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государственного гражданского служащего ОренбургскоЙ области,

замещающего должность помощника мирового судьи
(приложение к служебному контракту)

I.Общие положения

1. Щолжность государственной гражданской слуrкбы Оренбургской области

((11омоIцник мирового судьи)) учреждена для содействия мировому судье в реали-

зации его полномочий.
помощник мирового судьи осуществляет профессиональную служебную

деятельность в соответствии с настоящим доЛ)кностным регламентом,
2. В соответствии с Законом Оренбургской области от 2,7 июня

2006 г. Jю 18б/45-Iч-оЗ (О реестре государств9нных должностеЙ и реестре долж-

ностей государственной гражданской слу>ttбы Оренбургской области> должность

помощника мирового судьи относится к ведущей группе долrltностей категории

(ПомощНики (Советники)), замещаеМой на срок 11олНомочий мирового судьи,

Регистрационный номер (код) дол}кности 05-2-3-00 1,

2.1 область профессиональной служебной деятельности государственного

гражданского служащого: <обеспечение (сопровождение) правосудия>,

2.2 Вид профессионаJIьной слу}кебной деятельности гражданского служаUIего:

<организация деятольности мировых судей>,

з. помощник мирового судьи назначается на долхtнОСТЬ И ОСВОбОЖДаеТСЯ ОТ

долх(ности председателем комитета по обесп9чению деятельности мировых судей

Оренбургской области (далее - комитет) в порядке, установленном Федеральным

законом от 27 июля 2004 года J\ъ 79-ФЗ <О государственной гражданской службе

российской Федерации)), IIо представлению мирового судьи.

4. Помощник мирового судьи непосредственно подчиняется мировому судье,

5. ts период временного отсутствия помощника мирового судьи его обязан-

ности исfIолняет секр9тарь суда и (или) секретарь судебного заседания (по распо-

ряжению мироtsого судьи). Замещение должности помощника мирового судьи в

случае его временного отсутствия осуществляется в соответствии со статЁей 30

Федерального закона от 27 июltя 2004 года Jф 79-ФЗ <О государственной граждан-

ской слухtбе Российской Федерации).
6. Помощник мирового сульи замещает секретаря суда и (или) секретаря су-

дебного заседания в tIериод их временного отсутствия (по распоряжению мирового

сульи).

О.G.Акулин
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II. Квалификационные требования

7. Щля замещения должности помощника мирового судьи устанавливаются

квалификационные требования, вкJIючающие базовые и профессионально-

функционаJIьные квалификационные треб ования,

8. Базовые квалификационные требования:

8.1.Граждu".п"и.пУЖаЩий,зац9щаюЩийДолжносТьпоМоЩникаМироВоГо
судьи, должен иметъ высшее образование,

8.2. !,лЯ замещенИя должнОсти помоЩника мирового судьи квалификацион-

ное требование к стажу работы не установлено,
8.3. Помощник мирового суйи доля(ен обладать следующими базовыми зна-

ниями 
ri {ж#Jтх.rоuо.rвенного языка российской Федерации (русского языка);

2) знание основ:
Конституции Российской Федерачии;

Федеральпо.о.uпона от 2'7 мiя 200З года N9 58-ФЗ <о системе государст-

венной службы Российской Федерации); л т\гл ?о rfr? чzгl . 
_

Федерального закона от 2'7 июltя 2004 года Jф 79-ФЗ кО государственнои

гражданской службе Российской Федерации));

Федерального закона от 25 декаЬря 2008 года М 2,7з-ФЗ <О противодействии

коррупции); r ____^__^_-_ ^F- L L J 

Устава (Основного закона) Оренбур_гской области;

указа Губернатора ОренбургЁкоt ЪЬu", от 3 июля 2015 года 
_Il]?]^li,1l99

утверждении положения о nor"rare по обеспечению деятельности мировых судеи

Оренбургской области>
слУжебногораспоряДкакоМиТеТапообеспечениюДеяТелЬносТиМироВыхсУ-

дей Оренбургской области;
инсТрУкцИипоДелопроиЗВоДстВУВорганахисполнИТельнойВласТиорен.

