                                                                                Бөлім басшысының
                                                                               2017 жылғы «8» қарашадағы
                                                                              № 45 бұйрығымен
                                                                            бекітілген

«Солтүстік Қазақстан облысы Мағжан Жұмабаев ауданы  тұрғын үй-коммуналдық шаруашылық , жолаушылар көлігі және автомобиль жолдары бөлімі» коммуналдық мемлекеттік мекемесінің регламенті

1. Жалпы ереже

1.1. «Солтүстік Қазақстан облысы Мағжан  Жұмабаев ауданы тұрғын үй-коммуналдық шаруашылық , жолаушылар көлігі және автомобиль жолдары бөлімі» коммуналдық мемлекеттік мекемесінің осы регламенті (бұдан әрі — Регламент) Қазақстан Республикасының Конституциясына, заңдарға, Президент, Үкімет актілеріне және өзге-де нормативтік құқықтық актілерге сәйкес жүктелген функцияларды орындау үдерісінде «Солтүстік Қазақстан облысы Мағжан Жұмабаев ауданы тұрғын үй-коммуналдық шаруашылық, жолаушылар көлігі және автомобиль жолдары бөлімі» мемлекеттік мекемесі (бұдан әрі — Бөлім) қызметінің жалпы қағидасын белгілейді. Регламентте көзделген ереже Қазақстан Республикасының өзге-де нормативтік құқықтық актілерімен реттелмеген бөлікте қызметте пайдаланылады.

1.2. Осы Регламентте белгіленген құжатпен жұмыс істеуге қойылған талаптар, мерзімдер Бөлімнің барлық қызметкерлеріне ортақ.

1.3. Құпия емес іс жүргізуді ұйымдастыру және жүргізу, корреспонденцияны қабылдау, өңдеу және бөлу, соның ішінде электрондық құжат айналымын жүргізу «Әкімшілік рәсімдер туралы» 2000 жылғы 27 қарашадағы № 107, «Жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін қарау тәртібі туралы» 2007 жылғы 12 қаңтардағы № 221, «Электрондық құжат айналымы және электрондық цифрлық қолтаңба туралы» 2003 жылғы 7 қаңтардағы № 370 заңдарының талаптарына және өзге-де нормативтік құқықтық актілерге сәйкес аппарат басшысының 2008 жылғы 19 желтоқсандағы № 409 бұйрығымен бекітілген Іс жүргізу жөніндегі нұсқаулықпен айқындалады.

1.4. Құпия іс жүргізуді ұйымдастыру және жүргізу Қазақстан Республикасы Үкіметінің қаулысымен бекітілген Қазақстан Республикасында құпиялылық тәртібін қамтамасыз ету жөнiндегi нұсқаулыққа сәйкес жүзеге асырылады.

2. Жұмысты жоспарлау

2.1. Бөлім өз қызметін тоқсан сайынғы, жылдық және ұзақ мерзімдік жұмыс жоспарларына сәйкес жүзеге асырады.

1) бөлімнің жұмыс жоспарын бағдарламалық құжаттарды ескере отыра, кезекті кезең басталғанға дейін 15 күнтізбелік күн қалғанда тиісті қызмет жасайды.

2) жұмыс жоспарлары мен Бөлім қызметінің нәтижесі туралы жыл сайынғы есеп бөлім бастығының бұйрығымен бекітіледі. Бұл ретте Аппараттың жұмыс жоспарлары кезекті кезең басталғанға дейін 10 күнтізбелік күн қалғанда бекітіледі.

3) бөлімнің  бекітілген жұмыс жоспарлары танысып, орындау үшін Бөлім бастығына және  Бөлім мамандарына жіберіледі.

