
«УТВЕРЖДАЮ»

ПОМОЩНИКА МИРОВОГО СУДЬИ 
КАБАРДИНО-БАЛКАРСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

I. Общие положения

1. Должность государственной гражданской службы Кабардино-Балкарской 
Республики (далее -  гражданская служба) помощника мирового судьи Кабардино- 
Балкарской Республики (далее -  помощник) относится к ведущей группе должностей 
государственной гражданской службы Кабардино-Балкарской Республики категории 
«помощники (советники)».

Регистрационный номер (код) должности: 08-2-3-001.1 *
1.1. Область профессиональной служебной деятельности (далее -  область 

деятельности) государственного гражданского служащего (далее -  гражданский 
служащий):

'У

«Организация судопроизводства».
1.2. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего:
«Организационное обеспечение административного судопроизводства»3
«Организационно-правовое обеспечение деятельности судов».3
1.3. Функция помощника, в соответствии с перечнем функциональной 

деятельности государственных гражданских служащих:
«Осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций» 

(Ф. З)4:
-  «Ведение делопроизводства, электронного документооборота и архивного 

дела» (Ф.3.18)4:
-  «Документационное и почтовое обеспечение деятельности» (Ф.3.24) 4;
-  «Правовое сопровождение (обеспечение) деятельности» (Ф. 3.25)4;
-  «Осуществление сбора и учета статистических данных» (Ф.3.26)4.
1.4. Цель исполнения должностных обязанностей:
Обеспечение условий для осуществления мировым судьей государственных 

властных полномочий по отправлению правосудия.
1.5. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение 

должностных обязанностей помощника:
организационное, информационно-аналитическое и материально-техническое 

обеспечение деятельности мирового судьи при осуществлении им правосудия.

В соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Кабардино-Балкарской Республики, 
утвержденным Законом Кабардино-Балкарской Республики от 24 марта 2007 г. № 20-РЗ.

В соответствии с Перечнем областей и видов профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих 
Российской Федерации.

В соответствии с Перечнем областей и видов профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих 
Российской Федерации.
4

В соответствии с Перечнем функциональной деятельности государственных гражданских служащих.
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1.6. Назначение и освобождение от должности помощника осуществляется 
приказом руководителя Службы по обеспечению деятельности мировых судей 
Кабардино-Балкарской Республики (далее -  руководитель Службы).

1.7. Помощник непосредственно подчиняется мировому судье соответствующего 
судебного участка либо лицу, исполняющему его обязанности по вопросам ведения 
судебного делопроизводства непосредственно на судебном участке согласно 
функциональным обязанностям, установленным настоящим должностным регламентом.

Помощник подчиняется руководителю Службы (заместителю руководителя 
Службы) по вопросам прохождения государственной службы.

1.8. В период временного отсутствия помощника исполнение его должностных 
обязанностей может быть возложено на другого гражданского служащего.

1.9. На гражданского служащего, замещающего должность помощника, в случае 
служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение 
должностных обязанностей по другой должности государственной гражданской службы.

II. Квалификационные требования

2. Для замещения должности помощника устанавливаются следующие 
квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования.
2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность помощника, должен иметь 

высшее образование не ниже уровня «бакалавриат».
2.1.2. Для замещения должности помощника не установлено требований к стажу 

гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность помощника, должен 

обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знаниями основ следующих нормативных актов:
-  Конституция Российской Федерации;
-  Конституция Кабардино-Балкарской Республики;
-  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»;
-  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 14 марта 2002 г. № ЗО-ФЗ «Об органах судейского 

сообщества в Российской Федерации»;
-  Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»;
-  Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной 

службы в Российской Федерации»;
-  Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции».
3) знаниями и умениями в области охраны труда и противопожарной безопасности;
4) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий:
- знание основ информационной безопасности и защиты информации;
- знание основных положений законодательства о персональных данных;

Ознакомлен
(подпись) (дата) Страница 2



знание общих принципов функционирования системы электронного 
документооборота;

