PAGE  
5

Қазақстан  Республикасы  Жоғарғы Сотының жанындағы Соттардың қызметін қамтамасыз ету  департаменті (Қазақстан  Республикасы Жоғарғы  Сотының  аппараты) басшысының

2021 жылғы «19» қарашадағы
№6001-21-7-6/439 өкімімен бекітілген

Қазақстан Республикасы Жоғарғы Сотының жанындағы Соттардың қызметін қамтамасыз ету департаменті (Қазақстан Республикасы Жоғарғы Сотының аппараты) Әкімшілік істер жөніндегі сот алқасының хатшылығы туралы

ЕРЕЖЕ

1- тарау. Жалпы ережелер

1. Әкімшілік істер жөніндегі сот алқасының хатшылығы (бұдан әрі -Хатшылық) өз құзыреті шегінде Қазақстан Республикасы Жоғарғы Сотының әкімшілік істер жөніндегі сот алқасының (бұдан әрі - Алқа) қызметін қамтамасыз ету жөніндегі функцияларды жүзеге асыратын Қазақстан Республикасы Жоғарғы Сотының жанындағы Соттардың қызметін қамтамасыз ету департаментінің (Қазақстан Республикасы Жоғарғы Соты аппаратының) (бұдан әрі - Департамент) құрылымдық бөлімшесі болып табылады.

2.
Хатшылық өз қызметін Қазақстан Республикасының Конституциясына, «Қазақстан Республикасының сот жүйесі мен судьяларының мәртебесі туралы» Қазақстан Республикасының Конституциялық заңына (бұдан әрі - Конституциялық заң), Қазақстан Республикасының Әкімшілік рәсімдік-процестік кодексіне (бұдан әрі - ӘРПК), Қазақстан Республикасының Азаматтық процестік кодексіне, «Қазақстан Республикасы мемлекеттік қызметшілерінің әдептілік нормаларын және мінез-құлық қағидаларын одан әрі жетілдіру жөніндегі шаралар туралы» Қазақстан Республикасы Президентінің Жарлығына, «Қазақстан Республикасының мемлекеттік қызметі туралы» Қазақстан Республикасының Заңына, «Сыбайлас жемқорлыққа қарсы күрес туралы» Қазақстан Республикасының Заңына, Қазақстан Республикасының Президенті мен Үкіметінің актілеріне, Департамент туралы ережеге, Қазақстан Республикасы Жоғарғы Сотының Төрағасы мен Департамент басшысының бұйрықтары мен өкімдеріне, сондай-ақ осы Ережеге сәйкес жүзеге асырады.

3. Хатшылықтың құрылымын, штат санын Қазақстан Республикасының заңнамасында белгіленген тәртіппен Департамент басшысы бекітеді. 

4. Хатшылық:
1) судьялар консультанттарының топтарынан;

2) хат-хабарларды тіркеу және сот практикасын талдау секторларынан тұрады.

2 - тарау. Хатшылықтың мақсаты, құқықтары мен міндеттері

5. Мақсат:

1) Алқаның сот төрелігін іске асыру жөніндегі қызметін және Қазақстан Республикасының Конституциясына, Конституциялық заңға, Қазақстан Республикасының процестік заңнамасына сәйкес Алқаға жүктелген өзге де функциялардың орындалуын ұйымдық-құқықтық қамтамасыз ету;

2) Алқада сот ісін жүргізуді және іс қағаздарын жүргізуді ұйымдық-бақылауды қамтамасыз ету;

3) Алқаның қызметін ақпараттық және талдамалық қамтамасыз ету. 

6. Құқықтар мен міндеттер:
1) Департаменттің басқа құрылымдық бөлімшелерінен және олардың лауазымды адамдарынан Алқаның қызметін қамтамасыз ету үшін қажетті ақпарат пен материалдарды, сондай-ақ басқа да мәліметтерді сұрату және алу;

2) Департамент пен Хатшылықтың қызметін ұйымдастыруды жетілдіру мәселелері бойынша ұсыныстар енгізу;

3) заңнамада, Жоғарғы Сот Төрағасының және Департамент басшысының актілерінде белгіленген өзге де құқықтарды жүзеге асыру; 

4) Қазақстан Республикасының Конституциясын және заңнамасын сақтау;

5) қызметтік міндеттерін атқару кезінде алған мәліметтерді құпия сақтау, мемлекеттік құпияларды сақтау, мемлекеттік меншіктің сақталуын қамтамасыз ету;

6) Жоғарғы Сот Төрағасының, Алқа төрағасы мен судьяларының, Департамент басшылығының тапсырмаларын құзырет шеңберінде орындау және оларды берілген тапсырмалардың орындалу барысы туралы хабардар ету.