2.2. Бөлімнің жұмыс жоспарларынан іс-шараларды алып тастау немесе оларды орындау мерзімін ауыстыру туралы бөлім бастығы және Бөлім мамандары ұсынған қызметтік жазба негізінде бас маман (немесе оның міндетін атқаратын тұлға) қабылдайды.
3. Бөлім кеңесін өткізу және дайындау, жоспарлау тәртібі

3.1.  Қазақстан Республикасының 2000 жылғы 27 қарашадағы № 107 «Әкімшілік рәсімдер туралы» Заңының талаптарына сондай-ақ   өзге де  нормативтік құқықтық актілерге сәйкес Бөлім кеңестерін өткізу, дайындау, жоспарлау және  оның орындалуын бақылау Бөлім бастығымен айқындалады.
3.2. Бөлім кеңесі жұмыс жоспарына сәйкес  мемлекеттік және  орыс тілдерінде өткізіледі.Кеңесте қарастырылатын сұрақтардың саны шектелмейді. Бөлім басшысының бұйрығы бойынша қажетті жағдайда кезектен тыс кеңестер өткізілуі мүмкін.

3.3. Бөлім кеңесінде  сұрақтарды қарастыру нәтижелері бойынша хаттама ресімделеді.

4. Кіріс және шығыс корреспонденцияны ресімдеу, өткізу, қарау

4.1. Бөлімде кіріс және шығыс корреспонденцияны және өзге-де қызметтік құжаттарды қарау және өткізу Қазақстан Республикасының «Әкімшілік рәсімдер туралы» 2000 жылғы 27 қарашадағы № 107, «Жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін қарау тәртібі туралы» 2007 жылғы 12 қаңтардағы № 221 Заңдарына, және осы Регламентке сәйкес жүзеге асырылады.

4.2. Кіріс корреспонденцияны Бөліммен жұмыс күндері сағат 9-00-ден 18-00-ге дейін қабылдайды.Шұғыл тапсырмаларды (10 күнтізбелік күнге дейін орындау мерзімі бар) орындау үшін мемлекеттік органдар дайындаған құжаттар шұғылдықты растайтын құжат (Солтүстік Қазақстан облысының жолаушылар көлігі және автомобиль жолдары басқармасы, Солтүстік –Қазақстан облысының энергетика және коммуналдық шаруашылығы басқармасы, аудан әкімдігі актілерінің көшірмелері) болған жағдайда, жұмыс күні ішінде қабылданады.

4.3. Мемлекеттік органдардан қағаз және электрондық тасығыштарда келіп түскен құжаттар сәйкестікте болып, белгіленген үлгідегі тиісті елтаңбалы бланкте ресімделуі қажет және мына міндетті деректемелерден тұруы тиіс:

· шығыс номер мен күн; 

· Басқарма бастығы, аудан әкімдігі,облыс әкімдігінің тиісті актілері мен тапсырмаларына сілтеме, сондай-ақ мемлекеттік органның сұратуына жауап жазған кезде сұратудың номері мен күні, 
· бірінші басшының немесе оның орынбасарының қолы; 

· орындаушының тегі, телефон номері.
Осы Регламенттің талаптарын бұза отыра ресімделген кіріс корреспонденция қабылданбайды және (немесе) Бөлімнің жауапты маманы  дәл сол күні оны тиісті мемлекеттік органға қайтарады.Бөлімге  келіп түсетін корреспонденция қабылданған күні мен уақытын көрсете отыра, қойылған қолмен қабылданады.
4.4. Осы Регламентте белгіленген тәртіпте қабылданған құжаттарды Бөлімнің жауапты маманы тіркеу мөртабанында номерді, күн мен парақ санын көрсете отыра, қарайды, бақылауға қояды және тіркейді.

4.5. Тіркелген, тиісті үлгіде ресімделген корреспонденция бөлім бастығының бөлуіне сәйкес адресаттарға жіберіледі.Шұғыл корреспонденция көшірмесі келіп түскен құжатта қозғалған мәселелер құзыретіне кіретін бас маманға  бір мезгілде жіберіледі.

4.6. Корреспонденцияны тіркеу, бөлу, ресімдеу және адресаттарға жеткізуді оның Бөлімге келіп түсу сәтінен бастап бір тәулік ішінде, ал шұғылды іле-шала (кезектен тыс тәртіпте) жауапты маман жүзеге асырады.

