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УТВЕРЖДЕНО

распоряжением Руководителя 

Судебной администрации 

Республики Казахстан 

от «7» сентября 2023 года 

№6001-23-7-6/443
ПОЛОЖЕНИЕ

об Отделе управления персоналом (кадровой службе) 

Судебной администрации Республики Казахстан

Глава 1. Общие положения

1. Отдел управления персоналом (кадровая служба) (далее – Отдел) является структурным подразделением Судебной администрации Республики Казахстан (далее – Судебная администрация).
2. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Республики Казахстан, Конституционным законом Республики Казахстан «О судебной системе и статусе судей Республики Казахстан» (далее – Конституционный закон), Трудовым Кодексом Республики Казахстан, законами Республики Казахстан «О государственной службе Республики Казахстан», «О противодействии коррупции», Положением о Судебной администрации, актами Президента и Правительства Республики Казахстан, а также уполномоченного органа в сфере государственной службы, Типовым положением о службе управления персоналом (кадровой службе), утвержденным приказом Председателя Агентства Республики Казахстан по делам государственной службы и противодействию коррупции от 21 октября 2016 года № 15, приказами и распоряжениями Председателя Верховного Суда и Руководителя Судебной администрации, иными нормативными правовыми актами Республики Казахстан, также настоящим Положением. 
3. Структура, штатная численность Отдела утверждаются Руководителем Судебной администрации в порядке, установленном законодательством Республики Казахстан, в пределах лимита штатной численности. 
4. Отдел состоит из:
1) Сектора по государственным служащим;
2) Сектора по судейским кадрам.
Глава 2. Задачи, права и обязанности Отдела
5. Задачи:

1) формирование целостной системы управления персоналом Судебной администрации и ее территориальных подразделений в областях, столице и городах республиканского значения (далее – территориальные подразделения Судебной администрации); 
2) обеспечение прохождения государственной и контрактной службы в рамках целостной системы управления персоналом Судебной администрации;

3) формирование корпоративной культуры и развитие благоприятного социально-психологического трудового климата в Судебной администрации;
4) обеспечение кадровой работы Верховного Суда, Судебной администрации и ее территориальных подразделений.
6. Права и обязанности:

1) запрашивать и получать от других структурных подразделений Судебной администрации и ее территориальных подразделений документы, статистическую информацию, аналитические материалы и, а также другие сведения, необходимые для выполнения возложенных на Отдел задач;
2) взаимодействовать в предел компетенции с государственными органами, юридическими и физическими лицами, международными организациями и партнерами;
3) вносить предложения по вопросам совершенствования организации деятельности Судебной администрации и Отдела;

4) осуществлять деятельность в пределах настоящего Положения и предоставленных полномочий согласно должностным инструкциям сотрудников Отдела, утвержденным Руководителем Судебной администрации;

5) соблюдать требования законодательства Республики Казахстан, хранить государственные секреты, служебную и иную охраняемую законом тайну;

6) осуществлять иные права и обязанности, предусмотренные законодательством Республики Казахстан, актами Председателя Верховного Суда и Руководителя Судебной администрации.

7. Функции:

7.1 Сектор по государственным служащим:

1) формирование стратегии управления персоналом Судебной администрации и ее территориальных подразделений;

2) анализ и планирование потребности Судебной администрации и ее территориальных подразделений в кадрах, в том числе по специальностям и квалификациям;

3) формирование кадрового состава Судебной администрации и организация конкурсного отбора;
4) мониторинг кадров и ведение кадрового делопроизводства, учета личных дел, трудовых книжек судей Верховного Суда и работников Судебной администрации, а также лиц, состоящих в трудовых отношениях на основании трудового договора, в том числе посредством информационных систем 
«Е-кадры», «Е-қызмет»;
5) организация профессиональной адаптации и наставничества в Судебной администрации;

6) обеспечение профессионального развития кадров, в том числе, путем организации стажировок, подготовки, переподготовки, повышения квалификации государственных служащих;