бургской области, утвержденной распоряжением Губернатора Оренбургской об-

nbbr, от 12 оентября 2013 годаNэ 341-р'

Кодекса ;;;; *уп,.О"ого поведения государствонных гражданских слу_

х(аIцих органов исполнительной власти Оренбургской области, утвержденного ука-

зом губернатора оренбургской йла.r" oi 25 фъврал я 2оt1 года Nч 80_ук;

3) знания и умения в области информаuионно-коммуникационных техноло-

ГИЙ' ' -I должность помощника мирового
8.4. Гражданский служаший, замещающи!

судьи, таюке должен обладать умениями:
мыслить системно (стратегически);

планировать, рационально использовать служебное время и достигать ре-

зультата;
конструктивно общаться ;

работать с документами (составление, оформление, анализ, направление,

хранение); _ lt .i,пллlli,лпдйп.гри!rt

организовывать работу по эффективному взаимодействию с органами госу-

дарственной власти и органами мостного самоуIIравления, предприятиями, органи-

зациями, учреждениями и гражданами,
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осуществлять быстрый тrоиск необхьдимой информации по вопросам теории

и практики решения вопросов в сфере исполнеЕия своих должностных обязанно-

стей;
обеспечиватъ практическо9 применение знаний основ законодательства Рос-

сийской Федерации и Оренбургской области в определенной должностными обя-

занностями сфере служебной деятельности;
обеспечиВать соблЮдение порядка работы со служебной информацией,

9. Профессионально-функчиональные квалификационные требования:

9.1.ПомоЩникМирОВогосУДЬиДол)кениМ9ТЬВЬlсшееобразованиеПона-
правлению подготовки <юриспруденция),

9.2. Ilомощник мирового .you, долх(еЕ обладать следующими профессио-

нальными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:

Федеральный закй от 17 декабря 1998 года Ns 188-ФЗ <О мировых судьях в

Российской Федерации)),
Федеральный закон от 21 июля 2006 года м 152-ФЗ (О персонaльных дан-

ных)),
Гражданский проuессуальный кодекс Российокой ФедерацИи от 14 ноября

2002 года ]ф 138-ФЗ;
Уголовно-процессуальный

года Ns 174-ФЗ;

кодекс Российской ФедерацИи от 18 декабря 2001

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30

декабря 2001 года Ns 195-ФЗ;
Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации от 8

марта 2015 года Ns 21-ФЗ;
Федеральный закон от 2 октября 2007 года N9 229-ФЗ (об иQполнительном

производстве>;
Федеральный закон от 22 декабря 2008 года Ns 262_Фз <об обеспечении дос_

ту,'а к инфЬрмаuии о деятельности судов в Российской Федерации);

иIlструкция по судебному делопроизводству на суд9бном участке мирового

судьи Ореноургской области, утвержденная приказом заместителя председателя

комитета по обеспечению деятельности мировых судей Оренбургской области от

|'7 .О9.201З Nч 78-ОЩ
9.3. Иные профессионаJIьные знания помощника мирово,: :уay "у"_::yj:.л*
законодательства, регулирующего вопросы государственной гражданскои

службы, труловой деятельноQти, социаJIьного обеспечения и противодействия кор-

рупции;
процесса прохождения государственной гражданской слуrкбы;

служебного распорядка судебного участка,
порядка работы со служебноЙ информациеЙ;

основ делопроизводства;
форм " 

*.rйоu работы с применением компьютерной техники;

правил и норм охраны труда, тохники безопасности и противопожарной защи-

ты.
9.4. Гражданский служащий, замешающий должность tIомощника мирового

судьи, должен обладать следующими профессиональньiми умениями:

работы в сфере деятельноar", поauоляющей исполнять должностные обязан-

ности с учетом задач и функций, возложенных Еа комитет;

эффективноГорУкоВоДсТВаПоДЧиненныМИДолжносТныМилицаМи;



4

постановки задач, возложенных на аппарат мирового судьи, и организации

их выполнения ts рамках своей компетенции;