- знание основных положений законодательства об электронной подписи;
- знания и умения по применению персонального компьютера.5
2.1.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность помощника, 

включают следующие умения:
а) Общие умения:
- умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать 

результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями.
б) Управленческие умения:
- умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать 

работу и контролировать ее выполнение;
- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования.
2.2.1. Помощник должен иметь высшее юридическое образование по направлению 

подготовки (специальности) «Правоведение», «Юриспруденция» или иное направление 
подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской 
Федерации установлено соответствие указанным направлениям подготовки 
(специальностям), содержащееся в перечнях профессий, специальностей и направлений 
подготовки.

2.2.2. Помощник должен обладать следующими профессиональными знаниями в 
сфере законодательства:

1) Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации»;

2) Федеральный закон от 22 декабря 2008 г. № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к 
информации о деятельности судов в Российской Федерации»;

3) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях 
(в части, отнесенной к компетенции мировых судей);

4) Гражданский кодекс Российской Федерации (в части, отнесенной 
к компетенции мировых судей);

5) Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации (в части, 
отнесенной к компетенции мировых судей);

6) Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации 
(в части, отнесенной к компетенции мировых судей);

7) Уголовный кодекс Российской Федерации (в части, отнесенной к компетенции 
мировых судей);

8) Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации (в части, отнесенной 
к компетенции мировых судей);

9) Закон Кабардино-Балкарской Республики от 30 ноября 1999 г. № 55-РЗ 
«О мировых судьях Кабардино-Балкарской Республики».

2.2.3. Иные профессиональные знания помощника включают:
1) инструкция по судебному делопроизводству у мирового судьи;
2) инструкции по организации работы архива мирового судьи;
3) положение об аппарате мирового судьи;
4) правила делового этикета;
5) служебный распорядок аппарата мирового судьи,

В соответствии с Рекомендациями о составе квалификационных требований компьютерной грамотности, необходимых для 
исполнения должностных обязанностей федеральными государственными гражданскими служащими, утвержденными протоколом 
заочного голосования членов Правительственной комиссии по использованию информационных технологий для улучшения качества 
жизни и условий ведения предпринимательской жизни от 18 декабря 2017 г. № 3.
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6) правила и нормы охраны труда, техники безопасности и пожарной защиты;
7) порядок организации судопроизводства по делам об административных 

правонарушениях;
1) порядок оформления материалов дела к судебному заседанию;
2) порядок протоколирования в судебном заседании;
3) порядок извещения лиц, участвующих в деле, о дате, времени и месте 

проведения судебного заседания;
4) порядок возмещения судебных расходов, понесенных лицами, 

участвующими в деле, рассматриваемом в порядке судопроизводства по делам об 
административных правонарушениях;

5) инструкция по судебному делопроизводству;
6) инструкции по организации работы архива;
7) положение об аппарате мирового судьи;
2.2.5. Функциональные умения помощника:
1) анализ и применение судебной практики по конкретным категориям дел 

об административных правонарушениях;
2) анализ фактов и правоотношений при рассмотрении административных дел 

об административных правонарушениях;
3) умение оперировать основными понятиями судопроизводства по делам об 

административных правонарушениях;
4) составление и оформление проектов документов;
5) использование средств аудиозаписи для осуществления 

аудиопротоколирования хода судебного заседания.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

3. Основные права и обязанности помощника, а также ограничения, запреты и 
требования, связанные с гражданской службой, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18 
Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской 
службе Российской Федерации».

3.1. Обязанности помощника общего характера:
1) соблюдать требования законодательства Российской Федерации и

Кабардино-Балкарской Республики и обеспечивать их исполнение;
2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим

должностным регламентом;
3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций;
4) соблюдать правила и порядок работы с документами, обеспечивать

соблюдение сроков и качества их исполнения;
5) поддерживать и повышать уровень квалификации, необходимый для 

надлежащего исполнения должностных обязанностей;
6) соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила делового 

поведения;
7) при угрозе возникновения конфликта интересов по вопросам ведения

судебного делопроизводства сообщать об этом мировому судье, по иным вопросам -  
руководителю Службы;

8) исполнять решение руководителя, направленное на предотвращение или 
урегулирование конфликта интересов.

