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Қазақстан Республикасы

Сот әкімшілігі басшының 

2023 жылғы «7» қыркүйектегі 

№ 6001-23-7-6/443

өкімімен бекітілген

Қазақстан Республикасы Сот әкімшілігінің
Персоналды басқару бөлімі (кадр қызметі) туралы

ЕРЕЖЕ

1-тарау. Жалпы ереже

1. Қазақстан Республикасының Сот әкімшілігі (бұдан әрі - Сот әкімшілігі) Персоналды басқару бөлімі (кадр қызметі) (бұдан әрі - Бөлім) Сот әкімшілігінің құрылымдық бөлімшесі болып табылады.
2. Бөлім өз қызметінде Қазақстан Республикасының Конституциясын, «Қазақстан Республикасының сот жүйесі мен судьяларының мәртебесі туралы» Қазақстан Республикасының Конституциялық заңын (бұдан әрі – Конституциялық заң), Қазақстан Республикасының Еңбек кодексін, «Қазақстан Республикасының мемлекеттік қызметі туралы», «Сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл туралы», Сот әкімшілігі туралы ережені, Қазақстан Республикасы Президенті мен Үкіметінің, сондай-ақ мемлекеттік қызмет саласындағы уәкілетті органның актілерін, Қазақстан Республикасы Мемлекеттік қызмет істері және сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл агенттігі Төрағасының 2016 жылғы 21 қазандағы № 15 бұйрығымен бекітілген Персоналды басқару қызметі (кадр қызметі) туралы үлгілік ережені, Жоғарғы Сот Төрағасының және Сот әкімшілігі Басшысының өкімдері мен бұйрықтары, басқа да Қазақстан Республикасының нормативтік құқықтық актілерді, сондай-ақ осы Ережені басшылыққа алады.
3. Бөлімнің құрылымын, штат санын Қазақстан Республикасының заңнамасында белгіленген тәртіппен Сот әкімшілігінің басшысы штат саны лимитінің шегінде бекітеді.

4. Бөлім:
1) Мемлекеттік қызметкерлер бойынша секторынан;
2) Судьялар кадрлары бойынша секторынан тұрады.

2-тарау. Бөлімнің функциялары, құқықтары мен міндеттері
5. Міндеті:
1) Сот әкімшілігінің және облыстардағы, астанадағы және республикалық маңызы бар қалалардағы аумақтық бөлімшелерінің (бұдан әрі – Сот әкімшілігінің аумақтық бөлімшелері) персоналды басқарудың тұтас жүйесін қалыптастыру;
2) Сот әкімшілігінің персоналды басқарудың тұтас жүйесі шеңберінде мемлекеттік қызметті өткеруді қамтамасыз ету;
3) Сот әкімшілігінде ұжымдық мәдениетті қалыптастыру және қолайлы әлеуметтік-психологиялық еңбек ахуалын дамыту;
4) Қазақстан Республикасы Жоғарғы Сотының (бұдан әрі - Жоғарғы Сот), Сот әкімшілігінің және оның аумақтық бөлімшелерінің кадр жұмысын қамтамасыз ету.
6. Құқықтар мен міндеттер:

1) Сот әкімшілігінің басқа құрылымдық бөлімшелерінен және оның аумақтық бөлімшелерінен Бөлімге жүктелген міндеттерді орындау үшін қажетті құжаттарды, статистикалық ақпаратты, талдамалық материалдарды және басқа да мәліметтерді сұрату және алу;

2) мемлекеттік органдармен, заңды және жеке тұлғалармен, халықаралық ұйымдармен және серіктестермен құзыреті шеңберінде өзара әрекеттесу;
3) Сот әкімшілігінің және Бөлімнің қызметін ұйымдастыруды жетілдіру мәселелері бойынша ұсыныстар енгізу;

4) Сот әкімшілігінің басшысы бекіткен Бөлім қызметкерлерінің лауазымдық нұсқаулықтарына сәйкес осы Ереже мен берілген өкілеттіктер шегінде қызметті жүзеге асыру;

5) Қазақстан Республикасы заңнамасының талаптарын сақтау, мемлекеттік құпияларды, қызметтік және заңмен қорғалатын өзге де құпияны сақтау, орындау.
6) Қазақстан Республикасының заңнамасында, Жоғарғы Сот Төрағасының және Сот әкімшілігі Басшысының актілерінде көзделген өзге де құқықтар мен міндеттерді жүзеге асыру. 
7.  Функциялары:
7.1 Мемлекеттік қызметкерлер бойынша секторы:

1) Сот әкімшілігінің және оның аумақтық бөлімшелерінің персоналды басқару стратегиясын қалыптастыру;
2) Сот әкімшілігінің және оның аумақтық бөлімшелерінің кадрларға, оның ішінде мамандықтар және біліктіліктер бойынша қажеттілігін талдау және жоспарлау;

3) Сот әкімшілігінің кадр құрамын қалыптастыру және конкурстық іріктеуді ұйымдастыру;
4) Сот әкімшілігі кадрларының мониторингі және кадрлық іс жүргізу, оның ішінде «Е-кадры», «Е-қызмет» ақпараттық жүйелері арқылы, Жоғарғы Сот судьялары мен Сот әкімшілігі қызметкерлерінің, сондай-ақ еңбек шарты негізінде еңбек қатынастарында тұрған адамдардың жеке істерін, еңбек кітапшаларын есепке алу;
5) Сот әкімшілігінде кәсіби бейімделу мен тәлімгерлікті ұйымдастыру;

6) кадрлардың кәсіби дамуын, оның ішінде мемлекеттік қызметшілерді белгіленген мерзімдерге сәйкес тағылымдамалардан, даярлау, қайта даярлау, біліктілігін арттыру жолымен қамтамасыз ету;
7) мемлекеттік қызметке кіру, мемлекеттік қызметті өткеру және тоқтату рәсімдерін сақтауды қамтамасыз ету, қызметтік тексерістерді жүргізу;
8) кадрларды іріктеуді ұйымдастыру, мемлекеттік қызметшілердің мемлекеттік қызметті өткеруіне байланысты құжаттарды рәсімдеу, мемлекеттік қызметшілердің дербес деректерін есепке алуды жүзеге асыру, мемлекеттік әкімшілік қызметшілердің қызметін бағалауды және аттестаттау жүргізуді ұйымдастыру;
9) Сот әкімшілігінде еңбек заңнамасы мен мемлекеттік қызмет туралы заңнаманың орындалуын қамтамасыз ету, еңбек режимі мен жағдайларының сақталуын, сондай-ақ мемлекеттік қызметте болуға байланысты шектеулерді қамтамасыз ету;

10) Мемлекеттік қызметшілердің әлеуметтік және құқықтық қорғалуын құзыреті шегінде қамтамасыз ету, мемлекеттік қызметшілерді көтермелеуді қолдану тәртібін әзірлеу;
11) судьялыққа кандидаттардың ақысы төленетін тағылымдамадан өтуін ұйымдастыруға мониторинг жүргізу;
12)  судьялар мен сот қызметкерлерінің жеке есебін жүргізу;
13) судьялыққа кандидаттардың тағылымдамадан өтуі үшін бос орындарды бөлу жөніндегі ұсыныстарды Жоғарғы Соттың Төрағасына енгізу;
14) ведомстволық наградалар, конкурстық, тәртіптік, аттестаттау және кадр мәселелері жөніндегі комиссиялардың және өзге де комиссиялардың қызметін ұйымдастыру және қамтамасыз ету;
15) әскери міндетті Жоғарғы Сот судьялары мен қызметкерлерінің есепке алу бойынша жұмысты ұйымдастыру;

16) Жоғарғы Сот судьяларының және отставкадағы судьялардың, Сот әкімшілігінің мемлекеттік саяси қызметшілерінің қызметтік куәліктерін беру және есепке алуды, сондай-ақ оның қызметкерлеріне сәйкестендіру карталарын беру;

17) Сот әкімшілігінің аумақтық бөлімшелерінің кадр қызметтерінің жұмысын үйлестіру;

18)  судьлар мен сот жүйесі қызметкерлеріне арналған оқыту шараларын өткізу мәселелері бойынша облыстық және оған теңестірілген соттардың оқу орталықтарымен өзара әрекеттесу;

19) «Қазақстан Республикасы Жоғарғы Сотының жанындағы Сот төрелігі академиясына оқуға құжаттарды қабылдау» мемлекеттік қызметті көрсету сапасын бақылау және мониторингілеу;

20) Бөлімнің құзыреті шеңберінде жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін қарау;

21) магистранттарды оқыту және судьялар мен сот қызметкерлерінің біліктілігін арттыру мәселелері бойынша Қазақстан Республикасы Жоғарғы Сотының жанындағы Сот төрелігі академиясының жұмысына қатысу;