оператиВноГоприняТИЯИреалиЗаЦииУпраВленческИхрешении;
контроля за исполнением поручений;

анаJIиза и прогнозирования ;

эффеюивного планирования;
систематизации и структурирования информации,

своевременного выявления и разрешения ситуаций, приводяtцих к конфлик-

ту интересов' 
,^"^-тлй пп\/}кяттти - Iолхtность ,,омощника мирового- 

q.S. Гражданский служащий, замещающии l

судьи, доп*ь" обладать следующими функrrиональными знаниями:

законодат.пu.ruu о фебной системе, правоохранительных органах и орга-

нах судейского сообщества, статусе судей, мировых судьях;

гражданского законодательства;
гражданского процессуа,чьного законодательства;

уголовного законодательства;

уголовно-процессуtLльного законодательства;

законодатaпua,uu об административных правонарушениях;

ицые нормативные акты, в том числе локальные, регулирующие делопроиз-

водство на судебном участке мирового судьи,

9.б.ГражДанскийслУжаЩий'ЗаМеЩаюЩийДолжносТьПоМоЩникаМироВоГо
судьи, должен обладать следующими функциональными умениями:

организации работы flo эффеюивному взаимодействию с представителями

органов государственной "nuar", 
органов местного самоуправления муниципаJIь-

ных образований и организаций в пределах своей компетенции,

работатьсЕорМаТиВныМипраВоВыМиакТаМи,ПриМеняТЬихПоЛоженИяВ
прuпrrчaaкой деятельности в пределах своей компетенции;

четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме;

влад9ния стилем делового письма;

подготовки проектов нормативных правовых актов, судебЕых и слуяtебных

документов;
сисТеМаТиЧескоГоПоВышениясвоейквалификациИ;
современными т9хнологиями угIравлония; _.лляfт,Yтотт
МеТоДаМиорГаниЗациирацИонаЛЬноГоконТроЛя'коорДИнацИиДеяТелЬНосТи'

обеспечиваюЩиМиДосТиЖениепостаВЛенныхцелей,конкреТныхреЗУлЬТаТоВ;
владениЯ IIри9мамИ межличностного общения;

исполъЗоВанияприеМоВМотИВациИиконсТрУктивнойкриТики;
работы с различными источниками информаuии;

владения компьютернои техникой и ее программным обеспечением (тексто-

вые родакторы, электронны9 таблицы, правовые справочньiе системы), использс)-

вание электронной гlочты и сети Интернет;

подготовки слуrкебных rrисем, проектов правовых актов,

проведония слу>rсебных проверок; _.л_,,1,_,,,лт, ] ______

ПроГноЗироВания'преДУПрежДенияираЗрешенияконфлИкТныхсиТУацИи;

работы с людьми,
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III. !олтtностные обязанности грarкданского служащего

10. Помощник мирового судьи обязан соблюдать требования законодатель-
ства Российской Федерации и Оренбургской области о государственной граждан-
ской слуrкбе и противодействии коррупции о необходимости соблюдения ограни-
чений, о выполнении обязательств и требований к слух<ебному поведению.

1 1. Помощник мирового судьи:
планирует, организовывает, регулирует и контролирует деятельность аппа-

рата мирового судьи;
организовывает и ведет прием заявлений и обращений гроltдан, представи-

телей физических и юридических лиц, готовит необходимые материалы;
ведет работу по подбору нормативных правовых актов, справочно-информа-

ционных материалов, необходимых для рассмотрония дел мировым судьей; их
систематизации; информированию мирового судьи и аппарата мирового судьи об
изменениях в законодательстве, судебной практике вышестояtцих судов;

регулярно проводит семинарские занятия с аппаратом по воtIросам органи-
зации делопроизводства;

оказывает помоtць мировому судье в подготовке к судебному разбирательст-
ву, готовит запросы;

ежекварталпьно проводит проверки состо яния делопроизводства на судебном

участке;
принимает меры по организационному обеспечению деятельности мирового

судьи;
по поручению мирового судьи готовит проекты судебных постановлений;
осуществляOт отправку корреспонденции, вед9т наряды и журналы в соот-

