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Затверджено

Наказ виконувача обов’язків  

прокурора Миколаївської  області
від « 27 » травня 2020 року № 20
  (зі змінами, внесеними наказом керівника  

   Миколаївської обласної прокуратури від 23.10.2020 №66 ) 

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ організації прийому громадян, розгляду звернень
та запитів Миколаївської обласної прокуратури
1.Загальні положення

1.1. Відділ організації прийому громадян, розгляду звернень та запитів (надалі – відділ) є самостійним структурним підрозділом Миколаївської обласної прокуратури, підпорядкованим заступнику керівника обласної прокуратури, згідно з розподілом обов’язків між керівництвом Миколаївської обласної прокуратури.

1.2. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, Законами України «Про прокуратуру», «Про звернення громадян», «Про статус народного депутата України», «Про доступ до публічної інформації», «Про інформацію», «Про захист персональних даних», іншими актами законодавства України, наказами Генерального прокурора, керівника обласної прокуратури, Регламентом Миколаївської обласної прокуратури, а також цим Положенням.

1.3. Свою роботу відділ організовує у взаємодії з іншими структурними підрозділами Миколаївської обласної прокуратури, місцевими (окружними) прокуратурами. 

2. Структура та організаційні засади діяльності відділу

2.1. Відділ очолює начальник. До складу відділу входить головний спеціаліст та спеціаліст відділу.

2.2. Робота працівників відділу організовується за територіально-предметним принципом, відповідно до розподілу функціональних обов’язків, який здійснюється начальником відділу і затверджується заступником керівника обласної прокуратури та посадових інструкцій. 

3. Основні завдання та функції відділу

3.1. З питань прийому громадян та розгляду звернень:

3.1.1. Організація діяльності органів прокуратури області з питань розгляду звернень і запитів та особистого прийому громадян відповідно до вимог законодавства та організаційно-розпорядчих документів Офісу Генерального прокурора та керівника обласної прокуратури.


3.1.2. Організація особистого прийому громадян керівництвом обласної прокуратури, працівниками структурних підрозділів обласної прокуратури.


3.1.3. Попередній та безпосередній розгляд звернень, депутатських документів, що надійшли до обласної прокуратури, скерування їх за належністю до відповідних органів чи посадових осіб та місцевих (окружних)  прокуратур.


3.1.4. Контроль за дотриманням порядку і строків вирішення у структурних підрозділах обласної прокуратури депутатських документів, звернень громадян та юридичних осіб з особистого прийому керівництва обласної прокуратури. 

3.1.5. Організаційне та методичне керівництво місцевими (окружними) прокуратурами та контроль за їх діяльністю з питань організації особистого прийому та розгляду звернень.
3.2. З питань забезпечення доступу до публічної інформації:

3.2.1. Вжиття заходів щодо забезпечення належної організації роботи органів прокуратури області з доступу до публічної інформації.

3.2.2. Контроль, у межах компетенції, за своєчасністю оприлюднення інформації у порядку, визначеному організаційно-розпорядчими документами Офісу Генерального прокурора та керівника Миколаївської обласної прокуратури з питань оприлюднення публічної інформації в органах прокуратури.
3.2.3. Контроль за виконанням в органах прокуратури області вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації» та наказів Генерального прокурора з питань організації діяльності органів прокуратури України з особистого прийому, розгляду звернень та забезпечення доступу до публічної інформації. Організація  роботи та взаємодія з іншими структурними підрозділами обласної прокуратури щодо виконання положень Закону України «Про доступ до публічної інформації».

3.2.4. Здійснення прийому запитувачів, надання консультацій під час оформлення запитів на інформацію, їх приймання, реєстрація та опрацювання.

3.2.5. Здійснення контролю за дотриманням встановленого порядку та строків розгляду запитів на інформацію структурними підрозділами обласної прокуратури, підготовка відповідей на запити.
3.2.6. Організаційне та методичне керівництво місцевими (окружними) прокуратурами та контроль за їх діяльністю з питань доступу до публічної інформації.
3.2.7. Оприлюднення інформації на веб-сайті обласної прокуратури та єдиному державному порталі відкритих даних у межах компетенції. 

3.3. Відповідно до покладених завдань відділ забезпечує:

- участь у плануванні роботи обласної прокуратури та контроль за своєчасним і якісним виконанням планових заходів;
-  підготовку матеріалів на розгляд  нарад, організацію та контроль за  виконанням прийнятих рішень з питань, що стосуються діяльності відділу, а також виконання завдань і доручень керівництва обласної прокуратури та Офісу Генерального прокурора;

-   підготовку у межах повноважень проектів наказів керівника обласної прокуратури;

- надання практичної допомоги, проведення перевірок у місцевих (окружних)  прокуратурах та структурних підрозділах обласної прокуратури, контроль за усуненням недоліків;

- проведення аналітичної роботи, стажування працівників структурних підрозділів обласної прокуратури та місцевих (окружних) прокуратур, вжиття заходів щодо підвищення їх кваліфікації;

- організацію обліку проведеної роботи за напрямами діяльності, підготовка статистичної звітності. 

