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Утвержден
приказом министра юстиции
Республики Татарстан
от 10.02.2025 № 12од
(в редакции приказа 
от 04.12.2025 № 143од)



ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
государственного гражданского служащего Республики Татарстан, замещающего должность старшего специалиста 2 разряда – заведующего канцелярией 
в аппарате мирового судьи Республики Татарстан 

I. Общие положения

1.1. Должность государственной гражданской службы Республики Татарстан старшего специалиста 2 разряда – заведующего канцелярией в аппарате мирового судьи Республики Татарстан (далее – старший специалист 2 разряда – заведующий канцелярией) относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы Республики Татарстан категории «обеспечивающие специалисты».
Регистрационный номер (код) должности: 11-4-4-03.
1.2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда – заведующего канцелярией: Организация судопроизводства.
1.3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 
2 разряда – заведующего канцелярией: Организационно-правовое обеспечение деятельности судов. 
1.4. Назначение на должность старшего специалиста 2 разряда – заведующего канцелярией и освобождение от этой должности осуществляются 
в установленном порядке министром юстиции Республики Татарстан (лицом, исполняющим его обязанности) (далее – министр). 
1.5. Старший специалист 2 разряда – заведующий канцелярией находится 
в непосредственном подчинении мирового судьи соответствующего судебного участка либо другого мирового судьи, исполняющего обязанности мирового судьи этого судебного участка на время его отсутствия. 
1.6. В период временного отсутствия старшего специалиста 2 разряда – заведующего канцелярией исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого государственного гражданского служащего Республики Татарстан 
(далее – гражданский служащий) в аппарате мирового судьи по решению мировых судей.
1.7. На старшего специалиста 2 разряда – заведующего канцелярией может быть возложено исполнение дополнительных обязанностей, выполняемых другим гражданскими служащими аппаратов мировых судей судебного района, на время их длительного отсутствия по решению мировых судей соответствующих судебных участков. 