7. Хатшылықтың функциялары
 Судьялар консультанттарының топтары:

1) Алқа төрағасы мен судьяларының қызметін ұйымдық қамтамасыз етеді;

2) келіп түскен кассациялық шағымдарды, өтінішхаттарды, наразылықтарды судьяның тапсырмасы бойынша зерделейді;

3) қайтару, алдын ала тыңдауды тағайындау не істерді кассациялық сатының сот отырысына қарауға беру туралы шешім қабылдау үшін кассациялық шағымдарды, өтінішхаттарды, наразылықтарды зерделеудің нәтижелері туралы судьяға баяндайды;
4) судьяның тапсыруы бойынша процестік құжаттардың жобаларын дайындайды; 
5) судьяның тапсыруы бойынша істерді талап ету алу туралы сұрау салуларды жібереді;
6) Алқада бірінші сатыдағы соттың қағидалары бойынша әкімшілік талап қоюларды және әкімшілік істерді кассациялық тәртіппен қарау кезінде ұйымдық-техникалық қамтамасыз етеді:
- алдын ала тыңдауға және сот отырысында қарауға тағайындалған істердің тізімін қалыптастырады;

- қарауға тағайындалған іске қатысатын адамдарға сот хабарламаларын дайындайды және жібереді;

- сот отырыстарына қатысады;

7) Алқа судьяларының әкімшілік талап қоюлар мен істерді қарау жөніндегі сот практикасына қорытулар мен талдаулар жүргізу кезінде ұйымдық көмек көрсетеді:

- қорыту (талдау) жоспарын әзірлейді және судьямен келіседі;

- қорытылатын, талданатын даулар санатындағы істерді талап ету алу туралы сұрау салуларды жібереді, оларды қажет болмағаннан кейін қайтарады;

- зерделенетін істер санаты бойынша статистикалық деректерді жинайды және дайындайды; 

- тапсырмаларды дайындайды және жергілікті соттарға жібереді, ақпараттарды жинайды және жинақтайды;

- судьямен бірлесіп (оның тапсыруы бойынша) қорыту (талдау) жобасын әзірлейді; 

- судьямен бірге сот практикасын қорытуды және талдауды дайындайды;

8) анықталған ескертулер бойынша жергілікті соттар үшін түсіндіру сипатындағы хаттарды судьямен бірлесіп дайындайды, қорытады немесе талдауды соттарға жібереді;

9) судьяның тапсыруы бойынша нормативтік қаулының жобасын әзірлейді кезінде ұйымдық көмек көрсетеді;
10) істердің нақты санаттары бойынша сот практикасын қалыптастыруға қатысты заңнаманы жетілдіру бойынша ұсыныстар дайындайды және келіп түскен заң жобалары бойынша толықтырулар мен ескертулер енгізу жөнінде ұйымдық көмек көрсетеді;  

11) Алқа төрағасы мен судьяларының азаматтарды және заңды тұлғалар өкілдерін жеке қабылдауы үшін материалдарды ұйымдастыруға және дайындауға қатысады, Жоғарғы Сот Төрағасының жеке қабылдауын өткізу үшін қажетті ақпаратты ұсынады; 
12) Алқаның қарауында тұрған істер жөнінде берілген өтініштер бойынша жауаптардың жобаларын дайындайды;

13) Алқа ұйымдастыратын іс-шараларға (жұмыс кеңестері, дөңгелек үстелдер, конференциялар және т. б.) материалдар дайындайды, жинайды және әзірлейді; 

14) іс-шараларға қатысу үшін қажетті ақпаратты дайындайды және судьяға береді;
15) Департаменттің және оның басқа да құрылымдық бөлімшелері мен олардың лауазымды адамдарының сұрау салуы бойынша анықтамалық материалды ұсынады;

16) Алқаның құзыреті шегінде бақылау тапсырмаларын қарайды.

