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Қазақстан Республикасы

Сот әкімшілігі басшының 

2023 жылғы «7» қыркүйектегі 

№ 6001-23-7-6/443

өкімімен бекітілген

Қазақстан Республикасы Сот әкімшілігінің
Қылмыстық істер жөніндегі сот алқасының хатшылығы туралы

ЕРЕЖЕ

1-бөлім. Жалпы ережелер

1. Қылмыстық істер жөніндегі сот алқасының хатшылығы (бұдан әрі Хатшылық) Қазақстан Республикасы Сот әкімшілігінің (бұдан әрі – Сот әкімшілігі) құрылымдық бөлімшесі болып табылады.
2. Хатшылық өз қызметінде Қазақстан Республикасының Конституциясын, «Қазақстан Республикасының сот жүйесі мен судьяларының мәртебесі туралы» Конституциялық заңын (бұдан әрі – Конституциялық Заң), Қазақстан Республикасының Қылмыстық-процестік кодексін, Әкімшілік құқық бұзушылық туралы кодексін, Қазақстан Республикасының заңдарын, Президенті мен Үкіметінің актілерін, Жоғарғы Соттың нормативтік қаулыларын, Сот әкімшілігі туралы Ережені,  Жоғарғы Сот Төрағасының және Сот әкімшілігі басшысының бұйрықтары мен өкімдерін және өзге де нормативтік құқықтық актілерді, сондай-ақ осы Ережені басшылыққа алады.

3. Хатшылықтың құрылымын, штат санын Қазақстан Республикасының заңнамасында белгіленген тәртіппен Сот әкімшілігінің басшысы бекітеді.
4. Хатшылық:

1) алқаның қызметін ұйымдастыру-бақылау және аналитикалық қамтамасыз ету секторынан;

2) судьялардың консультанттары тобынан;
3) сот практикасын талдау секторынан тұрады.

2-бөлім. Хатшылықтың негізгі міндеттері, функциялары мен құқықтары

5. Міндеті:
1) Қазақстан Республикасының Жоғарғы Соты қылмыстық істер жөніндегі сот алқасының (бұдан әрі - Алқа) сот төрелігін жүзеге асыру бойынша қызметін, Конституциялық заң мен процессуалдық заңнамаға сәйкес Алқаға жүктелген басқа да қызметтерді ұйымдастырушылық-құқықтық қамтамасыз ету;
2) Алқада сот өндірісінің ұйымдық-бақылауын қамтамасыз ету;

3) Алқаның қызметінде ақпараттық және талдау жұмысын қамтамасыз ету.

6. Құқықтары мен міндеттері:

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

2) Сот әкімшілігінің және Хатшылықтың қызметін ұйымдастыруды жетілдіру мәселелері бойынша ұсыныстар енгізу;

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

4) Қазақстан Республикасы заңнамасының талаптарын сақтау, мемлекеттік құпияларды, қызметтік және өзге де заңмен қорғалатын құпияны сақтау;

5) өз құзыреті шегінде Жоғарғы Сот Төрағасының, алқа төрағасының, судьяларының, Сот әкімшілігі басшысының тапсырмаларын орындау;

6) Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес өзге де құқықтар мен міндеттемелерді жүзеге асыру.

7. Функциялары:
7.1. Алқаның қызметін ұйымдастыру-бақылау және аналитикалық қамтамасыз ету секторы:

1) алқаның қызметінде ақпараттық-талдаулық және ұйымдастырушылық жұмысты жүргізу, соның ішінде:
- келіп түскен өтінішхаттар, шағымдар, ұсынулар, протесттер, істер және экстрадициялау туралы материалдарды есепке және бақылауға алу, мамандандыру бойынша мониторинг жасау және оларды автоматты түрде бөлу жүргізу; 

- кіріс құжаттарының қарау мерзімдерінің сақталуын, алқа судьяларының сот қаулыларын уақытылы енгізуін бақылау;
2) алқа сот отырысында істердің қаралуын ұйымдастырушылық-техникалық сүйемелдеу және қаралатын істер бойынша тиісті интернет-ресурстарда мәліметтерді жаңарту; 

3) кассациялық сатының есептік-статистикасын құрастыру және кассациялық тәртіпте қаралған істердің нәтижелері бойынша аналитикалық ақпаратты ұсыну;

4) Хатшылықтың құзыреті шегінде бақылау тапсырмаларын орындау.
7.2. Судьялардың консультанттарының тобы (судья көмекшісі):

1) судьяның қызметін ұйымдастырушылық тұрғыда қамтамасыз ету:

(судьяның тапсырмасы бойынша: өтінішхаттар, шағымдар және материалдарды алдын ала зерделеу, процессуалдық құжаттардың жобасын әзірлеу, нормативтік қаулылар мен қорытулардың жобаларын дайындау жұмыстарына қатысу);

2) Алқада шешілу сатысында тұрған өндірістер бойынша жеке және заңды тұлғалардың өтініштерін құзыреті шегінде қарау және түсіндірме жобаларын жасау;

3) Жоғарғы Соттың және алқаның төрағаларымен жеке қабылдауын жүргізу үшін анықтамалық материалдар дайындау;

4) Хатшылықтың құзыреті шегінде бақылау тапсырмаларын орындау.
7.3. Сот практикасын талдау секторы:

1) судьялардың белгілі істердің санаттары бойынша сот практикасына талдаулар жасауы үшін нормативтік-құқықтық қорды, статистиканы, басқа да анықтамалық материалдарды дайындау;
2) сот практикасын қалыптастыру мәселелеріне қатысты заңнаманы жетілдіру және заң жобаларын қарастыру бойынша ұсыныстар енгізуге ұйымдастырушылық қолдау көрсету;
3) семинарлар, дөңгелек үстелдер, оқу және Алқаның басқа да іс-шаралары бойынша ұйымдастыру жұмысын жүргізу
4) Президент Әкімшілігінен түскен тапсырмалар мен меморгандардың, заңды және жеке тұлғалардың сұранымдары бойынша жауаптарды дайындау. 
3-бөлім. Хатшылықтың қызметін ұйымдастыру
8. Хатшылыққа Қазақстан Республикасының заңнамаларына, Президенттің актілеріне, Қазақстан Республикасының өзге де нормативтік құқықтық актілеріне сәйкес өзінің негізгі міндеттері мен функцияларын іске асыру үшін қажетті өкілеттіктер беріледі. 
9. Хатшылықты Қазақстан Республикасының заңнамасында белгіленген тәртіппен қызметке Сот  әкімшілігінің басшысымен тағайындалатын және қызметтен босатылатын меңгеруші басқарады.
10. Хатшылық меңгерушісінің екі орынбасарлары бар.

11.Хатшылық меңгерушісі Хатшылықтың қызметіне жалпы басшылықты жүзеге асырады және хатшылыққа жүктелген міндеттердің орындалуына және оның өз өкілеттіктерін жүзеге асыруына дербес жауапты болады.

12. Хатшылық меңгерушісі Сот әкімшілігінің 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.
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