II. Квалификационные требования для замещения должности 
старшего специалиста 2 разряда – заведующего канцелярией

2. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда – заведующего канцелярией устанавливаются следующие квалификационные требования:
2.1. Наличие профессионального образования без предъявления требований к направлениям подготовки (специальности) и имеющейся квалификации.
2.2. Для старшего специалиста 2 разряда – заведующего канцелярией квалификационные требования к стажу государственной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не устанавливаются.
2.3. Профессиональный уровень:
2.3.1. Старший специалист 2 разряда – заведующий канцелярией должен обладать следующими базовыми знаниями:
знанием государственного языка Российской Федерации (современного русского литературного языка);
[bookmark: OLE_LINK31][bookmark: OLE_LINK30][bookmark: OLE_LINK29][bookmark: OLE_LINK28][bookmark: OLE_LINK27][bookmark: OLE_LINK26][bookmark: OLE_LINK36][bookmark: OLE_LINK35][bookmark: OLE_LINK34][bookmark: OLE_LINK33][bookmark: OLE_LINK32]знанием основных положений нормативных правовых актов: Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ 
«О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  «О противодействии коррупции», Конституции Республики Татарстан, Закона Республики Татарстан от 16 января 2003 года № 3-ЗРТ «О государственной гражданской службе Республики Татарстан» (далее – Закон); 
знанием основ делопроизводства и документооборота;
знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий;
навыком общения с гражданами, а также представителями организаций;
умением работать с разными источниками информации;
умением работать со статистическими и аналитическими данными;
умением работать с большим объёмом информации;
навыком подготовки служебных писем, включая ответы на обращения государственных органов, граждан и организаций в установленный срок;
умением вести учёт проделанной работы.
2.3.2. Старший специалист 2 разряда – заведующий канцелярией должен обладать следующими профессиональными и функциональными знаниями:
2.3.2.1. В сфере законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан:
Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации; 
Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации;
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации;
Уголовный кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 17 декабря 1998 года № 188-ФЗ «О мировых судьях                 в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 2 октября 2007 года № 229-ФЗ «Об исполнительном производстве»;
Федеральный закон от 22 декабря 2008 года № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации»;
постановление Правительства Российской Федерации от 31 июля 2008г. № 579 «О бланках исполнительных листов»; 
Кодекс Республики Татарстан об административных правонарушениях;
Закон Республики Татарстан от 17 ноября 1999 года № 2440 
«О мировых судьях Республики Татарстан»;
Закон Республики Татарстан от 31 мая 2000 года № 177 «О создании судебных участков и должностей мировых судей в Республике Татарстан»;
Закон Республики Татарстан от 24 июля 2010 года № 55-ЗРТ 
«Об обеспечении доступа к информации о деятельности мировых судей Республики Татарстан»;
Закон Республики Татарстан от 16 июня 2011 года № 27-ЗРТ 
«О границах судебных участков мировых судей Республики Татарстан 
по судебным районам города Казани Республики Татарстан»;
приказ министерства юстиции Республики Татарстан от 02.09.2015 
№ 01-02/623 «Об утверждении Инструкции по судебному делопроизводству и организации работы архива на судебных участках мировых судей Республики Татарстан».
2.3.2.2. Иные профессиональные и функциональные знания: 
положения об аппарате мирового судьи Республики Татарстан; 
инструкции по судебному делопроизводству и организации работы архива на судебных участках мировых судей Республики Татарстан, утверждённая приказом министра; 
порядка судебного делопроизводства на судебных участках мировых судей;
архивного делопроизводство на судебных участках мировых судей;
порядка учёта, хранения и использования бланков исполнительных листов.
работы с обращениями граждан, касающимися деятельности аппаратов мировых судей.
2.3.3. Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 2 разряда – заведующего канцелярией должен обладать следующими базовыми умениями:
обеспечение выполнения поставленных руководством задач;
планирование служебного времени;
пользование современной оргтехникой и программными продуктами, информационно-телекоммуникационными сетями, справочно-правовыми системами («КонсультантПлюс», «Гарант»).
2.3.5. Старший специалист 2 разряда – заведующий канцелярией должен обладать следующими знаниями, умениями, личностно-деловыми качествами в области клиентоцентричности (концепция государственного управления, ориентированная на постоянное совершенствование процессов удовлетворения потребностей внешнего клиента (физические и юридические лица, взаимодействующие с мировым судьей с целью удовлетворения своих потребностей) (далее – клиент):
понимание потребностей клиента (способность выявлять запросы клиентов через активное слушание и задавание вопросов, умение анализировать информацию о клиенте, чтобы предлагать наиболее подходящие решения); 
эмпатия (понимание эмоционального состояния клиента и способность сопереживать ему, проявление искреннего интереса к проблемам и пожеланиям клиента);
коммуникативные навыки (ясная и понятная речь, умение объяснять сложные вещи простыми словами, активное слушание, поддержание диалога без перебивания, вежливость и тактичность в общении);
умение вырабатывать варианты решения проблем (быстрое и эффективное решение возникающих у клиента трудностей; ориентация на поиск оптимальных решений; готовность идти навстречу клиенту, предлагая альтернативы);
ориентированность на результат (стремление обеспечить максимальное удовлетворение запросов клиента; фокусировка на достижении конечного результата, который принесет пользу клиенту);
гибкость и адаптивность (быстрая адаптация к изменениям в запросах и потребностях клиента; гибкое реагирование на нестандартные ситуации и просьбы);
умение работать в команде (координация действий с коллегами для достижения общей цели – удовлетворения клиента);
управление временем (эффективное распределение времени между задачами, чтобы своевременно решать вопросы клиентов; соблюдение сроков выполнения обязательств перед клиентом);
стрессоустойчивость (сохранение спокойствия и профессионализма в стрессовых ситуациях; контроль эмоций при работе с недовольными или агрессивными клиентами);
профессионализм и этика (четкое соблюдение норм законодательства, требований к служебному поведению; доверие и честность в отношениях с клиентами);
инновационность (постоянный поиск новых способов улучшения качества обслуживания для повышения уровня удовлетворенности клиентов);
дипломатичность (сохранение нейтральной позиции и избегание конфликтов).

