Алматы қаласы 
Наурызбай ауданы әкімінің 
2024 жылғы 30 мамырдағы
№80-Ө өкіміне                         № ____ қосымша

Алматы қаласы Наурызбай ауданы әкімі аппаратының 
ұйымдастыру және бақылау жұмысы бөлімінің
ЕРЕЖЕСІ

1. Жалпы ережелер
1.	Ұйымдастыру және бақылау жұмысы бөлімі (әрі қарай – бөлім) «Алматы қаласы Наурызбай ауданы әкімінің аппараты» КММ (әрі қарай – әкім аппараты) құрылымдық бөлімшесі болып табылады және аудан әкіміне, әкім аппаратының басшысына бағынады.
2.	Бөлім өз қызметінде Қазақстан Республикасының Конституциясы, Қазақстан Республикасының Президенті және Үкіметінің актілері, «Қазақстан Республикасындағы жергілікті мемлекеттік басқару мен өзін-өзі басқару туралы», «Қазақстан Республикасының мемлекеттік қызметі туралы», «Сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл туралы», «Құқықтық актілер туралы» Заңдарына, «Қазақстан Республикасы мемлекеттік қызметшілерінің әдептілік нормаларын және мінез-құлық қағидаларын одан әрі жетілдіру жөніндегі шаралар туралы», Қазақстан Республикасының әкімшілік рәсімдік-процестік кодексі, «Қазақстан-2050» Стратегиясы: қалыптасқан мемлекеттің жаңа саяси бағыты, Қазақстан Республикасының басқа да қолданыстағы Заңдары мен нормативтік құқықтық актілерін, сондай-ақ осы Ережені басшылыққа алады.
3.	Бөлімнің құрылымдық, штат саны Қазақстан Республикасының заңнамасында белгіленген тәртіппен Алматы қаласы Наурызбай ауданы әкімі аппаратының штаттық кестесіне сәйкес бекітіледі.
4.	Бөлім құралады:
1) бөлім басшысынан;
2) бас инспектордан;
3) бас маманнан;

2. Ұйымдастыру және бақылау жұмысы бөлімінің негізгі мақсаты, функциялары, құқықтары мен міндеттері
5. Міндеті: жиналыстардың хаттамалық - ұйымдастырушылық қамтамасыз етілуін жүзеге асыру, атқарылған жұмыстар мен жұмыс жоспарларын жинақтау.
Функциялар:
1) аудан әкімі өткізетін іс-шараларды ұйымдастырушылық-техникалық қамтамасыз ету, кеңестерді, отырыстарды ұйымдастыру.
2) әкімнің тапсырмалары бойынша ақпарат және анықтамалық материалдар, презентациялар дайындап ұсыну.
3) бақылаудағы құжаттар мен тапсырмалардың орындалу барысы бойынша аудан әкімін уақытында ақпараттандыру.
4) мәжілістерді, активтерді, есептік кездесулерді әзірлеу және оларға қатысу, әкімнің халықпен өткізетін есептік кездесулерінің іс-шаралар жоспарының орындалуын қадағалауды жүзеге асыру.
5) аудан әкімі аппараты бөлімдерінің тоқсандық, жылдық есептері мен жұмыс жоспарларын жинақтау.
6. Міндеті: аудан әкімінің халықпен кездесулерін ұйымдастыру
Функциялар:
1) аудан әкімінің халықпен кездесулерін ұйымдастырушылық-техникалық қамтамасыз ету.
2) әкімнің халықпен кездесуі туралы хабарландыруды ұйымдастыру.
3) аудан әкімі аппаратына келіп түскен тұрғындардан өтініштер мен ұсыныстарды жинақтау және талдау.
4) аудан әкімінің халықпен кездесуі кезіндегі хаттамалық тапсырмаларының дайындалуын және орындалуын бақылауды қамтамасыз ету.
5) проблемалық мәселелер тізбесін және оларды шешу бойынша ұсыныстарды жинау.
7. Міндеті: азаматтардың жеке қабылдауын ұйымдастыру.
Функциялар:
1) аудан әкіміне жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін қарау бойынша талдамалық анықтамалар мен ақпараттар ұсынады.
2) бекітілген кестеге сәйкес аудан әкімінің және орынбасарларының, аппарат басшысының жеке қабылдауын ұйымдастыру.
8. Міндеті: бұқаралық ақпарат құралдарымен өзара әрекеттесу.
Функциялар:
1) аудан әкімі аппаратының бұқаралық ақпарат құралдарымен өзара іс-қимылы бойынша жұмысты ұйымдастыру.
2) бұқаралық ақпарат құралдарымен өзара іс-қимыл жасау үшін қажетті ақпаратты дайындау және ұсыну.
3) әкім аппаратының ресми әлеуметтік желілерін жүргізу, келіп түскен өтініштерге тиісті жауап беруді қамтамасыз ету, тұрақты мониторинг жүргізу.
9. Міндет: Сайлау өткізу кезінде аудандық сайлау комиссиясын ұйымдастырушылық қамтамасыз ету.
Функциялар:
1) сайлау комиссияларына сайлау өткізу үшін дайындық және оны  өткізуге көмек көрсету.
2) заңнамамен белгіленген тәртіпте сайлау учаскелерін жабдықтауға көмек көрсету.
10. 	Құқықтары мен міндеттері:
1. Бөлімнің жұмысын жетілдіру бойынша аудан басшылығына ұсыныстар енгізуге. 
2. Қазақстан Республикасының заңдары және осы Ережемен бөлімге жүктелген міндеттер мен функцияларды орындау үшін аудандық құрылымдық бөлімшелерден қажетті құжаттарды, анықтамаларды, ақпараттар мен өзге де мәліметтерді сұратуға.
3. Басқа мемлекеттік органдардың іс-шараларына қатысуға.
4. Қазақстан Республикасының Конституциясы мен заңдарын, Қазақстан Республикасының Президентінің актілері мен өзге де нормативтік құқықтық актілерді сақтай отырып, заңдылық қағидасын басшылыққа алуға.