ветствии с Инструкцией по судебному делопроизводству и со своей компетенцией;
осуществляет учет частных определений и ведет переписку по ним;
осуществляет анализ и обобщение сулебной практики, причин срывов су,

дебньiх заседаний, нарушений сроков рассмотрения дел,
вносит tIредложения и ведет работу по устранению причин, препятствуюtцих

своевременному рассмотрению дел;
готовит запросы и ответы на запросы в пределах своей компетенции, обес-

печивает выполнение поручений, поступающих в адрес мирового судьи;
доводит до сведения работников аппарата судебного участка распоряжения

мирового судьи, приказы IIрелседателя комитета, а также поручения заместителя
председателя комитета и руководителей отделов комитета; принимает меры по их
выполнению; обеспечивает систематизацию и хранение приказов (копий);

контролирует ведение судебной статистики; обеспечивает своевременную
tIодготовку и сдачу статистических отчетов; оказывает необходимую помощь сек-

ретарю суда в подготовк9 отчетов;
контролирует полноту заполнения статистических карточек на подсудимого;

размещает обобщения судебного участка, новости и информацию о
находящихся в производстве мировых судей дел и текстов вынесенных судебных
актов в информационно-телекоммуникационной сети <Интернет)) на офичиальном
сайте судебного участка;

предоставляет в комитет информацию о внепроцессуальных обрашениях;
осуществляет ввод данных в ПК <Мировые судьи) в соответствии со своей

комtIетенцией;
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оформляет и подготавливает к сдаче в архив журналы, наряды в соответст-
вии со своей компетенцией;

ок.вывает содействие секретарю суда в работе архива;
контролирует ведение работы в архиве и своевременность уничтожения дел

и документов;
контролирует исполнительскую дисциплину в аппарат9 мирового судьи,
ведет табель учета рабочего времени гражданских слу}кащих и работников

аI1парата мирового судьи;
организовывает работу по взаимодействию мирового судьи с органами пред-

ставительной и исlrолнительной власти, правоохранительными органами;
организовывает и ведет работу по взаимодейотвию со средствами массовой

информации, проводит правовую работу с населением судебного участка;
принимает меры по материzlJIьно-техническому обеспечению мирового су-

дьи и апtrарата судебного участка, проведению ремонта и технического оснащения
зданий и помещений сулебного участка;

ведет работу по подготовке и оформлению договоров на коммунальные ус-
луги и аренду помещений, а таюке договоров грarкданско-правового характера о

выполнении определенного объема работ;
организовывает работу и осуществляет контроль за учетом, хранением и

целевым использованием материально-технических средств;
оказывает консультативную помощь гражданским служащим и работникам

аппарата мирового судьи, при необходимости распределяет нагрузку между ними;
ежегодно проводит инструктаж по пожарной безопасности на судебных уча-

стках;
по поручению мирового судьи и руководства комитета осуществляет иные

действия tIо выfIолнению задач и функций, возлоясенных на аlrпарат мирового су-
дьи и комитет.

IV. Права гражданского служащего

12. Помощник мирового судьи имеет право:
запрашивать и получать в установленном порядке от органов государствен-

ной власти, местного самоуправления и других организаций, гражданских слу}ка-

щих и работников комитета и аппарата мирового судьи необходимые материалы и

сведения для осуществлениJI обязанностей, перечисленных в настояLцем должност-
ном регламенте;

давать поручения, осуществлять контроль, оценивать деятельность граждан-
ских слуя(ащих и работников аппарата мирового судьи; вносить на рассмотрение
мирового судьи rlредложения rrо поощрению либо привлечению к дисциtrлинарной
ответственности грая(данских служащих и работников аппарата мирового судьи;

тrодrrисыва,гь и визировать документы в пределах своей компетенции;

докJIадывать мировому судье и руководству комитета о всех выявленных не-

достатках в пределах своей компетенции;
по поручению мирового судьи и руководства комитета представлять их ин*

тересы во взаимоотношениях с другими организациями;
вносить tIредложеция fIо совершенствованию работы, связанной с преду-