7) обеспечение соблюдения процедур поступления на государственную службу, прохождения и прекращения государственной службы, проведения служебных расследований; 

8) организация отбора кадров, оформление документов, связанных с прохождением государственными служащими государственной службы, осуществление учета персональных данных государственных служащих, организация проведения оценки деятельности административных государственных служащих и аттестации;
9) обеспечение исполнения в Судебной администрации трудового законодательства и законодательства о государственной службе, обеспечение соблюдения режима и условий труда, а также ограничений, связанных с пребыванием на государственной службе;
10) обеспечение в пределах компетенции социальной и правовой защищенности государственных служащих, разработка порядка применения поощрений государственных служащих; 
11) мониторинг организации прохождения оплачиваемой стажировки кандидатами в судьи;
12) ведение персонального учета судей и работников судов;
13) внесение Председателю Верховного Суда предложений по распределению вакантных мест для прохождения стажировки кандидатами в судьи;
14) организация и обеспечение деятельности комиссии по ведомственным наградам, конкурсной, дисциплинарной, аттестационной и иных комиссий по кадровым вопросам;
15)   организация работы по учету военнообязанных судей Верховного Суда и работников Судебной администрации;
16) выдача и ведение учета служебных удостоверений судей Верховного суда и судей в отставке, политических государственных служащих Судебной администрации, а также выдача идентификационных карт ее работникам;
17) координация деятельности кадровых служб территориальных подразделений Судебной администрации;
18) взаимодействие с учебными центрами областных и приравненных к ним судов по вопросам проведения обучающих мероприятий для судей и работников судебной системы;
19) контроль и мониторинг качества оказания государственной услуги «Прием документов на обучение в Академию правосудия при Верховном Суде Республики Казахстан»;
20)  рассмотрение обращений физических и юридических лиц в рамках компетенции Отдела;
21) участие в работе Академии правосудия при Верховном Суде Республики Казахстан по вопросам обучения магистрантов и повышения квалификации судей и работников судебной системы;
22) организация работы по судебному образованию, повышению квалификации судей, работников судов и прохождению ими стажировки;
23) разработка и обеспечение принятия правовых и нормативных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, методических рекомендаций, положений, инструкций, правил Верховного Суда, Судебной администрации и ее территориальных подразделений;
24) анализ и мониторинг состояния кадров Судебной администрации и ее территориальных подразделений, предоставление статистической информации в уполномоченный орган по делам государственной службы;
25) обеспечение взаимодействия с Администрацией Президента, Высшим Судебным Советом, уполномоченным органом по делам государственной службы, иными государственными органами, а также Академией правосудия при Верховном Суде по вопросам входящим в компетенцию Отдела.
7.2 Сектор по судейским кадрам:
1) внесение Председателю Верховного Суда и Руководителю Судебной администрации предложений по образованию, реорганизации либо упразднению местных и других судов;

2) разработка проектов Указов Президента об образовании, реорганизации либо упразднении местных и других судов, а также дальнейшее его сопровождение и согласование с заинтересованными государственными органами;

3) анализ и мониторинг нагрузки судей местных и других судов;

4) подготовка материалов на согласование с Высшим Судебным Советом и внесение Председателю Верховного Суда Республики Казахстан представлений об установлении количества судей для каждого местного и другого суда в пределах лимита штатной численности, утвержденного Президентом Республики Казахстан;
5) аналитическое сопровождение материалов по кандидатурам, участвующим в конкурсе на занятие вакантных должностей судей местных и других судов для формирования позиции Председателя Верховного Суда, как члена Высшего Судебного Совета;

