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	УТВЕРЖДАЮ
Министр внутренней 
политики, развития местного самоуправления и юстиции Республики Марий Эл
                          М.В.Данилов
                    2021 г.


ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

руководителя аппарата мирового судьи 

I. Общие положения

1. Настоящий должностной регламент регулирует осуществление государственным гражданским служащим Республики Марий Эл 
(далее - гражданский служащий) профессиональной служебной деятельности и является составной частью административного регламента Министерства внутренней политики, развития местного самоуправления и юстиции Республики Марий Эл                              (далее – Министерство). 
2. Должность государственной гражданской службы Республики
Марий Эл (далее - должность гражданской службы) руководителя аппарата мирового судьи  в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Республики Марий Эл, утвержденным Указом Президента Республики Марий Эл от 18 мая
2006 г. № 88, относится к ведущей группе должностей государственной гражданской службы Республики Марий Эл категории «специалисты» 
и имеет регистрационный номер (код) 07-3-3-001.
3. Область профессиональной служебной деятельности гражданского служащего «Организация судопроизводства».

Виды профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: «Организационное обеспечение судопроизводства 
по уголовным делам», «Организационное обеспечение административного судопроизводства»,  «Организационное обеспечение судопроизводства по гражданским делам, «Организационно-правовое обеспечение деятельности судов».
4. Назначение на должность и освобождение от должности  руководителя аппарата мирового судьи осуществляется в соответствии
с законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации приказом Министерства 
о назначении и освобождении от должности гражданской службы.
5. Гражданский служащий непосредственно подчиняется заместителю министра внутренней политики, развития местного самоуправления и юстиции Республики Марий Эл, курирующему 
в соответствии с распределением обязанностей вопросы обеспечения деятельности мировых судей в Республике Марий Эл (далее – заместитель министра), находится в оперативном взаимодействии с мировым судьей в Республике Марий Эл (далее – мировой судья).

6. Результаты исполнения гражданским служащим должностного регламента учитываются при проведении конкурса на замещение вакантной должности гражданской службы или включении гражданского служащего в кадровый резерв на государственной гражданской службе, оценке его профессиональной служебной деятельности при проведении аттестации, квалификационного экзамена либо поощрении гражданского служащего.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы

7. Гражданский служащий, замещающий должность руководителя аппарата мирового судьи, должен соответствовать установленным квалификационным требованиям.

7.1. Базовые квалификационные требования.
7.1.1. Наличие высшего образования. 

7.1.2. Без предъявления требований к стажу.

7.1.3. Наличие следующих базовых знаний и умений: 
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знания основ:

Конституции Российской Федерации;

Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции»;

Конституции Республики Марий Эл;

Закона Республики Марий Эл от 5 октября 2004 г. № 38-З 
«О регулировании отношений в области государственной гражданской службы Республики Марий Эл»;
Закона Республики Марий Эл от 11 мая 2005 г. № 10-З «О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы государственным гражданским служащим Республики 
Марий Эл»;

3) знания основ делопроизводства и документооборота;

4) знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий:
работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера; 

работа с информационно - телекоммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет»;

работа в операционной системе; управления электронной почтой; работа в текстовом редакторе;

работа с электронными таблицами; 

работа с базами данных;
5) общие умения:

умение мыслить системно;

умение планировать и рационально использовать служебное время;

умение достигать результата;

коммуникативные умения;

умение работать в стрессовых условиях;

умение совершенствовать свой профессиональный уровень;

7.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования.