смотренными данным долrкностным регламентом обязанностями.
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V. Ответственность гражданского служащего

13. Помощник мирового судьи несет ответственность за неисполнение или

ненадлежащее исполненио должностных обязанностей в соответствии с Федераль-
ными законами от 2'7 июля 2004 года Ng 79-ФЗ <О госуларственной гражданСкОЙ

слуrкбе Российской Федерации> и от 25 декабря 2008 года NЬ 273-ФЗ <О про-

тиводействии коррупции)).
14. ПомощЕик мирового судьи несет tIерсональную ответственность за со-

стояние дел по направлению деятельности апIIарата мирового судьи и комитета,

контроль за которым отнесен к его непосредственным обязанностям согласно дан-
ному должностному регламенту.

15. Помощник мирового судьи привлекается к ответствецности в поряДке,

установленном законодательством Российской Федерации, за:

нарушение законодательства Российской Федерации и Оренбургской облас-

ти о государственной гражданской службе;
невыполнение распоряжений мирового судьи;
невыполн9ние приказов и tIоручений председателя комитета;
невыполнение поручений руководства комитета;
несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины;
несоблюдение ограничений, нарушение запретов, установленных законода-

тельством Российской Федеращии и Оренбургской области о государственной гра-

жданской слуя<бе и противодействии коррупции;
систематические нарушения (без уважительных причин) сроков выпоЛНенИЯ

доля(ностных обязанностей;
низкое качество подготовки проектов правовых актов, ответов на обращения

граждан и организаций, иных документов;
за действия и бездействие, ведуlци9 к нарушению прав и законных интересов

граждан и организаций;
за разглашение сведений, составляющих государственную тайну, а также

сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанно-

стей;
за утрату или порчу государственного имущества, которое оыло предостав-

лено ему для исполнения должностных обязанностей;
неисполнение слу}i(ебной корресlrонденции;
недостоверность и lrравовую необоснованность подготовленных докуМенТоВ;
несоблюдоние служебного распорядка комитета;
нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения государст-

венных гражданских слу}кащих органов исполнительной власти Оренбургской об-

ласти, утверя(денного указом Губернатора Оренбургской области от 25 февраля
201 1 года Nэ 80-ук, и другое.

16. Помощник мирового судьи не привлекается к ответственности за невы-
полнение распоряя(ений, приказов, поручений руководителя в случае, если такоВЫе

tIротиворечат требованиям законодательства Российской Федерации.
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VI. Перечень вопросов, по которым помощник мирового сУДЬи вПраВе

или обязан самостоятельно принимать управленческие
или иные решения

17. Помощник мирового судьи вправе самостоятельно принимать решения
по вопросам, относящимся к ого компетенции, на решение которых он уполномо-
чен, в том числе:

tIроворять документы и при необходимости возвращать их на доработку;
самостоятельЕо выбирать метод проверки документов;
переадресовывать документы другому исполнителю (из числа гражданских

служащих аппарата мирового судьи), за исключением случаев, требующих личного

исполнения;
оказывать консультативную помощь в доработке представленных докумен-

тов;
заIIрашивать недостающие документы;
фиксировать факт подачи заявления (обраrчения, иных документов);
проверять в установленном IIорядке полномочия заявителя;

принимать решения о соответствии представленных документов требовани-

ям законодательства;
регистрировать представленные документы;
принимать в рамках своей компетонции решения о заtrрещении или разре-

шении грая{данским слуяtащим и работникам аtrпарата мирового судьи каких-либо

действий, связанных с выполнением ими своих должностных обязанностей;
в случаях, rrредусмотренных действующим зако}Iодательством, заверять сво-

ей подписью коfIии документов с указанием своей фамилии и инициалов.

VII. Перечень вопросов, по которым помощник мирового судьи вIIраве или

обязан участвовать при rrодготовке проектов нормативIIых правовых актов

и (или) проектов управленческих и иных решений

18. Помощник мирового судьи вправе участвовать в подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по

вопросам, касаюIцимся деятельности аIItrаратов мировых судей и комитета, отно-

сящимся к его комfIетенции.
Участие может осуществляться в следующих формах:
подготовка информации;

участие в обсуждении проекта;
внесение предлож9ний по проекту;
подготовка разделов нормативного шравового акта.