6) аналитическое сопровождение материалов на расширенное пленарное заседание Верховного Суда в отношении судей претендующих в составы Высшего Судебного Совета, Судебного жюри и Комиссии по кадровому резерву при Высшем Судебном Совете, Комиссии по качеству правосудия при Верховном Суде; 
7) подготовка аналитических справок на согласование Председателю Верховного Суда по вопросам возложения обязанностей на судей другого суда подготовка аналитических справок Председателю Верховного Суда по вопросу привлечения судей в отставке к отправлению правосудия анализ материалов, представленных Высшим Судебным Советом на очередное заседание Высшего Судебного Совета для формирования позиции Председателя Верховного Суда, как члена Высшего Судебного Совета;

8) подготовка представлений Председателя Верховного Суда, формирование и сбор необходимого пакета документов по вопросам назначения председателей судебных коллегий Верховного Суда и председателей областных и приравненных к ним судов; 
9) анализ материалов, представленных Высшим Судебным Советом на очередное заседание Высшего Судебного Совета для формирования позиции Председателя Верховного Суда, как члена Высшего Судебного Совета;

10) подготовка представлений Председателя Верховного Суда, формирование и сбор необходимого пакета документов по вопросам назначения председателей судебных коллегий Верховного Суда и председателей областных и приравненных к ним судов,
11) предоставление аналитических и иных материалов, касающихся кадровых вопросов, вопросов дисциплинарной ответственности судей и зачисления в кадровый резерв на должности председателя и председателя судебной коллегии областного суда, судьи Верховного Суда, председателя судебной коллегии Верховного Суда на пленарное заседание Верховного Суда; 

12) проведение в рамках компетенции Отдела мониторинга ведомственных и нормативных правовых актов, касающихся деятельности судей;

13) ведение мониторинга состава и изменения структуры численности, а также движения судейских кадров по результатам работы Высшего Судебного Совета;

14) выработка предложений по совершенствованию отбора судей;

15) внесение предложений Председателю Верховного Суда по численному и персональному составу судебных коллегий Верховного Суда;

16) рассмотрение обращений физических и юридических лиц в рамках компетенции Отдела;

17) участие в разработке проектов законодательных актов по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, методических рекомендаций, положений, инструкций, правил и иных нормативных правовых актов Верховного Суда;

18) обеспечение взаимодействия с Администрацией Президента Республики Казахстан, Высшим Судебным Советом, Судебным жюри, Союзом судей, уполномоченным органом по делам государственной службы, правоохранительными органами по вопросам входящим в компетенцию Отдела;
19) направление сообщений в Высший Судебный Совет по вопросам прекращения и приостановления полномочий судей в случаях, предусмотренных Конституционным законом;
20) ознакомление судей с распоряжениями Председателя Высшего Судебного Совета о приостановлении полномочий, о приостановлении отставки, а также принятие соответствующих мер. 
Глава 3. Организация деятельности Отдела
8. Отдел обладает правами и обязанностями, необходимыми для реализации его задач, в соответствии с законодательными актами, актами Президента, иными нормативными правовыми актами Республики Казахстан.
9. На Отдел не возлагаются дополнительные задачи и функции, несвойственные его деятельности.

10. Отдел организационно самостоятелен от других структурных подразделений Судебной администрации, непосредственно подчинен Руководителю Судебной администрации.

11. Отдел возглавляет заведующий отделом, назначаемый на должность и освобождаемый от должности в порядке, установленном законодательством Республики Казахстан.

12. Заведующий Отделом имеет двух заместителей. 

Заместители заведующего Отделом в пределах своих компетенций координируют и осуществляют общее руководство работой над секторами, а также несут ответственность за выполнение возложенных на них задач и осуществление ими своих функций.
В период отсутствия заведующего Отделом один из его заместителей осуществляет общее руководство Отделом и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач;

4) осуществляют иные возложенные на них функции. 

13. Заведующий Отделом осуществляет общее руководство деятельностью Отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач и осуществление им своих полномочий.

14. Заведующий Отделом представляет руководителю Судебной администрации предложения по структуре и штатной численности Отдела.
15. Документы, направляемые от имени Отдела в другие структурные подразделения по вопросам, входящим в компетенцию, подписываются заведующим, а в случае отсутствия - лицом его замещающим.