4.7. Бөлім басшысы кіріс корреспонденцияны келіп түскен күні, ал шұғылды іле-шала қарайды. Қарау нәтижелері бойынша олар бұрыштама түрінде ресімделетін тиісті тапсырма береді.Бөлім басшысы  қараған кіріс корреспонденция ресімдеу үшін  жауапты маманға және ілгеріде  бас маманға  беру үшін жіберіледі.

4.8. Шығыс корреспонденцияны дайындау, келісу және ресімдеу Қазақстан Республикасының «Әкімшілік рәсімдер туралы» 2000 жылғы 27 қарашадағы № 107, «Жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін қарау тәртібі туралы» 2007 жылғы 12 қаңтардағы № 221 заңдарына, осы Регламентке сәйкес жүзеге асырылады.
4.9. Шығыс корреспонденция (Солтүстік  Қазақстан облысының энергетика және коммуналдық шаруашылығы басқармасына,Мағжагн жұмабаев ауданының әкімдігіне жіберілмес үшін қол қойылардың алдында) бөлім бастығымен олардың дұрыс ресімделуін және  тапсырмаға арналған сілеменің бар болу мәнін, оларды бекіту туралы  және сондай-ақ іс-шаралар жоспарына және актілерге сәйкес келісуге (бұрыштамалауға)  жатады.
5. Нормативтік құқықтық акті жобаларын дайындау, ресімдеу және келісу тәртібі

5.1. Бөліммен өз құзыреті шегінде әзірлейтін нормативтік құқықтық акт жобаларын (бұдан әрі — жобалар) дайындауды Қазақстан Республикасының «Нормативтік құқықтық актілер туралы» 1998 жылғы 24 наурыздаңы № 213, «Қазақстан Республикасындағы тілдер туралы» 1997 жылғы 11 шілдедегі № 151 заңдарының, «Заңға бағынысты нормативтік құқықтық актілер жобаларын ресімдеу және келісудің кейбір мәселелері туралы» Қазақстан Республикасы Үкіметінің 2006 жылғы 16 тамыздағы № 773 қаулысының және осы Регламенттің талаптарына сәйкес бөлім бастығының  басшылығымен мемлекеттік және орыс тілдерінде тиісті бас  мамандармен жүзеге асырылады.

6. Жоғары тұрған органдарға жіберілетін құжаттарды дайындау және келісу тәртібі

6.1. Жоғары тұрған органдарға құжаттарды дайындауды,  олардың орындалуын бақылауға бекітілген және /немесе құзыретіндегі қарауға жататын құжаттарды, Бөлім мамандары  жүзеге асырады.
6.2. Бөлім бастығымен келісу үшін  құжаттарды дайындауды,  олардың орындалуын бақылауға бекітілген және /немесе  құзыретіндегі қарауға жататын құжаттарды, Бөлім мамандары  жүзеге асырады.
6.3. Ауданы әкімі аппаратының құрылымдық бөлімшесіне   белгіленген мерзімде ұсынылатын және  сапалы дайындалатын материалдарға уақытылы, оның  өңделуін жүзеге асыратын Бөлім бастығы жауап береді.

6.4. Солтүстік Қазақстан облысының жолаушылар көлігі және автомобиль жолдары басқармасына, Солтүстік Қазақстан облысының энергетика және тұрғын үй-коммуналдық шаруашылығы басқармасына  ұсынылатын, есеп беру Бөлім бастығымен  келісілгеннен кейін ғана  жоғары тұрған органға жіберіледі.
7. Орындауды бақылау

7.1. Тапсырмаларды уақытында және сапалы орындауды бақылауды ұйымдастыру Қазақстан Республикасының «Әкімшілік рәсімдер туралы» 2000 жылғы 27 қарашадағы № 107, «Жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін қарау тәртібі туралы» 2007 жылғы 12 қаңтардағы № 221 заңдарына, сондай-ақ өзге-де нормативтік құқықтық актілерге және осы Регламентке сәйкес жүзеге асырылады.