19. Помощник мирового судьи обязан участвовать в подготовке проектов

локальных нормативных актов комитета и (или) проектов управленческих и иных

решений по вопросам, относящимся к его комtrетенции, по поручению мирового

судьи или руководства комитета.
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VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения llроектов решениЙ,
порядок согласования и rrринятия данных решений

20. Помощник мирового судьи при trодготовке проектов нормативных пра-

вовых актов, локаJIьных нормативных актов, а таюке управленческих и иных

решений обязан руководствоваться действующим законодательством и норматив-
но- методическими документами по соответствующим воtIро сам.

2|. Сдша отчетов, подготовкаили рассмотрение писем, trредоставление ин-

формации осуществляется в срок, указанный в документе (запросе) либо резолю-
ции мирового судьи. В случае отсутствия прямого указания исrrолнение указанных
документов должно быть завершено в разумный срок,

22.Рассмотрение обращений, rкалоб и заявлений, не подлежащих рассмотре-
нию в порядке, установленном уголовно-tIроцессуальным, гражДанско-
процессуальным и законодательством об административных trравонарушениях,
осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года N9 59-

ФЗ (О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации).
23.Если последний день срока исполнения порученияили рассмотрения об-

ращения приходится на нерабочий день, документ подлежит исполнению в пред-

шествующий ему рабочий день.

IX. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего
в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими

служащими того же органа истrолнительной власти, грa>кданскими

служащими иных органов исполнительной власти, государственных органов,

другими гражданами, а также организациями

24. Помощник мирового судьи подчиняется непоQредственно мировому сУ-

дье IIо всем вопросам, связанным с исIIолнением своих должностных обязанностей.
25.в связи с исfIолнением своих должностных обязанностей помощник ми-

рового судьи взаимодействует с сотрудниками комитета и государственного казен-

ного учреждения <I-{eHTp lrо материально-техническому и хозяйственному обеспе-

чению деятельности мировых судей Оренбургской области>, грая{данскими слу-

жащими правоохранительных органов, судов, управления Сулебного департамента
в Оренбургской области.

26, По поручению мирового судьи и руководства комитета в рамках испол-

нения служебных обязанностей, предусмотренных настояlцим регламентом, по-

моtцник мирового судьи взаимодействует с гражданскими служаrцими иных орга-

нов исполнительной власти, органами местного самоуправления, работниками
11редприятий, учрехtдений, организаций различных форм собственности, индиви-

дуальными предпринимателями по вопросам, относящимся к его компетенции.
27. Проuедуры служебного взаимодействия помощника мирового сУДЬи В

связи с исполнением должностных обязанностей осуществляются в порядке орга-

низациоНно-гIравовых действий по trодготовItе, согласованию и rrринятию управ-
ленческих решений в пределах своей компетенции.

28. Поручения помощника мирового судьи, данные в пределах его полномо-

чий, обязат9льны для исполнения всеми гражданскими служащими и работниками
аппарата мирового судьи.
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х. перечень государств9нных услуг, оказываемых гражданам
и организациям

29. Помощник мирового судьи не оказывает государственныХ УСЛУГ.

XI. Показатели эффективности и результативности профессиональной
служебной деятельности

30. Щля помощника мирового судьи устанавливаются следующие IIоказатели

эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности:
своевременность решения поставленных задач;

количество проведенных занятий с сотрудниками аппаратов мировых судей;

отсутствие допущенных нарушений слуяtебной дисциплины сотрудниками
аппарата мирового судьи;

сокращеЕие времени документооборота;
профессионаJIизм, сложность;
мотивация (заинтересованность) ;

состояние судебного делошроизводства в аппарате мирового судьи;

количество возвратов на доработку подготовленных проектов документов;
выполнение плановых показателей;

уровень загруженности, документооборот;
отсутствие отмененных судебных постановлений по вине сотрудников аlrпа-

рата мирового судьи.
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