III. Должностные обязанности

3.1. Старший специалист 2 разряда – заведующий канцелярией обязан соблюдать требования законодательства Российской Федерации и Республики 
Татарстан о государственной гражданской службе и противодействии коррупции.
3.2. Основные обязанности старшего специалиста 2 разряда – заведующего канцелярией как гражданского служащего, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению установлены статьями 15-18, 20, 201, 202, 203 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и статьями 15, 17, 171, 172, 173 Закона.
3.3. Старший специалист 2 разряда – заведующий канцелярией обязан строго соблюдать установленные правила безопасной работы при осуществлении информационного взаимодействия с использованием сервисов Государственной интегрированной системы телекоммуникаций Республики Татарстан; в качестве средства мгновенного обмена сообщениями в целях рабочих коммуникаций использовать исключительно отечественный многофункциональный сервис обмена информацией.
3.4. Старший специалист 2 разряда – заведующий канцелярией исполняет следующие должностные обязанности:
осуществление приема, первичной обработки, регистрации входящей корреспонденции, поступившей по почте, электронной почте, поданной непосредственно в суд, в автоматизированной системе, Единой межведомственной системе электронного документооборота органов государственной власти Республики Татарстан и системе электронного документооборота «Практика» (СЭД «Практика»);
ведение делопроизводства по гражданским, уголовным, административным делам и делам об административных правонарушениях, в том числе и в автоматизированной системе;
регистрация, учет и хранение гражданских, уголовных, административных дел и дел об административных правонарушениях, а также жалоб и протестов на решения, приговоры, определения и постановления мирового судьи;
ведение журналов, нарядов в части судебного делопроизводства;
подготовка, изготовление в установленные сроки документов по исполнению приговоров, решений, судебных приказов, определений, постановлений и передача их для отправки специалисту 2 разряда, осуществление контроля за получением сообщения об их исполнении;
снятие копий заявлений, протоколов об административных правонарушениях, поступивших на рассмотрение мировому судье, по которым вынесены определения об отказе в их принятии, об их возвращении, а также подготовка сопроводительных писем, внесение данных в программу автоматизированного судебного делопроизводства, оформление соответствующего наряда;
внесение в программу автоматизированного судебного делопроизводства даты вручения копий судебных приказов, заочных решений, постановлений по делам об административных правонарушениях должнику (ответчику, правонарушителю) или даты возврата конверта; 
ввод информации для отражения начислений в региональной (государственной) информационной системе государственных и муниципальных платежей (РИС ГМП/ГИС ГМП);
учет и хранение вещественных доказательств;
регистрация и учет исполнительных документов, переданных на исполнение судебным приставам-исполнителям;
подготовка описи законченных дел, журналов, нарядов, карточек и сдача их в архив судебного участка;
осуществление контроля за своевременной отправкой дел с апелляционными, кассационными жалобами и представлениями в вышестоящий суд, внесение сведений в соответствующие журналы и программу «Кассация»;
составление индивидуальной номенклатуры дел и документов, образующихся в деятельности мирового судьи;
выполнение в случае необходимости работы, предусмотренной Инструкцией по судебному делопроизводству в аппарате мирового судьи Республики Татарстан (далее – Инструкция) и должностным регламентом для специалиста 2 разряда аппарата мирового судьи в порядке взаимозаменяемости;
исполнение приказов министра юстиции Республики Татарстан и поручений от Министерства юстиции Республики Татарстан;
выполнение другой работы по поручению мирового судьи.
3.5. Старший специалист 2 разряда – заведующий канцелярией обязан:
соблюдать установленные сроки исполнения заданий и поручений руководства;
ежедневно просматривать документы, поступающие для исполнения или ознакомления в единой межведомственной системе электронного документооборота Республики Татарстан (ЕМСЭД);
формировать и согласовывать с мировым судьей документы (заявления, письма и т.п.) исключительно в  ЕМСЭД;
знакомиться с приказами, поступившими в  ЕМСЭД, с проставлением в карточке документа отметки об исполнении «Ознакомлен(а)» в день  поступления таких приказов;
знакомиться с письмами, поступившими в  ЕМСЭД, в день  их поступления, проставлять в карточке документа отметки об исполнении таких писем в установленные сроки;
[bookmark: _GoBack]оказывать помощь коллегам по работе при решении задач их деятельности в случае, если помощь может привести к качественному улучшению результатов деятельности;
соблюдать правила конфиденциальности при работе с личной информацией сотрудников (граждан) и их персональными данными;
соблюдать требования законодательства и локальных актов Министерства юстиции Республики Татарстан (далее – Министерство), устанавливающих порядок работы с персональными данными;
соблюдать нормативные правовые акты, связанные с прохождением государственной гражданской службы в Министерстве, а также нормы и правила Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Республики Татарстан.