7.2. Бақылауға келесі, соның ішінде құпия құжаттар (бұдан әрі — бақылау құжаттары) алынады:

1) жергілікті атқарушы органдарға тапсырмалары бар Президент актілері;

2) жергілікті атқарушы органдарға тапсырмалары бар Үкімет қаулылары, Үкімет отырыстарының хаттамалары, Премьер-Министрдің өкімдері;

3) Мағжан Жұмабаев ауданы, Солтүстік Қазақстан облысы әкімінің  атына жазған орындау мерзімі көрсетілген немесе бақылауға алуға нұсқау, «шұғыл», «баяндалсын», «ұсыныстар енгізілсін» деген белгілері бар тапсырмалары (соның ішінде, кеңес хаттамалары мен іс-шаралар жоспарларында бар), сондай-ақ мазмұнынан бақылауға қою қажеттігі шығатын тапсырмалар;

4) мазмұнынан қандай да бір мәселелер бойынша жауап беру, түсіндіру, ұсыныс енгізу қажеттігі шығатын мемлекеттік органдардың хаттары;

5) жеке және заңды тұлғалардың өтініштері;

6) басқарма бұйрықтары, хаттамалар, әкімдік қаулылар, мәслихат шешімдері, аудан басшылығының тапсырмалары.

7.3. Бөлімде  бақылау құжаттарын бақылауға қою және бақылаудан алу, оларды орындау мерзімін ұзарту нормативтік құқықтық актілерге және осы Регламентке сәйкес жүзеге асырылады.

7.4. Бөлімнің бақылау жүйесін мыналар құрайды:
· Бөлімдегі  іс-жүргізу бойынша  бас маман  —  бақылаудағы құжаттарды уақытында орындау және бақылауға қоюды қамтамасыз етеді.
· Бөлім басшылығының бұрыштамасын ескере отыра, оларды орындау мерзімін белгілейді, Бөлімнің орындаушылық тәртіптің жай-күйіне мониторинг жасайды, Бөлім  басшылығын келіп түскен бақылау тапсырмалары  туралы хабардар етеді.

· Бөлім басшысы , оның жоқ кезінде  бастықтың міндет атқарушы  ішкі бақылау және  іс-жүргізуді жүргізетін жауапты Бөлімнің бас мамандарының жұмысын үйлестіреді;Бөлімнің  құжаттамалық қамтамасыз ету қызметінің жұмысына дербес жауапкершілікке ие,  сондай-ақ бақылау құжаттарын орындау мерзімін бұзуға немесе сапасыз орындауға жол берген қызметкерлерді тәртіптік жауапкершілікке тарту туралы ұсыныс енгізеді. 
7.5. Бөлімнің бас мамандарымен  бақылау құжаттарын орындау үшін дайындаған құжат жобалары Бөлім басшылығына орындау мерзімі аяқталғанға дейін үш күннен кешіктірмей қол қоюға ұсынылады.

          7.6. Орындау мерзімі 5 күтізбелік күннен 10 күнтізбелік күнге дейін бақылау құжаттарын орындау үшін дайындалған құжаттар Бөлім басшылығына орындау мерзімі аяқталғанға дейін бір жұмыс күнінен кешіктірмей қол қоюға ұсынылады.

          7.7. Орындау мерзімі 5 күнтізбелік күнге дейін бақылау құжаттарын орындау үшін дайындалған құжаттар олар дайын болған соң, дереу Бөлімбасшылығына қол қоюға жіберіліп, кезектен тыс тәртіпте аталған лауазымды тұлғалар дереу қарайды.
         7.8. Корреспонденциялардың Бөлімде өтуімен байланысты рәсімдердің ашықтығын қамтамасыз ету мақсатында оның ресми интернет-ресурсында келесі, ақпарат орналастырылады.

