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ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке рассмотрения обращений и приема граждан в

 Северо-Западной транспортной прокуратуре
1. Общие положения

Данное Положение устанавливает единый порядок рассмотрения и разрешения обращений о нарушениях законов, прав и свобод граждан Российской Федерации, иностранных граждан, лиц без гражданства, должностных и иных лиц, а также порядок их приема в Северо-Западной транспортной прокуратуре.


Начальники отделов, старшие помощники (помощники) Северо-Западного транспортного прокурора, транспортные прокуроры (на правах районных) несут персональную ответственность за объективное, всестороннее и своевременное разрешение обращений. 

2. Предварительное рассмотрение обращений
2.1.
Обязанности по регистрации обращений в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству возложить:

в аппарате Северо-Западной транспортной прокуратуры – на отдел документационного обеспечения;


в транспортных прокуратурах (на правах районных) – на специалиста прокуратуры.


2.2.
Регистрация обращений в аппарате Северо-Западной транспортной прокуратуры осуществляется в программном обеспечении АИК «Надзор-WEB», зарегистрированные обращения передаются старшему помощнику Северо-Западного транспортного прокурора по рассмотрению писем, приему граждан и правовому обеспечению.
2.3.
Все обращения, поступившие в Северо-Западную транспортную прокуратуру, подлежат обязательному рассмотрению. 
В аппарате прокуратуры предварительное рассмотрение всех обращений осуществляется старшим помощником Северо-Западного транспортного прокурора по рассмотрению писем, приему граждан и правовому обеспечению, в транспортных прокуратурах (на правах районных) – транспортным прокурором.

2.4.
Транспортными прокурорами (на правах районных) в распоряжениях о распределении обязанностей определяются конкретные должностные лица, на которых возлагаются обязанности по учету, обеспечению качества и своевременности разрешения обращений, в том числе обращений, взятых на контроль руководителями прокуратуры, обобщению практики разрешения обращений, оформлению соответствующих контрольных и статистических карточек, внесению необходимых сведений о принятых решениях в АИК «НАДЗОР-WEB».
В аппарате Северо-Западной транспортной прокуратуры:

обязанности по учету, обеспечению своевременности разрешения обращений, взятых на контроль Северо-Западным транспортным прокурором, возложить на старшего помощника Северо-Западного транспортного прокурора по организационным вопросам и контролю исполнению;

обязанности по своевременной регистрации поступающих обращений возложить на начальника отдела документационного обеспечения Северо-Западной транспортной прокуратуры.
2.5.
Старший помощник Северо-Западного транспортного прокурора по рассмотрению писем, приему граждан и правовому обеспечению при предварительном рассмотрении обращений:

определяет структурные подразделения (должностное лицо), куда (кому) следует передать на разрешение обращение, при наличии оснований незамедлительно передает их Северо-Западному транспортному прокурору и его заместителям;

направляет обращения, подлежащие рассмотрению в прокуратурах иных субъектов Российской Федерации, военными и транспортными прокуратурами;

направляет обращения в соответствии с адресованием, если они были ошибочно направлены в Северо-Западную транспортную прокуратуру;

принимает к разрешению обращения о нарушении работниками Северо-Западной транспортной прокуратуры установленного порядка рассмотрения обращений и личного приема граждан.

2.6. Северо-Западному транспортному прокурору передаются обращения:

членов Совета Федерации и депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, содержащие просьбу проинформировать членов Совета Федерации и депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации о результатах рассмотрения;

высших должностных лиц субъекта Российской Федерации (руководителей высших исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации);

руководителей судебных и правоохранительных органов субъектов Российской Федерации, а также органов военного управления;

руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, действующих в соответствующем регионе;

в которых обжалуются решения их заместителей, начальников отделов, старших помощников (помощников) Северо-Западного транспортного прокурора, а также содержатся сведения о наиболее грубых нарушениях закона, прав и свобод человека и гражданина;

других лиц по фактам коррупции, злоупотребления служебным положением и иных правонарушений, допущенных работниками Северо-Западной транспортной прокуратуры, а также депутатами и должностными лицами законодательных (представительных), исполнительных и других органов государственной власти субъектов Российской Федерации;
обращения депутатов законодательных (представительных) органов государственной власти субъектов Российской Федерации.
Северо-Западному транспортному прокурору передаются также поручения, связанные с рассмотрением запросов и обращений членов Совета Федерации и депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, иные поручения, поступившие из Генеральной прокуратуры Российской Федерации.
Иные обращения передаются для рассмотрения заместителям Север-Западного транспортного прокуратора. 
3. Порядок проверки обращений и запросов 

3.1. Поручения транспортным прокурорам (на правах районных) о проверке изложенных в обращениях доводов направляются начальниками отделов, старшими помощниками (помощниками) Северо-Западного транспортного прокурора с указанием конкретных обстоятельств, подлежащих проверке, и сроков их исполнения.