4. Повноваження працівників відділу

4.1. Начальник відділу:
· здійснює загальне керівництво діяльністю відділу, організовує, спрямовує і контролює його роботу;

· визначає основні напрями діяльності, характер роботи відділу відповідно до завдань та функцій, визначених Положенням про відділ організації прийому громадян, розгляду звернень та запитів Миколаївської обласної прокуратури;

· забезпечує взаємодію з іншими структурними підрозділами обласної прокуратури та підпорядкованими прокуратурами;

· здійснює розподіл функціональних обов'язків між працівниками відділу;

· вносить пропозиції до плану роботи обласної прокуратури, організовує підготовку матеріалів на розгляд нарад у керівництва обласної прокуратури;

· забезпечує виконання наказів і доручень Генерального прокурора, його заступників, керівництва обласної прокуратури, планових заходів та ухвалених нарадами рішень з питань діяльності відділу;

· забезпечує підготовку проектів організаційно-розпорядчих документів з питань, що належать до компетенції відділу;

· проводить оперативні наради з питань діяльності відділу, заслуховує звіти підпорядкованих працівників;

· розглядає, візує та підписує у межах своєї компетенції службову документацію;

· організовує особистий прийом громадян керівником обласної прокуратури, його заступниками, працівниками структурних підрозділів обласної прокуратури, проводить особистий прийом громадян та організовує розгляд звернень головним спеціалістом відділу, розглядає скарги на дії підпорядкованих працівників;

· організовує роботу з приймання звернень на телефон «гарячої лінії», їх облік та передачу у встановленому порядку;

· здійснює вплив на стан роботи у місцевих (окружних) прокуратурах, оперативний контроль за своєчасним і якісним виконанням управлінських рішень;

· у межах повноважень виконує організаційні та контрольні функції щодо особистого прийому та розгляду звернень, інформаційних запитів в органах прокуратури, за необхідності витребовує для ознайомлення наглядові провадження, інформує керівництво обласної прокуратури про виявлені недоліки та порушення при розгляді звернень та інформаційних запитів;

· здійснює вивчення, попередній розгляд звернень та підготовку для доповіді керівництву обласної прокуратури депутатських документів, заяв і скарг громадян та юридичних осіб;

· здійснює контроль за дотриманням строків та порядку розгляду звернень з особистого прийому керівництва обласної прокуратури, звернень та запитів народних депутатів України;

· організовує  підготовку та проведення навчально-методичних заходів, навчань;

· організовує та особисто бере участь у проведенні перевірок стану виконання наказів Офісу Генерального прокурора з питань особистого прийому, розгляду звернень та інформаційних запитів у структурних підрозділах облаасної прокуратури та місцевих (окружних) прокуратурах, надання практичної допомоги, забезпечує реалізацію їх результатів та усунення виявлених недоліків;

· організовує роботу з доступу до публічної інформації, її оприлюднення, розгляду запитів на інформацію;

· організовує проведення аналітичної роботи та методичної роботи з питань, належних до компетенції відділу;

· забезпечує роботу з підвищення кваліфікації головного спеціаліста та спеціаліста відділу та стажування працівників структурних підрозділів обласної прокуратури та місцевих (окружних) прокуратур;

· забезпечує ведення первинного обліку роботи, складає та підписує статистичну звітність про роботу відділу, несе персональну відповідальність за достовірність відображеної у ній інформації;

· організовує підготовку та безпосередньо готує матеріали для опублікування у засобах масової інформації, розміщення на офіційному вебсайті обласної прокуратури та Єдиному державному вебпорталі відкритих даних з питань, які належать до компетенції відділу;

· вносить в установленому порядку пропозиції щодо призначення, переміщення, звільнення з посад працівників відділу, встановлення надбавок до посадових окладів, заохочення або вжиття заходів дисциплінарного впливу;

· здійснює контроль за дотриманням підпорядкованими працівниками службової та трудової дисципліни, вживає заходів щодо створення належних умов праці;

· організовує і контролює ведення діловодства у відділі;

· забезпечує своєчасне, повне та об’єктивне внесення відомостей до інформаційно-аналітичної системи «Облік та статистика органів прокуратури»;
· організовує виконання інших службових доручень керівництва обласної прокуратури.