22) сот білімі бойынша, судьялардың, сот қызметкерлерінің біліктілігін арттыру және олардың тағылымдамадан өтуі бойынша жұмысты ұйымдастыру;
23) Бөлімнің құзыретіне кіретін мәселелер бойынша нормативтік және нормативтік құқықтық актілердің жобаларын, Жоғарғы Соттың, Сот әкімшілігінің және оның аумақтық бөлімшелерінің әдістемелік ұсынымдарын, ережелерін, нұсқаулықтарын, қағидаларын әзірлеу және қабылдауды қамтамасыз ету;
24) Сот әкімшілігінің және оның аумақтық бөлімшелерінің кадр жағдайына талдау және мониторинг жүргізу, мемлекеттік қызмет істері жөніндегі уәкілетті органға статистикалық ақпаратты ұсыну;
25) Бөлімнің құзыретіне кіретін мәселелер бойынша Қазақстан Республикасы Президентінің Әкімшілігімен, Жоғары Сот Кеңесімен, Мемлекеттік қызмет істері жөніндегі уәкілетті органмен, өзге де мемлекеттік органдармен, сондай-ақ Қазақстан Республикасы Жоғарғы Сотының жанындағы Сот төрелігі академиясымен өзара іс-қимылды қамтамасыз ету. 

7.2 Судьялар кадрлары бойынша секторы:

1) Жоғарғы Сот Төрағасына және Сот әкімшілігі Басшысына жергілікті және басқа соттарды құру, қайта ұйымдастыру не тарату жөнінде ұсыныстар енгізу;

2) жергілікті және басқа да соттарды құру, қайта ұйымдастыру не тарату туралы Қазақстан Республикасы Президенті Жарлықтарының жобасын әзірлеу, сондай-ақ оны одан әрі сүйемелдеу және мүдделі мемлекеттік органдармен келісу;
3) жергілікті және басқа соттар судьяларының жүктемесін талдау және мониторингілеу;

4) Жоғары Сот Кеңесіне келісу үшін материалдар дайындау және Қазақстан Республикасының Президенті бекіткен штат санының лимиті шегінде әрбір жергілікті және басқа да соттар судьяларының санын белгілеу туралы Жоғарғы Сот Төрағасына ұсынынымдар енгізу;
5) Жоғарғы Сот Төрағасының Жоғары Сот Кеңесінің мүшесі ретіндегі ұстанымын қалыптастыру үшін жергілікті және басқа да соттар судьяларының бос лауазымдарына орналасуға арналған конкурсқа қатысатын кандидатуралар бойынша материалдарды талдамалық сүйемелдеу;

6) Жоғарғы Сот Төрағасының Жоғары Сот Кеңесінің мүшесі ретіндегі ұстанымын қалыптастыру үшін Жоғары Сот Кеңесінің, Жоғары Сот Кеңесі жанындағы Сот жюриінің және кадр резерві жөніндегі комиссияның, Жоғарғы Сот жанындағы Сот төрелігінің сапасы жөніндегі комиссияның құрамдарына үміткер судьяларға қатысты Жоғарғы Соттың кеңейтілген жалпы отырысына материалдарды талдамалық сүйемелдеу;

7) Басқа соттың судьяларына міндеттер жүктеу мәселелері бойынша Жоғарғы Сот Төрағасына келісу үшін талдамалық анықтама дайындау;

8) отставкадағы судьяларды сот төрелігін іске асыруға тарту мәселесі бойынша Басқа соттың судьяларына міндеттер жүктеу мәселелері бойынша Жоғарғы Сот Төрағасының атына талдамалық анықтама дайындау;

9) Жоғарғы Сот Төрағасының Жоғары Сот Кеңесінің мүшесі ретіндегі ұстанымын қалыптастыру үшін Жоғары Сот Кеңесінің отырысына Жоғары Сот Кеңесі ұсынған материалдарды талдау;
10) Жоғарғы Соттың сот алқаларының төрағалары мен облыстық және оларға теңестірілген соттардың төрағаларын қызметке тағайындау мәселелері бойынша қажетті құжаттар пакетін қалыптастыру және жинақтау, Жоғарғы Сот Төрағасының ұсыныстарын дайындау;
11) кадр мәселелеріне, судьялардың тәртіптік жауапкершілігі және Жоғарғы Соттың сот алқасының төрағасы, Жоғарғы Соттың судьясы, облыстық соттың төрағасы және сот алқасының төрағасы лауазымдарына кадрлық резервке қабылдау мәселелеріне қатысты талдамалық және өзге де материалдарды Жоғарғы Соттың жалпы отырысына ұсыну;