7.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность руководителя аппарата мирового судьи, должен иметь высшее образование по специальностям «Юриспруденция», «Правовое обеспечение национальной безопасности», «Правоохранительная деятельность».
7.2.2. Гражданский служащий должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Марий Эл: 

Федеральный конституционный закон от 31 декабря 1996 г. 
№ 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации»; 
Федеральный конституционный закон от 7 февраля 2011 г. 
№ 1-ФКЗ «О судах общей юрисдикции в Российской Федерации»;
Гражданский кодекс Российской Федерации;

Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;

Уголовный кодекс Российской Федерации;

Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации;

Уголовно-исполнительный кодекс Российской Федерации;

Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации;

Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации;

Семейный кодекс Российской Федерации; 

Налоговый кодекс Российской Федерации;
Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 г. № 3132-1
«О статусе судей в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 17 декабря 1998 г. № 188-ФЗ «О мировых судьях в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 22 декабря 2008 г. № 262-ФЗ 
«Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов 
в Российской Федерации»;
Закон Республики Марий Эл от 10 апреля 2000 г. № 21-З 
«О мировых судьях в Республике Марий Эл»;

Закон Республики Марий Эл от 21 декабря 2000 г. № 51-З 
«О создании должностей мировых судей и судебных участков 
в Республике Марий Эл»;

постановление Правительства Республики Марий Эл от 29 августа 2011 г. № 270 «Об утверждении Положения об аппарате мирового судьи в Республике Марий Эл»;

постановление Правительства Республики Марий Эл от 26 января 2018 г. № 29 «Вопросы Министерства внутренней политики, развития местного самоуправления и юстиции Республики Марий Эл»;

Инструкция по судебному делопроизводству у мирового судьи
в Республике Марий Эл;

Инструкция по организации работы архива у мирового судьи.

7.2.3. Иные профессиональные знания включают:

понятие нормы права,  нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

основные направления развития судебной системы;

полномочия судов общей юрисдикции.

порядок организации судопроизводства;

организация работы по приему, учету, хранению вещественных доказательств, личных документов, поступающих в суд;

методы организации ведения судебной статистики;

технология организации работы архива у мирового судьи.
7.2.4. Гражданский служащий должен обладать следующими  профессиональными умениями:

анализировать и обобщать информацию;
готовить проекты правовых решений;

прогнозировать последствия принятых решений;

работать с законодательными и иными нормативными правовыми актами, применять их на практике;

готовить аналитические, информационные и другие материалы;

осуществлять планирование и формирование отчетности 
по отдельным направлениям деятельности аппарата мирового судьи;

составлять письма, отчеты, справки и обобщения по вопросам судебной деятельности.
7.2.5. Гражданский служащий должен обладать следующими функциональными знаниями: 

организация и подготовка судебного процесса (без права выполнения функции по осуществлению правосудия);
принципы подготовки проектов процессуальных документов 
и проектов судебных актов по делам, отнесенным к ведению мирового судьи;
принципы работы в специальных технических средств «АМИРС» (далее - СПС «АМИРС»), «Судимость - 2006», программно-аппаратном комплексе аудиовидеофиксации и протоколирования судебных заседаний «АКТУАРИУС»;

процедуры деперсонификации судебных актов.
7.2.6. Гражданский служащий должен обладать следующими  функциональными умениями:

работа с законодательством в области гражданского, административного, уголовного, гражданского права,                                  с законодательством об уголовном, гражданском, административном судопроизводстве, об административных правонарушениях, иного законодательства для обеспечения деятельности мирового судьи, анализировать, толковать и правильно применять нормы материального и процессуального права;
разработка и согласование с мировым судьей процессуальных          и иных документов, связанных с осуществлением правосудия мировым судьей;
подготовка аналитических, информационных и других материалов;
ведения судебного делопроизводства, документов первичного статистического учета о работе мирового судьи, формирования статистической отчетности о работе мирового судьи;
осуществления хранения, учета и использование архивных документов, выдачи архивных документов;
правильного распределения служебного времени.

III. Должностные обязанности, права

и ответственность гражданского служащего

8. Основные права и обязанности гражданского служащего, 
а также ограничения, запреты и требования, связанные с гражданской службой, предусмотрены статьями 14 - 18 Федерального закона 
от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», служебным распорядком Министерства 
и иными правовыми актами.

