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Утверждено прокурором Пировского района 15.01.2013
ПОЛОЖЕНИЕ 

об организации личного приема граждан 
в прокуратуре Пировского района
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Инструкцией о порядке рассмотрения обращений и приема граждан в системе прокуратуры Российской Федерации, утвержденной приказом Генерального прокурора РФ от 17.12.2007 № 200, с целью установления единого порядка приема граждан и совершенствования работы по рассмотрению обращений, поступивших в ходе личного приема.
1.2. Сведения о порядке и времени осуществления личного приема граждан в прокуратуре района, о наименованиях должностей и контактных реквизитах должностных лиц прокуратуры района, осуществляющих личный прием, а также график личного приема граждан и ящик «Для обращений и заявлений» размещаются в общедоступном для граждан месте.
1.3. Личный прием граждан прокурором Пировского района, его заместителем осуществляется не реже одного раза в неделю по предварительной записи в соответствии с графиком личного приема граждан, утверждаемым прокурором района, в рабочих кабинетах по адресу: с. Пировское, ул. Ленина, 27.
Прием осуществляется:

- прокурором района Федорцовым Василием Владимировичем по вторникам с 10 до 13, с 14 до 18 часов;

- заместителем прокурора района Яруллиным Фархуллой Нурулловичем по средам с 14 до 18 часов, по пятницам с 9 до 13 часов.
1.4. Помощники прокурора района принимают граждан в соответствии с графиком личного приема граждан, утверждаемым прокурором района. В выходные (по субботам) и праздничные дни прием граждан осуществляется с 9 до 12 часов в соответствии с графиком дежурств оперативных сотрудников, утверждаемым прокурором района, в рабочих кабинетах по адресу: с. Пировское, ул. Ленина, 27.
2. Порядок приема граждан по предварительной записи и в ходе исполнения графика личного приема граждан
2.1. Запись граждан на личный прием к прокурору района, его заместителю, при наличии оснований, осуществляется старшим специалистом 1 разряда прокуратуры района в соответствии с утвержденным прокурором района графиком приема путем подачи гражданином письменного ходатайства или по телефону, с учетом обращения и компетенции должностных лиц прокуратуры района.
2.2. При записи на прием старший специалист 1 разряда прокуратуры района уточняет существо вопроса, с которым обратился гражданин (должностное лицо), мотивы обращения, а также знакомится с соответствующими документами для определения оснований записи на личный прием.
2.3. При рассмотрении вопроса о записи на личный прием гражданин уведомляется о времени и порядке приема или об отказе в личном приеме.

2.4. Подготовительная работа по организации личного приема граждан проводится старшим специалистом 1 разряда прокуратуры района во взаимодействии с оперативными сотрудниками прокуратуры района.
2.5. По обращениям, принятым на личном приеме руководителями прокуратуры района, принимается решение и дается на них ответ руководителем прокуратуры района, к которому обратился заявитель на личном приеме.
2.6. Старший специалист 1 разряда прокуратуры района не позднее, чем за один день до начала личного приема предоставляет соответствующему должностному лицу прокуратуры района сведения о гражданах, записавшихся на личный прием, с указанием краткого содержания обращения.

Прокурор района принимает граждан, которые обжалуют решения заместителя прокурора района, либо по его поручению иных граждан в установленное им время.
Должностные лица прокуратуры района перед осуществлением личного приема обязаны подготовиться к приему с изучением необходимых материалов, надзорных производств.
2.7. Личный прием граждан ведется в порядке очередности согласно предварительной записи.

Личный прием граждан должностными лицами прокуратуры района вне рамок утвержденного графика проводится на основании указания прокурора района. В этом случае организацию личного приема осуществляет старший специалист 1 разряда прокуратуры района.
2.8 Прокурор района при осуществлении личного приема может приглашать представителей поднадзорных органов государственной власти и местного самоуправления, наделенных специальной компетенцией по предмету обращения.
2.9. Порядок предварительного разрешения обращения, поступившего на личном приеме, определяется должностным лицом прокуратуры района, проводившим личный прием граждан.

Рассмотрение обращения может быть поручено прокурором района должностному лицу, проводившему личный прием, или другому должностному лицу в соответствии с его компетенцией.
Если разрешение вопросов, поставленных в обращении, не относится к компетенции прокуратуры района, то оно направляется соответствующим органам государственной власти, местного самоуправления, иным лицам.

2.10. Должностное лицо прокуратуры района осуществляющее личный прием, дает гражданам устное разъяснение по существу поставленных вопросов, принимает письменное обращение либо составляет справку об устном заявлении в ходе личного приема, которая впоследствии рассматривается в соответствии с законодательством Российской Федерации о порядке рассмотрения обращений граждан и действующей в системе прокуратуры Российской Федерации Инструкции.
2.11. Принятое на личном приеме письменное обращение не позднее следующего дня передается для регистрации и направления по принадлежности в порядке, определяемом Инструкцией по делопроизводству в органах и учреждениях прокуратуры Российской Федерации.
Жалобы граждан на действия должностных лиц уполномоченных органов, отказавшихся принять и зарегистрировать сообщение о преступлении, проверяются незамедлительно.
2.12. Помощники прокурора района принимают граждан без предварительной записи, в порядке очередности в течение всего рабочего дня с перерывом на обед с 13.00 до 13 часов 45 минут. В выходные (по субботам) и праздничные дни с 9 до 12 часов.
2.13. Максимально допустимое время личного приема по рассмотрению устного обращения не должно превышать 20 минут.

2.14. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения по основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации о порядке рассмотрения обращений граждан и действующей в системе прокуратуры Российской Федерации Инструкции.
2.15. Регистрация приема граждан ведется в книге учета приема граждан, при этом отражается содержание ответа, если он давался в устной форме.

2.16. В книге регистрации приема посетителей отражаются следующие сведения: дата приема, фамилия, имя, отчество гражданина, его адрес, существо обращения, принятое решение, а также содержание ответа, если ответ дан в устной форме.
2.17. Книги регистрации приема граждан прокурором района, заместителем и помощниками прокурора района ведутся отдельно и хранятся у указанных лиц.
3. Заключительные положения

3.1. В ходе личного приема и подготовительной работы по организации личного приема граждан должностные лица прокуратуры района подробно и в корректной форме информируют граждан по соответствующим вопросам.
3.2. При ответах на телефонные звонки оперативные работники подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о должности, фамилии, имени, отчества лица, принявшего телефонный звонок.
При невозможности самостоятельно и компетентно ответить на поставленные вопросы оперативный работник, принявший телефонный звонок, должен сообщить обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получить соответствующую информацию.

3.3. Оперативные работники обязаны разъяснять гражданам основания и порядок рассмотрения их обращений, уведомлять о подведомственности рассмотрения интересующих их вопросов, способах и сроках получения информации об итогах рассмотрения обращений.
3.4. Оперативные работники вправе отказать в личном приеме гражданам, очевидно находящимся в состоянии опьянения или в случае их бестактного, грубого, агрессивного поведения, а также лицам, находящимся в оскорбляющем человеческое достоинство виде.