3. Ұйымдастыру және бақылау жұмысы
бөлімінің қызметін ұйымдастыру
11. Бөлім қызметкерлері лауазымдық нұсқаулықпен белгіленген жұмыс жағдайына дербес жауапты болады.
10. Бөлім басшысы бөлім қызметіне жалпы басшылықты жүзеге асырады және бөлімге жүктелген міндеттердің орындалуына және оның функцияларын жүзеге асыруға дербес жауапты болады.




















Приложение №____
к распоряжению акима 
Наурызбайского района 
города Алматы
от «30» мая 2024 года №80-Ө

Положение
отдела организационной и контрольной работы аппарата акима Наурызбайского района города Алматы

3. Общие положения
1. Отдел организационной и контрольной работы (далее – отдел) является структурным подразделением КГУ «Аппарата акима Наурызбайского района города Алматы» (далее – аппарат акима) и подчиняется акиму, руководителю аппарата акима района.
2. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Республики Казахстан, актами Президента и Правительства Республики Казахстан, законами Республики Казахстан «О местном государственном управлении и самоуправлении», «О государственной службе Республики Казахстан», «О противодействии коррупции», «О правовых актах», Указом Президента Республики Казахстан «О мерах по дальнейшему совершенствованию этических норм и правил поведения государственных служащих Республики Казахстан», Административно процедурно-процессуальным кодексом Республики Казахстан, Стратегией «Казахстан - 2050»: новый политический курс состоявшегося государства, а также другими действующими законодательствами и нормативными правовыми актами Республики Казахстан, а также настоящим Положением.
3. Структурная, штатная численность отдела утверждается согласно штатному расписанию аппарата акима Наурызбайского района города Алматы, в порядке, установленном законодательством Республики Казахстан.
4. Отдел состоит из:
1) Руководителя отдела;
2) Главного инспектора;
3) Главного специалиста;

4. Основные задачи, функции, права и обязанности 
отдела организационной и контрольной работы
5.	 Задача: осуществление протокольно-организационного обеспечения совещаний, свод отчетов о проделанной работе и план работ.
Функции:
1) организационно-техническое обеспечение мероприятий, проводимых акимом района, организационная подготовка совещаний, заседаний.
2) подготовка и представление информации и справочных материалов, презентаций по поручениям акима.
3) своевременное информирование акима района о ходе исполнения контрольных документов и поручений.
4) участие в подготовках, проведении совещаний, активов, планов мероприятий на отчетных встречах акима с населением.
5)  составление сводных ежеквартальных, ежегодных отчетов и планов работ отделов аппарата акима района.

6.	Задача: организация встреч акима района с населением . 
Функции:
1) организационно-техническое обеспечение встреч акима района с населением. 
2) организация объявления о проведении встречи акима с населением.
3)  сбор, анализ запросов и предложений от населения, поступивших в адрес аппарата акима района.
4) обеспечение составления и контроля исполнения протокольных поручений акима района данных в ходе встречи с населением.
5) сбор перечня проблемных вопросов и предложений по их решению.

7.	Задача: организация личных приемов граждан. 
Функции:
3) предоставление аналитических справок и информации по рассмотрениям обращений физических и юридических лиц акиму района.
4) организация личных приемов граждан акима и заместителей района, руководителя аппарата акима согласно утвержденному графику.

8.	Задача: взаимодействие со средствами массовой информации.
Функции:
1)  организация работы по взаимодействию аппарата акима района со средствами массовой информации.
2) подготовка и предоставление информации, необходимые для взаимодействия со средствами массовой информации.
3) ведение официальных социальных сетей аппарата акима, обеспечение надлежащего ответа на поступившие обращения, проведение постоянного мониторинга.
9.	Задача: организационное обеспечение районной избирательной комиссии при проведении выборов
Функции:
1) оказание содействие избирательным комиссиям по подготовке                            и проведению выборов.
2) содействие в организации оснащения на избирательных участках                      в порядке установленных законодательством.


10.  Права и обязанности:
1. Внесение руководству района предложений по совершенствованию работы отдела.
2. Запрашивание и получение от других структурных подразделений документы и сведения, необходимые для выполнения задач и функций, возложенных на отдел Законами Республики Казахстан и настоящим Положением.
3. Участие в мероприятиях иных государственных органов.
4. Руководствоваться принципом законности, неукоснительно соблюдая Конституцию и законы Республики Казахстан, акты Президента Республики Казахстан и иных нормативных правовых актов Республики Казахстан.

3. Организация деятельности отдела организационной и контрольной работы
11. Сотрудники отдела несут персональную ответственность за состояние работы, определенными должностными инструкциями. 
12. Руководитель отдела осуществляет общее руководство деятельностью отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и осуществление им своих функций.