3.2. Поручения о проверке обращений, взятых на контроль, подписываются Северо-Западным транспортным прокурором и его заместителями либо по их поручению – начальниками отделов, старшими помощниками (помощниками) Северо-Западного транспортного прокурора.

3.3. Транспортные прокуроры (на правах районных) к информации об исполнении соответствующего поручения Северо-Западной транспортной прокуратуры прилагают проверочные материалы, копии документов прокурорского реагирования, а в необходимых случаях – надзорные (наблюдательные) производства. 
3.4. При необходимости транспортным прокурорам (на правах районных) могут направляться поручения о проведении дополнительной проверки с указанием, что конкретно и в какой срок должно быть исполнено. 
3.5. При разрешении обращений, рассмотрение которых взято на контроль, составляется мотивированное заключение.

Заключение утверждается Северо-Западным транспортным прокурором, его заместителем, в транспортной прокуратуре (на правах районной) – транспортным прокурором.

3.6. Заявитель либо его представитель по письменному заявлению имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если эти материалы непосредственно затрагивают его права и свободы и в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, а также снимать копии с названных документов и материалов с использованием собственных технических средств.

3.7. Решение об ознакомлении гражданина с материалами проверки либо мотивированное решение об отказе в ознакомлении с материалами проверки принимается в десятидневный срок со дня подачи обращения гражданина. В случае принятия решения об отказе в ознакомлении с материалами проверки гражданину разъясняется право на обжалование принятого решения вышестоящему прокурору и (или) в суд.

Письменное решение о предоставлении заявителю либо его представителю возможности ознакомиться с документами, об изготовлении копий документов принимают: в Северо-Западной транспортной прокуратуре – Северо-Западный транспортный прокурор, его заместители, начальники отделов, старшие помощниками (помощники) Северо-Западного транспортного прокурора; в транспортных прокуратурах (на правах районных) – транспортные прокуроры и их заместители.

При необходимости решение об ознакомлении заявителя либо его представителя с конкретно указанным им документом и снятии с него копий может принять непосредственный исполнитель, рассматривавший обращение, по согласованию со своим руководителем.

Работник прокуратуры, ознакомивший заявителя либо его представителя с документами, составляет и приобщает к надзорному (наблюдательному) производству справку о том, с какими материалами заявитель (его представитель) ознакомлен.

В Северо-Западной транспортной прокуратуре ознакомление с документами и материалами производится работником подразделения, в котором рассматривалось обращение; в транспортных прокуратурах (на правах районных) – прокурорским работником по поручению транспортного прокурора (на правах районного).
3.8. Статистические карточки на обращения граждан, контрольные карточки на обращения взятые на контроль, заполняются исполнителями, которые несут персональную ответственность за достоверность и полноту отраженных в них сведений.
В Северо-Западной транспортной прокуратуре контрольные карточки с копиями ответов и иных документов, а также статистические карточки по обращениям, взятым на контроль Северо-Западным транспортным прокурором предоставляются старшему помощнику прокурора по организационным вопросам и контролю исполнения.
3.9. В исключительных случаях при необходимости продления срока проверки по обращению ходатайство об этом оформляется не позднее, чем за 3 дня до истечения контрольного срока, с указанием в нем срока, необходимого для дополнительной проверки.
3.10. В аппарате прокуратуры решение о продлении срока проверки по обращению незамедлительно сообщается старшему помощнику прокурора по рассмотрению писем, приему граждан и правовому обеспечению; по обращению, взятому на контроль Северо-Западным транспортным прокурором – старшему помощнику прокурора по организационным вопросам и контролю исполнения.

Вопросы обоснованности продления срока разрешения каждого обращения рассматриваются на оперативном совещании в аппарате прокуратуры при Северо-Западном транспортном прокуроре либо курирующем заместителе Северо-Западного транспортного прокурора, в транспортных прокуратурах (на правах районных) – при транспортном прокуроре.