IV. Перечень вопросов, по которым 
старший специалист 2 разряда – заведующий канцелярией вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

4.1. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда – заведующий канцелярией обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения:
подготовка проектов документов судебного участка;
определение порядка выполнения конкретного задания, выбор механизма, метода или технологии выполнения поставленных задач, поручений мирового судьи.

V. Перечень вопросов, по которым 
старший специалист 2 разряда – заведующий канцелярией вправе
 или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений

5.1 Старший специалист 2 разряда – заведующий канцелярией обязан в пределах своей компетенции участвовать в подготовке проектов документов судебного участка, служебных записок, информационно-аналитических материалов, справок.
5.2. В целях подготовки проектов документов судебного участка старший специалист 2 разряда – заведующий канцелярией самостоятельно изучает законодательство и переданные ему на исполнение документы, анализирует поставленную задачу, взаимодействует со структурными подразделениями республиканских органов исполнительной власти, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, мировыми судьями, а также организациями, определяет оптимальный вариант решения задачи. 

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

6.1. Общие сроки и процедуры подготовки документов регулируются законодательством Российской Федерации и Республики Татарстан, Инструкцией по делопроизводству Министерства, Инструкцией по судебному делопроизводству и организации работы архива на судебных участках мировых судей Республики Татарстан и иными актами Министерства.
6.2. Старший специалист 2 разряда – заведующий канцелярией обязан не позднее чем, за три рабочих дня до истечения срока исполнения по документу, который установлен законом или нормативным правовым актом, либо в иной срок, установленный вышестоящим органом, министром, мировым судьей, информировать мирового судью о результатах работы и, если необходимо, представить проект документа на согласование. 

VII. Порядок служебного взаимодействия

7.1. Старший специалист 2 разряда – заведующий канцелярией в целях исполнения служебных обязанностей и поручений вправе обращаться к специалистам иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и гражданам.
7.2. Старший специалист 2 разряда – заведующий канцелярией взаимодействует со структурными подразделениями Министерства, представителями органов государственной власти Республики Татарстан, органов местного самоуправления, мировыми судьями, работниками их аппаратов, органами судейского сообщества, гражданами и организациями при выполнении возложенных на него задач или по поручению мирового судьи. 
7.3. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда – заведующего канцелярией строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885,  требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года 
№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Республики Татарстан, утвержденным Указом Президента Республики Татарстан от 23 марта 2011 года № УП-142, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан и актами Министерства.

VIII. Перечень государственных услуг (видов деятельности), оказываемых по запросам граждан и организаций в соответствии с административным регламентом (иным нормативным правовым актом) Министерства

8.1. Старший специалист 2 разряда – заведующий канцелярией не участвует 
в предоставлении государственных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной 
служебной деятельности

9.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда – заведующего канцелярией оценивается по следующим показателям: 
доля входящей корреспонденции, зарегистрированной в установленный срок (100% - ежеквартально);
доля своевременно подготовленных и направленных на исполнение судебных актов, от общего числа судебных актов (100% - ежеквартально).
9.2. Доля трудоемкости выполнения работ старшего специалиста 2 разряда – заведующего канцелярией по достижению процессных показателей эффективности составляет 100 процентов в общем фонде его рабочего времени. 
9.3. При оценке эффективности и результативности деятельности старшего специалиста 2 разряда – заведующего канцелярией учитываются: планирование работы, расстановка приоритетов в работе, порядок в документации; выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества), качество выполненной работы (тщательность и аккуратность, независимо от количества); отсутствие претензий к содержанию, полноте и качеству разрабатываемых материалов; выполнение мероприятий, утвержденных планами работы Министерства и судебного участка в соответствии с заданными объемами и сроками исполнения; выполнение поручений в нормативно установленные сроки; дисциплина (соблюдение служебного распорядка, своевременное и четкое выполнение поручений министра, курирующего заместителя министра, мирового судьи), а также:
обеспечение исполнения закреплённых показателей эффективности и результативности деятельности по замещаемой должности;
своевременность и ответственность при выполнении своих служебных обязанностей;
самостоятельность и инициатива при выполнении поручений.