9. В должностные обязанности руководителя аппарата мирового судьи входит:

обеспечение эффективного взаимодействия мирового судьи с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями и гражданами;

систематизация необходимой информации по вопросам установленной сферы деятельности мирового судьи, участия                     в обобщении данных судебной практики;

изучение жалоб, заявлений, дел, поступивших к мировому судье, внесение предложений о приеме их к производству (об отказе в приеме, возбуждении дела, назначении и иные в соответствии с федеральными законами);

осуществление контроля за своевременным направлением документов по обращению к исполнению приговоров, решений, судебных приказов, определений и постановлений мирового судьи           и поступлением сообщений об их исполнении;

организация и контроль деятельности других работников аппарата мирового судьи, анализ эффективности и качества исполнения ими своих должностных обязанностей;

осуществление личного приема граждан;

контроль ведения документов первичного статистического учета о работе мирового судьи;

контроль формирования статистической отчетности о работе мирового судьи;

осуществление контроля за ведением архива у мирового судьи;

осуществление подбора данных и материалов для обобщений, докладов и выступлений;

осуществление по согласованию с мировым судьей обеспечения доступа к информации о деятельности мирового судьи в соответствии с должностными обязанностями;

осуществление хранения юридической литературы, справочно-информационных материалов, периодических изданий;

по согласованию с мировым судьей обезличивание текстов судебных актов с использованием СПС «АМИРС» и размещение их на официальном сайте мирового судьи;
по поручению мирового судьи подготовка проектов судебных актов и оказание помощи в подготовке дел к судебному разбирательству;

участие в проведении служебных проверок;

исполнение обязанностей помощника мирового судьи, установленных федеральными законами;

организация работы по охране труда, выполнение мер пожарной и электробезопасности в помещении, занимаемом мировым судьей и работниками его аппарата;

контроль за исполнением судебного делопроизводства работниками аппарата мирового судьи и представление в Министерство справок по исполнению Инструкции по полугодиям в срок до 15 июля и 15 января;

организация проведения правовой учебы в аппарате мирового судьи, разработка и представление в Министерство в срок до 1 июля 
и 1 января плана правовой учебы на полугодие; 

организация работы по формированию заявки потребности на материально-технические средства (марки, канцтовары, расходные материалы и другие товарно-материальные ценности), техническое обслуживание и ремонт вычислительной и оргтехники, средств связи, систем жизнеобеспечения и инженерных коммуникаций;

осуществление иных поручений мирового судьи и заместителя министра;

представление министру внутренней политики, развития местного самоуправления и юстиции Республики Марий Эл ежегодно,                    до 1 февраля года, следующего за отчетным, годового отчета 
о профессиональной служебной деятельности.

В соответствии с законодательством в сфере противодействия коррупции руководитель аппарата мирового судьи обязан сообщать 
о ставших ему известными в связи с выполнением своих служебных обязанностей случаях коррупционных и иных правонарушений 
с привлечением его к дисциплинарной и иной ответственности 
за невыполнение данной обязанности.

Руководитель аппарата мирового судьи обязан уведомлять министра внутренней политики, развития местного самоуправления и юстиции Республики Марий Эл о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.
10. В пределах своей служебной компетенции гражданский служащий наделен следующими правами, необходимыми для реализации должностных обязанностей: 

принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 
участвовать в совещаниях, семинарах, конференциях 
по вопросам, находящимся в его ведении, руководить группой специалистов по одному из направлений его деятельности, в том числе планировать, организовывать, регулировать и контролировать служебную деятельность участников указанной группы; 

запрашивать и получать информацию от гражданских служащих и работников в Министерстве, необходимую для исполнения должностных обязанностей, проверять деятельность гражданских служащих в аппаратах мировых судей по вопросам, входящим в его компетенцию.
11. Гражданский служащий, замещающий должность руководителя аппарата мирового судьи, за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей; за несоблюдение ограничений, запретов и требований, связанных с гражданской службой; за нарушение законодательства Российской Федерации, повлекшее нарушение прав и охраняемых законом интересов граждан, организаций, Российской Федерации и Республики Марий Эл; за разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающих их честь и достоинство; за дачу неправомерных поручений подчиненному несет ответственность в соответствии 
с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым гражданский