Если причиной продления срока по обращению явилось некачественное или несвоевременное исполнение поручения, исполнителем, руководителем подразделения в обязательном случае инициируется рассмотрение вопроса о необходимости проведения служебной проверки в отношении виновных лиц.
4. Организация приема заявителей
4.1. Прием граждан, представителей государственных и общественных организаций, а также иных лиц в Северо-Западной транспортной прокуратуре осуществляется в течение всего рабочего дня ежедневно старшим помощником Северо-Западного транспортного прокурора по рассмотрению писем, приему граждан и правовому обеспечению (с участием при необходимости представителей других подразделений), а также руководителями Северо-Западной транспортной прокуроры и другими работниками по поручению Северо-Западного транспортного прокурора, согласно графику, который должен быть вывешен в доступном для граждан месте.

По вопросам, относящимся к компетенции старшего помощника Северо-Западного транспортного прокурора по обеспечению собственной безопасности и физической защиты, прием проводится непосредственно указанным должностным лицом, по кадровым вопросам – старшим помощником (помощником) Северо-Западного транспортного прокурора по вопросам государственной службы и кадров. 

Прием граждан Северо-Западным транспортным прокурором и его заместителями осуществляется, как правило, по обращениям, которые уже разрешались в аппарате прокуратуры начальниками отделов, старшими помощниками (помощниками) Северо-Западного транспортного прокурора, а также при проведении комплексных проверок деятельности транспортных прокуратур (на правах районных), других выездов на места и в иных случаях.
В Северо-Западной транспортной прокуратуре организация приема граждан Северо-Западным транспортным прокурором и его заместителями возлагается на старшего помощника Северо-Западного транспортного прокурора по приёму граждан и правовому просвещению. 

Прием также может быть организован по поручению Северо-Западного транспортного прокурора либо его заместителя.

При решении вопроса о необходимости организации приема руководителями Северо-Западной транспортной прокуратуры старший помощник Северо-Западного транспортного прокурора по приёму граждан и правовому просвещению при наличии оснований запрашивает в подразделениях Северо-Западной транспортной прокуратуры надзорные (наблюдательные) производства, которые незамедлительно представляются старшему помощнику Северо-Западного транспортного прокурора по приёму граждан и правовому просвещению.

О результатах изучения надзорных (наблюдательных) производств старший помощник Северо-Западного транспортного прокурора по приёму граждан и правовому просвещению докладывает Северо-Западному транспортному прокурору либо его заместителю.

Руководителями Северо-Западной транспортной прокуратуры, начальниками отделов, старшими помощниками (помощниками) Северо-Западного транспортного прокурора принимаются граждане согласно графику, утвержденному Северо-Западным транспортным прокурором. 
4.2. Прием граждан в выходные и праздничные дни, в вечернее время осуществляется в помещении прокуратуры.

Руководителями Северо-Западной транспортной прокуратуры, транспортных прокуратур (на правах районных) прием граждан проводится не реже одного раза в неделю.

4.3.
Личный прием граждан прокурорскими работниками, имеющими классные чины, проводится в форменном обмундировании. 
В целях конкретизации доводов обращений, а также для разъяснения положений законодательства, оснований и мотивов принятых по жалобам решений вызов и прием заявителей осуществляется с их согласия.

4.4. В транспортных прокуратурах (на правах районных) прием граждан осуществляется прокурорскими работниками в соответствии с графиком, утверждаемым прокурором.

Руководителями Северо-Западной транспортной прокуратуры, транспортными прокурорами (на правах районных) и их заместителями прием проводится не реже одного раза в неделю.

4.5. Ответ на обращение, принятое на личном приеме, дается в общем порядке, за исключением случаев, когда заявитель был принят лично Северо-Западным транспортным прокурором. (В этих случаях ответ заявителю дается после доклада о результатах рассмотрения обращения Северо-Западному транспортному прокурору и за его подписью).

Содержание устного обращения заносится в книгу регистрации приема посетителей.

В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан ему устно в ходе личного приема, о чем делается соответствующая запись. В необходимых случаях гражданам даются устные разъяснения действующего законодательства, а также разъяснение о порядке рассмотрения их обращений. 

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

4.6. На обращениях, поданных на личном приеме, ставится отметка «с личного приема».

По просьбе гражданина указанная отметка должна проставляться на копии его обращения.

Учет обращений и граждан, обратившихся на прием, ведется в книге регистрации приема посетителей.

4.7. В Северо-Западной транспортной прокуратуре, транспортных прокуратурах (на правах районных) устанавливается ящик «Для обращений и заявлений», который размещается в доступном для заявителей месте.

В аппарате прокуратуры корреспонденция из ящика ежедневно вынимается работниками отдела документационного обеспечения, в транспортных прокуратурах (на правах районных) – специалистами прокуратур. 

На обращениях проставляется штамп «Из ящика для обращений и заявлений», указывается дата выемки, затем они передаются на регистрацию и предварительное рассмотрение.
