный специалист – 6 штатных единиц. 

Глава 2. Задачи, права, обязанности и функции Отдела

4. Задачи Отдела:
6) организация и обеспечение хранения, комплектования, учета и использования документов национального архивного фонда Республики Казахстан;
7) Обеспечение потребностей общества в документах местных органов власти и управления, находящихся на хранении в госархивах области;
8) обеспечение соблюдения законодательства Республики Казахстан в деятельности Управления; 
9) организационно-административное обеспечение деятельности Управления; 
10) осуществление контроля за соблюдением бюджетной дисциплины и рациональным использованием бюджетных средств;

5. Права Отдела:
1) запрашивать у структурных подразделений Управления, подведомственных Управлению государственных учреждений документы, сведения, а также информацию, необходимые для выполнения возложенных на отдел функций и задач;
2) в соответствии с законодательством запрашивать в установленном порядке у государственных органов и организаций независимо от форм собственности, необходимые сведения и информацию по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
3) вносить руководству предложения, способствующие совершенствованию работы одела по вопросам, касающихся его деятельности.
4) при несоответствии проектов приказов, а также исходящей корреспонденции Управления действующему законодательству РК, возвращать документы исполнителю проекта, а также вносить предложения руководителю Управления об отмене приказов, в случае их несоответствия действующему законодательству Республики Казахстан.

6. Обязанности Отдела:
1) соблюдать трудовую и исполнительскую дисциплину;
2) в своей деятельности руководствоваться принципом законности, требованиям Конституции, законов и иных нормативных правовых актов Республики Казахстан;
3) добросовестно, беспристрастно и качественно исполнять свои служебные обязанности;
4)  качественно и своевременно исполнять задачи и функции, возложенные на отдел настоящим положением;
5) осуществлять вышеуказанные функции в соответствии с законодательством Республики Казахстан.

7. Функции Отдела: 
1) разрабатывает мероприятия, планы, программы в целях реализации  Законов Республики Казахстан, нормативно-правовых актов правительства, Комитета архивов, документации и книжного дела министерства культуры и информации РК;
2) осуществляет прием от архивных учреждений и свод планово-отчетной, учетной документации, паспортов;
3) вносит предложение по проектам программ по развитию архивной службы области;
4) проводит проверки деятельности государственных архивов области, организаций и учреждений по вопросам делопроизводства и ведомственного хранения документов,  готовит справки по итогам проверок, вопросы на коллегию;
5) контролирует работу государственных архивов по внедрению информационных технологий и переводу документов в цифровой формат;
6) организует стажировки, повышение квалификации специалистов архивной службы и Управления, проводит аттестацию работников;
7) контролирует обеспечение сохранности и организацию государственного учета документов в госархивах и ведомствах;
 8) оказывает методическую и практическую помощь работникам делопроизводственных служб учреждений, предприятий в оформлении документов, усовершенствовании процесса делопроизводства, создании условий сохранности документов;
 9) принимает участие в подготовке сборников документов, справочников по документам госархивов посредством участия в заседаниях научно-методической комиссии редакционной коллегии, редактирования документов и др;
 10) координирует работу государственных архивов в области публикации, использования документов, научно-методической деятельности;
11) координирует деятельность государственных архивов по оказанию государственной услуги «Выдача архивных справок, копий архивных документов или архивных выписок»;
12) осуществление правовой экспертизы проектов приказов, инструкций, положений и иных актов Управления; 
13) разработка проектов нормативных и организационно-распорядительных документов; 
14) представление интересов Управления в судах и иных государственных органах; 
15) осуществление претензионно-исковой работы; 
16) контроль соблюдения законодательства о государственной службе и противодействии коррупции; 
17) ведение бухгалтерского учета и финансовой отчетности; 
18) обеспечение соблюдения бюджетного законодательства и контроль целевого использования бюджетных средств; 
19) контроль оформления финансово-хозяйственных операций и расчетов; 
20) контроль соблюдения трудового законодательства подведомственными организациями и правил внутреннего трудового распорядка; 
21) организация и проведение конкурсов либо прямых переговоров по проектам государственно-частного партнёрства в сфере цифровизации, а также сопровождение заключения договоров ГЧП
22) рассмотрение обращений физических и юридических лиц по вопросам, входящим в компетенцию Отдела; 
23) подготовка отчетности и информации по запросам государственных органов.

Глава 3. Организация деятельности Отдела

8. Отдел 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 возглавляет руководитель, назначаемый на должность и освобождаемый от должности в порядке, установленном законодательством Республики Казахстан.
10. Руководитель Отдела осуществляет общее руководство деятельностью Отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач и осуществление им своих полномочий.
11. Документы, направляемые от имени Отдела в другие структурные подразделения по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, подписываются руководителем Отдела, а в случае отсутствия - лицом, его замещающим.