служащий вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

12. Руководитель аппарата мирового судьи не вправе самостоятельно принимать управленческие решения, так как не наделен распорядительными полномочиями.
V. Перечень вопросов, по которым гражданский

служащий вправе или обязан участвовать при подготовке

проектов нормативных правовых актов и (или) проектов 
управленческих и иных решений
13. Гражданский служащий, замещающий должность руководителя аппарата мирового судьи, в соответствии со своей служебной компетенцией:

13.1. Вправе участвовать при подготовке следующих проектов нормативных правовых актов Республики Марий Эл и (или) проектов управленческих и иных решений:
положений, инструкций, касающихся направлений деятельности аппарата мирового судьи;

13.2. Обязан участвовать в подготовке следующих проектов нормативных правовых актов Республики Марий Эл и (или) проектов управленческих и иных решений:

проектов судебных актов, вынесенных мировым судьей. 

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений

14. Подготовка, рассмотрение проектов управленческих и (или) иных решений гражданским служащим, замещающим должность руководителя аппарата мирового судьи, осуществляются с учетом сроков, установленных:

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
процессуальным законодательством;
Инструкцией по судебному делопроизводству у мирового судьи в Республике Марий Эл;

Инструкцией о порядке организации комплектования, хранения, учета и использования документов в архиве у мирового судьи                   в Республике Марий Эл;
мировым судьей.

VII. Порядок служебного взаимодействия

15. Служебное взаимодействие в связи с исполнением должностных обязанностей строится на основе соблюдения требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Служебное взаимодействие с гражданами в связи с исполнением должностных обязанностей осуществляется в порядке, определенном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Служебное взаимодействие организуется в порядке, предусмотренном Положением о Министерстве, Инструкцией 
по делопроизводству в Министерстве, Инструкцией по судебному делопроизводству у мирового судьи в Республике Марий Эл, Инструкцией по организации работы архива у мирового судьи.

16. Гражданский служащий, замещающий должность руководителя аппарата мирового судьи, в соответствии со своей служебной компетенцией осуществляет взаимодействие:
с гражданскими служащими и иными работниками территориальных органов федеральных государственных органов             и государственных органов Республики Марий Эл;

с работниками и гражданскими служащими Республики Марий Эл 
в Министерстве;

с муниципальными служащими администраций муниципальных районов и городских округов Республики Марий Эл;

должностными лицами судебных и правоохранительных органов;

с гражданами.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям 

17. Гражданский служащий, замещающий должность руководителя аппарата мирового судьи, в соответствии со своей 
служебной компетенцией не участвует в предоставлении государственных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

18. С учетом должностных обязанностей основными показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего являются:
добросовестное исполнение должностных обязанностей, отсутствие нарушений запретов, требований к служебному поведению 
и иных обязательств, установленных законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации;

профессионализм: профессиональная компетентность, способность четко организовывать и планировать работу, расставлять приоритеты, осознавать ответственность за последствия своих действий, принимаемых решений;

своевременное выполнение поручений;

количество подготовленных служебных документов, информационно-аналитических записок, справок, отчетов и иных документов, связанных с исполнением должностных обязанностей;

качество выполненной работы - подготовка документов 
в установленном порядке, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документа, отсутствие стилистических и грамматических ошибок;

количество и объем мероприятий, в подготовке и проведении которых принимал участие гражданский служащий;
интенсивность труда - способность в короткие сроки выполнять определенный объем работ;

наличие у гражданского служащего поощрений за безупречную 
и эффективную службу;

оценка профессиональных, организаторских и личностных качеств гражданского служащего по результатам его профессиональной служебной деятельности и с учетом его годового отчета, аттестации, сдачи квалификационного экзамена (в установленных законодательством случаях) или иных показателей;

отсутствие нареканий со стороны мирового судьи на проекты судебных актов;

отсутствие фактов нарушений при размещении информации 
о деятельности мирового судьи.

____________