· Бөлімдегі  құжаттардың орындалуы мен өтуінің мерзімін бақылауға жауапты, Бөлімдегі іс-жүргізу бойынша бас маманның тікелей телефоны, тегі, аты, әкесінің аты, лауазымы;
· Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес Бөлімдегі қолданыстағы сенім телефонының номері; 

· Бөлім басшылығының азаматтарды қабылдау кестесі; 
· Заңнамаға сәйкес өзге-де ақпарат.
8. Тұрғын үй-коммуналдық шаруашылығы, жолаушылар көлігі және автомобиль жолдары бөліміндегі бас мамандардың  жұмыс уақытының режимі
8.1.Бөлімнің бас мамандары өздеріне жүктелген қызметтеріне сәйкес келесі жұмыс түрлерін өткізеді:
Тұрғын үй-коммуналдық шаруашылығы, жолаушылар көлігі және автомобиль жолдарын жаңғырту саласында:
1)мемлекеттік саясатта тұрғын үй-коммуналдық шаруашылығы, жолаушылар көлігі және автомобиль жолдарын жаңғыртуды өңдеуге қатысу.       2)Қазақстан Республикасының Конституциясына, Қазақстан Республикасының  «Қазақстан Республикасындағы жергілікті мемлекеттік басқару туралы», «Мемлекеттік қызмет туралы», «Сыбайластық жемқорлыққа қарсы күрес туралы»,  «Тұрғын үй қатынасы туралы» заңдарына  сәйкес бөлімге жүктелген міндеттерді орындау.                             3)күзгі-қысқы мерзімде тұрғын үй объектілері мен әлеуметтік мәдени тұрмыс жұмыстарын дайындау бойынша іс-шаралар өңдеу. Күзгі-қысқы жылыту кезеңіне  мониторинг өткізу және  бақылауды ұйымдастыру. Алдағы жылыту кезеңіне арналған әлеуметтік сала объектілерінің мұқтаждарына отын қажеттігін есептеп дәлелдеу және  тексеру. Күзгі-қысқы кезеңге дайындық бағдарламасын ауданның мемлекеттік мекемелерімен бірлесес отырып дайындау.                                                                                                                 4)елді мекендерді абаттандырудың құрама жоспарын дайындау мен оның орындалу барысын бақылау. Ауданның елді мекендерін абаттандыру бойынша есеп беру және  ақпарат ұсыну.                                                                 5)«Жасыл ел» бағдарламасын орындау, табиғат ресурстары және табиғатты  пайдалануды реттеу департаментіне  «Жасыл ел»бағдарламасының орындалуы бойынша есеп беру.                                                                           6)тұрақты ішкі аудандық жолаушыларды және  жүк тасумен қамтамасыз ету құқығына  конкурс өткізу, жолаушылар және жүк тасу  бағыттарының  аудандық орталығымен біріктіретін тұрақты ішкі аудандық тізілімін жүргізу.         7)мемлекеттік сатып алу жұмыстары, қызметтері бойынша ашық конкурстарды өткізу мен ұйымдастыру.                                                               8)СҚО  жолаушылар көлігі және  автомтобиль жолдары департаменті, СҚО энергетика және коммуналдық шаруашылық басқармасына бөлім қызметіне қатысты, сұрақтар бойынша ақпарат,  есеп беру тәртібінде белгіленген ұсыныс.                                                                                                                          9)әкімшілік мемлекеттік лауазымға бос орынға арналған конкурстар ұйымдастыру                                                                                                                       10)мемлекеттік қызметке түсетін, тұлғаларға құжаттар мен жеке істерін ұйымдастыру, кадрлар бойынша есеп беруді дайындау, жеке және заңды тұлғалардың өтініштері бойынша іс-жүргізу, азаматтардың және  заңды тұлғалардың өтініштері бойынша арнайы есептеу және құқықтық статистика жөнінде Комитетке есеп беруді жолдау.                                                        11)аудандық тұрғын үй комиссиясы мүшелерінің келуін қамтамасыз ету, осы  комиссияның іс-жүргізуін ұйымдастыру.                                                   12)қазақстан Республикасының Конституциясына, Қазақстан Республикасының  «Қазақстан Республикасындағы жергілікті мемлекеттік басқару туралы», «Мемлекеттік қызмет туралы», «Сыбайластық жемқорлыққа қарсы күрес туралы», мемлекеттік қызметшілердің Ар-намыс кодексі және  өзге-де  нормативтік-құқықтық актілеріне  сәйкес бөлімге жүктелген міндеттерді орындау.                                                                         13) бөлімнің қаржылық қызметін қамтамасыз ету, бухгалтерлік есеп беруді ұйымдастыру, бөлімнің материалдық  және  қаржылық ресурстарын үнемді пайдалану мен тиімді  бақылау.                                                                           14) түсетін ақшалай қаражатқа, тауарлық-материалдық құндылықтар мен негізгі қаражатқа есептеу жүргізу, олардың  қозғалысымен байланысты, бухгалтерлік есептеу операцияларын уақытылы  айқындау,  қаржылық-шаруашылық қызмет нәтижелерінің нақты есебіне жауапкершілік жүргізу, еңбекақы төлем қорын  дұрыс шығындау, лауазымдық  еңбекақыны белгілеу, салық органдарына, зейнетақы қорларына қаражатты уақытылы аудару, қаржылық және кассалық тәртіпті қадағалау,  бухгалтерлік қызметті реттейтін, лауазымдық міндеттерге және  нормативтік-құқықтық актілерге сәйкес  бухгалтерлік іс-жүргізу.                                                                          15) мемлекеттік мекеме мемлекеттік мекеменің жасалу мақсатына жауап бермейтін, қызметпен айналысуға құқығы жоқ.
8.2.Жинақтау папкаларындағы қажетті материалдардың тізімі:
·  мемлекеттік орган және оның құрылымы туралы ереже