12) Бөлімінің құзыреті шеңберінде судьялардың қызметіне қатысты ведомстволық және нормативтік құқықтық актілеріне мониторинг жүргізу;
13) Жоғары Сот Кеңесі жұмысының нәтижелері бойынша судья кадрларының құрамы мен сандық құрылымының өзгеруіне, сондай-ақ қозғалысына мониторинг жүргізу;

14) судьяларды іріктеуді жетілдіру жөнінде ұсыныстар әзірлеу;

15) Жоғарғы Соттың Төрағасына Жоғарғы Соттың сот алқаларының сандық және дербес құрамы жөнінде ұсыныстар енгізу;

16) Бөлімнің құзыреті шеңберінде жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін қарау;

17) Бөлім құзыретіне кіретін мәселелер бойынша заңнамалық актілер жобаларын, Жоғарғы Соттың әдістемелік ұсынымдарын, ережелерін, нұсқаулықтарын, қағидаларын және өзге де нормативтік құқықтық актілерін әзірлеуге қатысу;

18) Бөлім құзыретіне кіретін мәселелер бойынша Қазақстан Республикасы Президентінің Әкімшілігімен, Жоғары Сот Кеңесімен, Сот жюриімен, Судьялар одағымен, мемлекеттік қызмет істері жөніндегі уәкілетті органмен, құқық қорғау органдарымен өзара іс-қимылды қамтамасыз ету;

19) Конституциялық заңда көзделген жағдайларда судьялардың өкілеттіктерін тоқтату және тоқтата тұру мәселелері бойынша Жоғары Сот Кеңесіне хабарламалар жіберу;

20) Судьяны өкілеттіктерін тоқтата тұру туралы, отставканы тоқтата тұру туралы Жоғары Сот Кеңесі Төрағасының өкімімен таныстыру, сондай-ақ тиісті шаралар қабылдау.

3-тарау. Бөлімнің қызметін ұйымдастыру

8. Бөлімнің заңнамалық актілерге, Қазақстан Республикасы Президентінің актілеріне және Қазақстан Республикасының басқа да нормативтік құқықтық актілеріне сәйкес өз міндеттерін жүзеге асыру үшін қажетті құқықтары мен міндеттері бар.
9. Бөлімге оның қызметіне тән емес қосымша міндеттер мен функциялар жүктелмейді

10. Бөлім Сот әкімшілігінің басқа құрылымдық бөлімшелерінен ұйымдастырушылық дербес, Сот әкімшілігінің басшысына тікелей бағынады.

11. Бөлімді Қазақстан Республикасының заңнамасында белгіленген тәртіппен қызметке тағайындалатын және қызметтен босатылатын бөлім меңгерушісі басқарады.

12. Бөлім меңгерушісінің екі орынбасары бар.

Бөлім меңгерушісінің орынбасарлары өз құзыреті шегінде секторлардағы жұмысқа жалпы басшылықты үйлестіреді және жүзеге асырады, сондай-ақ оларға жүктелген міндеттердің орындалуына және олардың өз функцияларын жүзеге асыруына жауапты болады.
Бөлім меңгерушісі болмаған кезеңде оның орынбасарларының бірі Бөлімге жалпы басшылықты жүзеге асырады және Бөлімге жүктелген міндеттердің орындалуына дербес жауапты болады;

Өздеріне жүктелген өзге де функцияларды жүзеге асырады.

13. Бөлім меңгерушісі бөлім қызметіне жалпы басшылықты жүзеге асырады және бөлімге жүктелген міндеттердің орындалуы мен оның өкілеттіктерін жүзеге асыру үшін жеке жауапкершілікті көтереді.

14. Бөлім меңгерушісі Сот әкімшілігінің басшысына бөлімнің құрылымы мен штаттық кестесі бойынша ұсыныстар енгізеді.

15. Бөлім атынан басқа құрылымдық бөлімшелерге құзыретіне кіретін мәселелер бойынша жіберілетін құжаттарға бөлім меңгерушісі, ал ол болмаған жағдайда оны алмастыратын адам қолын қояды.