3.2. Функциональные обязанности помощника:
1) оказание помощи мировому судье в подготовке и организации судебного 

разбирательства и подготовке проектов судебных решений;
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2) ведение делопроизводства по делам об административных 
правонарушениях, в том числе в автоматизированной системе, включая подготовку, 
направление почтовой корреспонденции по ним;

3) формирование и направление повесток о вызове лиц на судебный участок по 
делу об административном правонарушении;

4) подготовка проектов статистических и иных отчетов по делам об 
административных правонарушениях для мирового судьи;

5) ведение по поручению мирового судьи протокола судебного заседания, 
ведения протокола судебного заседания (отдельного процессуального действия) с 
использованием средств аудиозаписи (аудиопротоколирование) в случаях и порядке, 
предусмотренных статьей 259 Уголовно-процессуального кодекса Российской Федерации 
и статьей 228 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации;

6) обеспечение по поручению мирового судьи контроля за фиксированием 
хода судебного заседания (отдельного процессуального действия) техническими 
средствами (аудио-, видео- и (или) иными техническими средствами);

7) проверка по поручению мирового судьи явки в суд лиц, участвующих в 
судебном заседании;

8) подготовка проектов сводных отчетов о деятельности мирового судьи;
9) подготовка и ведение номенклатуры дел судебного участка;
10) ведение и хранение нарядов, книг, карточек и журналов;
11) составление ежемесячных отчетов по полученной почтово-марочной 

продукции и предоставление их специалисту;
12) размещение информации и текстов судебных актов в соответствии с 

Федеральным законом от 22 декабря 2008 г. № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к 
информации о деятельности судов в Российской Федерации» по делам об 
административных правонарушениях, в том числе с использованием автоматизированной 
системы;

13) осуществление приема обращений граждан, поступивших на судебный 
участок мирового судьи, своевременное доведение поступивших обращений до сведения 
мирового судьи, а также своевременное предоставление заявителю необходимой 
информации о результатах рассмотрения соответствующего обращения;

14) осуществление деятельности по ведению официальной страницы и 
управлению аккаунтом в социальной сети, содержащей информацию о деятельности 
судебного участка;

15) ведение приказного производства по административным делам и 
гражданским делам, в том числе в автоматизированной системе, включая подготовку и 
направление почтовой корреспонденции по ним -  на основании письменного поручения 
мирового судьи или резолюции мирового судьи;

16) оформление дел об административных правонарушениях для последующей 
передачи специалисту судебного участка для сдачи в архив по форме, утвержденной в 
соответствии с приложением к инструкции по организации работы архива;

17) формирование информации о начислении доходов в базе 1C: Бухгалтерия 
государственного учреждения (далее -  1C: БГУ);

18) формирование уведомлений о возврате платежа гражданину 
в базе 1C: БГУ;

19) формирование квитанций, содержащих уникальный идентификационный
номер;

20) вручение гражданину квитанции на оплату административных штрафов;
21) проверка статуса оплаты штрафа и в случае неоплаты направление на 

принудительное исполнение;
22) выполнение иной работы в пределах своих полномочий по письменному 

указанию мирового судьи, а также исполнение обязанностей отсутствующего работника в

Ознакомлен ___
(дата)(подпись) Страница 5



соответствии с требованиями трудового законодательства на основании распоряжения 
руководителя Службы.