·  жұмыстар жоспары,соның ішінде стратегиялық;

·  басшылық арасында міндеттерді бөлу;

·  іс-шаралар жоспары, олардың орындалуы туралы ақпарат;

· бөлімде іске асырылатын, бағдарламалық құжаттардың тізімі, олардың орындалуы туралы ақпарат;

· мәселелі сұрақтар;
· ақпарат(сыбайластық жемқорлық қылмыстары бойынша лауазымды тұлғаларға қатысты қылмыстық іс қозғау фактілері туралы);

· барлық лауазымды тұлғаларға арналған анықтамалар;

· кадрлардың ауысуы туралы тоқсандық ақпарат;

· жыл бойы атқарылған жұмыстар туралы  есептеулер;

·  Алқа отырыстарында қарастырылатын, сұрақтар тізімі және материалдар, басқарма кеңестері, алқа хаттамалары, алқа отырысында қабылданған, шешімдерді орындау туралы ақпарат.
8.3. Бас маманның ауысуы, жұмыстан босатылу жағдайында, акті бойынша,ресми тәртіпте жинақтама папкалары 5 жұмыс күн ішінде бас маманға тапсырылады ( Бөлім бастығымен  анықталып, алмастыру бойынша, оның  жоқ кезінде -әріптесіне).

8.4. Бөлімнің жұмыс жоспарына сәйкес, бас маман жыл сайын  Бөлім бастығымен бекітілген, ай сайынғы бөлумен үстіміздегі жылға арналған  жұмыс жоспарын құрастырады, алдыңғы жылдың 31 желтоқсанынан кеш емес.
8.5. Бас маман жұмыс жоспарында қарастырады:

·  Келу мақсатын көрсетумен, селолық округтерге бас мамандардың баруы(  мерзімідерін көрсетумен  бөлімнің іс-жүргізу мамандары бойынша тексерістер өткізу)

9. Бөлімде жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін қарау және азаматтарды қабылдауды ұйымдастыру

9.1. Бөлімде азаматтардың өтініштерін қарау және қабылдау Қазақстан Республикасының «Әкімшілік рәсімдер туралы» 2000 жылғы 27 қарашадағы № 107, «Жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін қарау тәртібі туралы» 2007 жылғы 12 қаңтардағы № 221 Заңдарына, Қазақстан Республикасы Үкіметінің «Қазақстан Республикасының орталық және жергілікті атқарушы органдарында жеке және заңды тұлғаларды қабылдауды ұйымдастыру туралы» 2002 жылғы 4 қыркүйектегі № 974 қаулысына сәйкес жүзеге асырылады.