 Хат-хабарларды тіркеу және сот практикасын талдау секторлары

17) Алқадағы номенклатураға сәйкес іс қағаздарын жүргізеді;

18) бірінші сатыдағы соттың қағидалары бойынша Алқаға қарау үшін келіп түскен әкімшілік талап қоюларға, кассациялық шағымдарға, өтінішхаттарға, наразылықтарға және кассациялық тәртіппен келіп түскен істерге тіркеу-бақылау нысандарын толтырадыжәне тіркейді;

19) бірінші сатыдағы соттың қағидалары бойынша әкімшілік талап қоюларды және әкімшілік істерді кассациялық тәртіппен Алқада қарау кезінде ұйымдық-техникалық қамтамасыз етеді;

- судьялар алдын ала тыңдауға тағайындаған істер бойынша тізімді жинақтайды және қалыптастырады;

- кассациялық сатының сот отырысында қарауға тағайындалған істердің тізімін қалыптастырады;

- сот отырыстарына қатысады;

20) ӘРПК-де көзделген жағдайларда тараптарға сот актілері мен басқа да құжаттардың көшірмелерін жібереді, қажет болмаған жағдайда әкімшілік істерді қайтарады;

21) әкімшілік талап қоюлар мен істерді қараудың нәтижелері бойынша тіркеу-бақылау нысандарын толтырады, есептер мен мәліметтерді әзірлейді;

22) іске қатысатын адамдарды іс материалдарымен таныстырады;

23) қойылған талаптарды, шағымдарды, өтінішхаттар мен істерді Алқада қарауды есепке алады, талдайды және бақылайды, келіп түскен, қаралған шағымдар, өтінішхаттар, істер мен наразылықтар қалдықтарының саны туралы мәліметтерді басшылыққа ұсынады;

24) сот төрелігін іске асырудың жай-күйі туралы, оның ішінде Алқаның қызметіне қатысты талдамалық, статистикалық және өзге де материалдарды дайындау жөніндегі міндеттерді орындайды, пікір тудыратын және өзге де істер бойынша ақпаратты уақтылы ұсынады;

25) ақпараттарды сақтайды, өңдейді және талдайды; 

26) Алқаның қызметін ақпараттық-талдамалық жағынан сүйемелдейді, оның ішінде талдамалық және ақпараттық анықтамалар жасау арқылы сүйемелдейді;
27) Алқа судьяларына сот практикасына қорыту мен талдау жүргізу, шолулар жасау, заңнаманы жетілдіру және келіп түскен заң жобалары бойынша толықтырулар мен ескертулер енгізу үшін талдамалық материалдар дайындау жөнінде көмектеседі;

28) Алқаның жұмыс кеңестерін, семинарларды, дөңгелек үстелдерді өткізуді қамтамасыз етеді. 

3 - тарау. Хатшылықтың қызметін ұйымдастыру

8.  Хатшылық заң актілеріне, Қазақстан Республикасы Президентінің актілеріне, Қазақстан Республикасының өзге де нормативтік құқықтық актілеріне сәйкес өз міндеттерін іске асыру үшін қажетті құқықтар мен міндеттерді иеленеді.

9. Хатшылықты Қазақстан Республикасының заңнамасында белгіленген тәртіппен лауазымға тағайындалатын және лауазымнан босатылатын меңгеруші басқарады. 

10. Хатшылық меңгерушісінің орынбасары (орынбасарлары) болады.  Хатшылық меңгерушісінің орынбасары:

- өз өкілеттіктері шегінде Хатшылықтың қызметін үйлестіреді;

- Хатшылық меңгерушісі болмаған кезеңде Хатшылыққа жалпы басшылықты жүзеге асырады және Хатшылыққа жүктелген міндеттердің орындалуы мен функциялардың жүзеге асырылуы үшін дербес жауапкершілік көтереді;

- оған жүктелген өзге де функцияларды жүзеге асырады. 

11. Хатшылық меңгерушісі Хатшылықтың қызметіне жалпы басшылықты жүзеге асырады, Хатшылыққа жүктелген міндеттердің орындалуы және оның өз өкілеттіктерін жүзеге асыруы үшін дербес жауапкершілік көтереді. 

12.
 Хатшылық меңгерушісі Департамент басшылығына Хатшылықтың құрылымы мен штат саны жөнінде ұсыныстар береді. 

13.
 Хатшылықтың құзыретіне кіретін мәселелер бойынша Хатшылықтың атынан басқа құрылымдық бөлімшелерге жіберілетін құжаттарға Хатшылық меңгерушісі, ал ол болмаған жағдайда оны алмастыратын адам қол қояды.
_________________________