3.3. Права помощника.
3.3.1. Помощник имеет право на:
1) обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых 

для исполнения должностных обязанностей;
2) ознакомление с должностным регламентом и иными документами, 

определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, 
критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями 
результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного 
роста;

3) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 
служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а 
также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

4) оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом 
от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со 
служебным контрактом;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых 
для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о 
совершенствовании деятельности государственного органа;

6) доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную 
тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких 
сведений;

7) доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных 
обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные 
объединения и иные организации;

8) ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и 
другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а 
также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и 
материалов;

9) защиту сведений о гражданском служащем;
10) должностной рост на конкурсной основе;
11) профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в 

порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими 
федеральными законами;

12) членство в профессиональном союзе;
13) рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с 

действующим законодательством;
14) проведение по его заявлению служебной проверки;
15) защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая 

обжалование в суд их нарушения;
16) медицинское страхование в соответствии с действующим законодательством, 

федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих 
Российской Федерации;

17) государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов 
своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

18) государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным 
законом.

3.4. Ответственность помощника.
3.4.1. Помощник несет ответственность:
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1) за совершение дисциплинарного проступка - в соответствии с Федеральным 
законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации»;

2) за совершенные в процессе осуществления своей деятельности
правонарушения - в соответствии с административным и гражданским законодательством 
Российской Федерации;

3) за причинение ущерба Службе в случае необеспечения сохранности
имущества, находящегося в его распоряжении (материальная ответственность), - в 
соответствии с гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым гражданский 
служащий вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие или иные решения

4.1. При исполнении служебных обязанностей гражданский служащий,
замещающий должность помощника, вправе самостоятельно принимать решения по 
вопросам:

-  внесение предложений по совершенствованию работы;
-  подготовка служебных записок руководству.
4.2. При исполнении служебных обязанностей гражданский служащий,

замещающий должность помощника, обязан самостоятельно принимать решения по 
вопросам:

-  информирование непосредственного руководителя, руководителя Службы о 
нарушениях действующего законодательства, выявленных при исполнении служебных 
обязанностей, внесение предложений по их устранению;

V. Перечень вопросов, по которым гражданский 
служащий вправе или обязан участвовать при подготовке 
проектов нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

5.1. При исполнении служебных обязанностей гражданский служащий,
замещающий должность помощника, в соответствии со своей компетенцией вправе 
участвовать в подготовке (обсуждении):

1) проектов документов, формируемых на судебном участке;
2) инструкций, распоряжений и приказов Службы.
5.2. При исполнении служебных обязанностей гражданский служащий,

замещающий должность помощника, обязан участвовать в подготовке (обсуждении) актов 
по поручению непосредственного руководителя, руководителя Службы.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения 
проектов управленческих и иных решений, порядок 

согласования и принятия данных решений

В соответствии со своими должностными обязанностями гражданский служащий, 
замещающий должность помощника, осуществляет подготовку проектов документов в 
соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, требованиями инструкции и порядков.

VII. Порядок служебного взаимодействия

Порядок служебного взаимодействия помощника с работниками, гражданскими 
служащими Службы, гражданскими служащими иных государственных органов, а также с

Ознакомлен
(подпись) (дата) Страница 7



другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе 
общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных 
Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении 
общих принципов служебного поведения государственных служащих».

VIII. Перечень государственных услуг, 
оказываемых гражданами организациям

Помощник не не осуществляет оказание государственных услуг гражданам и 
организациям.

IX. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности

Эффективность профессиональной служебной деятельности помощника 
оценивается по следующим показателям:

-  выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной 
дисциплины;

-  своевременности и оперативности выполнения поручений;
-  качеству выполненной работы;
-  способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи 

руководителя;
-  способности четко организовывать и планировать выполнение порученных 

заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
-  творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе 

в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро 
адаптироваться к новым условиям и требованиям.

Примечание: регламент подготовлен в соответствии со следующими справочниками (документами), 
разработанными Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации:

«Справочник квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и 
умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и 
вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих»;

«Справочник квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и 
умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и 
вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих»;

«Перечень областей и видов профессиональной служебной деятельности государственных гражданских 
служащих Российской Федерации»;

«Функциональные обязанности государственных гражданских служащих»;
«Методический инструментарий по установлению квалификационных требований для замещения

должностей государственной гражданской службы».
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