10. Қызметтік куәліктерді ресімдеу және беру тәртібі

10.1. Бөлім  қызметкерлерінің қызметтік куәліктері (бұдан әрі — Куәліктер), Бөлім бастығының бұйрығымен  тағайындалған, олардың іс-жүзінде атқарып жатқан қызметтерін растайтын ресми құжаттар болып табылады.

10.2. Куәліктерге  Бөлім бастығы қол қояды 
10.3. Куәліктерді беру Бөлімнің іс-жүргізу бойынша жауапты қызметкерінде болатын арнайы журналға қол қойдырып жүзеге асырылады.

10.4. Бөлім бастығының бұйрығы  жаңа Куәлікті беруге рұқсат болып табылады.

10.5. Кейін жаңа лауазымға тағайындалғанда немесе лауазымнан босатылғанда бұрын берілген Куәліктер үш күндік мерзімде Бөлімнің іс-жүргізу бойынша бас маманына  қайтарылуға тиіс.

10.6. Куәліктің күшінде болатын мерзімі 3 жыл.

10.7. Куәліктің күшінде болатын мерзімі аяқталғанда, ол жаңа реттік нөмірімен, тіркеу журналына және берілетін күніне сәйкес қайта шығарылады.

10.8. Куәлікті жоғалтқан немесе бүлдірген жағдайда оның иесі дереу жазбаша түрде  Бөлім бастығына  баяндайды.

10.9. Куәлік бланкілері қатаң есеп бланкілері болып табылмайды.

10.10. Куәлік бланкілерін беруді есепке алу бөлімнің іс-жүргізу бойынша жауапты бас маманмен арнайы басталған журналда жүргізіледі, ол нөмірленеді, жіптеледі және аппарат мөрімен бекітіледі.

Есепке алу журналында мынадай мәлімет көрсетіледі:

· реттік тіркеу нөмірі; 

· берілген күні; 

· алушының тегі, аты, әкесінің аты; 

· лауазымы; 

· алушының жеке басын куәландыратын құжаттың деректері; 

· Куәлікті берген қызметкердің қолы; 

· алушының қолы; 

· өзге-де мәліметтер (қайтару, жоғалту және т.б.) 

10.11. Куәліктерге нөмірлер оның есепке алу журналындағы реттік нөміріне сәйкес беріледі.

Есепке алу журналында толық өткізілген нөмірлеу қолданады.

10.12. Куәліктердің таза және бүлінген бланкілері, қайтарылған Куәліктер және есепке алу журналы күймейтін сейфте сақталады.

          10.13. Қажет болғанда Куәліктердің пайдаланбайтын, бүлінген бланкілері, сондай-ақ қайтарылған Куәліктер жиналуына қарай тиісті акті жасалып жойылуға тиіс. Жою актілері Бөлім бастығымен  бекітіледі.
11.Бөлім қызметкерлерінің шығу және шақырылу тәртібі

11.1.Бөлімнің бас мамандарының селолық округтерге, сондай-ақ аудан төңірегінен шығуы Бөлім бастығымен келісіледі. 
12. Аппараттағы жұмыс уақытының режимі

12.1. Бөлімде жұмыс күні сағат 9.00 басталады және 18.30-ге дейін жалғасады, түскі үзіліс — сағат 13.00-ден 14.30-ге дейін.

12.2. Бөлімнің жауапты және техникалық қызметкерлері үшін нормаланбаған жұмыс күні белгіленеді. Нормаланбаған жұмыс күні белгіленген қызметкерлерге еңбек заңнамасының негізгі ережелері толығымен сақталады.
12.3. Бөлім  қызметкерлерінің функционалдық міндеттерінің көлемі лауазымдық нұсқаулықтармен айқындалады.