4.2. Головний спеціаліст відділу:

Виконує обов’язки, визначені цим Положенням та посадовою інструкцією, а саме:


    -   безпосередньо виконує завдання та доручення керівництва обласної прокуратури, відділу;

· здійснює методичне керівництво та належний вплив на стан роботи у  місцевих (окружних) прокуратурах, оперативний контроль за своєчасним і якісним виконанням управлінських рішень;

· вивчає документи, що надходять з підпорядкованих прокуратур, готує зауваження чи пропозиції щодо їх якості;

· вносить пропозиції щодо удосконалення роботи, ініціює вжиття заходів щодо усунення виявлених недоліків, порушень виконавської дисципліни;

· бере участь у підготовці матеріалів на засідання  нарад у керівництва обласної прокуратури, відділу;

· готує проекти службових листів, наказів, що належать до компетенції відділу;

· розглядає первинні звернення, готує листи про надіслання їх до відповідних відомств та до місцевих (окружних) прокуратур;

· здійснює приймання звернень, що надійшли на телефон «гарячої лінії», їх облік та передачу для реєстрації в установленому порядку;

· розглядає інформаційні запити громадян, посадових осіб, установ і організацій, скарги на дії чи бездіяльність працівників обласної прокуратури  та місцевих (окружних) прокуратур з питань доступу до публічної інформації;

· розглядає скарги щодо неналежного розгляду звернень громадян та юридичних осіб підпорядкованими прокуратурами, вивчає наглядові провадження, доповідає начальнику відділу про встановлені факти порушень при розгляді звернень у структурних підрозділах обласної прокуратури та місцевих (окружних) прокуратурах, вносить пропозиції щодо вжиття відповідних заходів реагування;

· здійснює прийом громадян, надає їм відповідні роз’яснення з питань розгляду звернень та забезпечення доступу до публічної інформації в органах прокуратури області; бере участь в організації особистого прийому керівництвом обласної прокуратури та працівниками структурних підрозділів;

· за дорученням начальника відділу здійснює вивчення, попередній розгляд звернень та підготовку для доповіді керівництву обласної прокуратури депутатських документів, заяв і скарг громадян та юридичних осіб;

· накопичує і систематизує необхідну інформацію, готує аналітичні документи з питань особистого прийому громадян, розгляду звернень та інформаційних запитів, вносить пропозиції щодо удосконалення цієї роботи та усунення недоліків;

· бере участь у підготовці та проведені навчально-методичних заходів, навчанні, стажуванні працівників структурних підрозділів обласної прокуратури та місцевих (окружних) прокуратур;

· оприлюднює інформацію, визначену Законом України «Про доступ до публічної інформації», наказом Генерального прокурора України від 06 серпня 2020 року № 363 «Про організацію роботи органів прокуратури з особистого прийому, розгляду звернень і запитів та забезпечення доступу до публічної інформації» та Порядком забезпечення доступу до публічної інформації Миколаївської обласної прокуратури;

· має право: запитувати необхідну інформацію із місцевих (окружних) прокуратур, копії документів та статистичні дані, готувати відповіді на запити про надання інформації;

· готує матеріали для опублікування у засобах масової інформації, розміщення на офіційному вебсайті обласної прокуратури та Єдиному державному вебпорталі відкритих даних;

· веде відповідні обліки проведеної роботи, накопичує і систематизує матеріали, інформації, статистичні дані, необхідні для виконання покладених  завдань;

· виконує інші службові доручення керівництва прокуратури області та начальника відділу.
4.3. Спеціаліст відділу: 

Виконує обов’язки, визначені цим Положенням та посадовою інструкцією, а саме:


-  виконує вимоги Тимчасової інструкції з діловодства в органах прокуратури України та Регламенту Миколаївської обласної прокуратури, наказів керівництва обласної прокуратури щодо розгляду, реєстрації, проходження і обліку організаційно-розпорядчих та службових документів у відділі організації прийому громадян, розгляду звернень та запитів, у тому числі щодо обробки, зберігання й використання персональних даних заявників, інформації з обмеженим доступом, а також конфіденційної інформації;


-  приймає у встановленому порядку та реєструє звернення, отримані на особистому прийомі, прийнятих на телефон «гарячої лінії» та інформаційних запитів, своєчасно передає документи на розгляд начальнику відділу, забезпечує оперативне проходження і збереження документів, передачу їх оперативним працівникам для виконання. Робить відмітки про рух кожного документа, в тому числі щодо його вирішення та прийняття на зберігання у відділ;

-  веде книги обліку, які передбачені Тимчасовою інструкцією з діловодства в органах прокуратури України;

- заводить та формує за вказівкою начальника наглядові провадження і справи;


-  щорічно спільно з начальником відділу складає номенклатуру справ;


-  веде та формує за вказівкою начальника відділу номенклатурні справи;

- здійснює комп’ютерний набір проектів документів за дорученням начальника відділу;

- стежить за наближенням строків виконання документів, інформує начальника відділу про затримку їх виконання та факти порушення строків їх розгляду;


-  щомісячно готує зведення про документообіг відділу та передає його начальнику відділу документального забезпечення;


-  готує документи для відправки, перевіряє правильність їх оформлення (розміщення на ньому всіх реквізитів; зазначення адреси; наявність усіх підписів на документі та додатках до нього; наявність на документі даних про додатки та відповідність їх зазначеній кількості; відповідність необхідної кількості примірників кількості адресатів), проставляє на ньому номер листування;


-  здійснює передачу документів засобами електронного зв’язку; 


-  розмножує необхідну кількість документів для роботи відділу;


-  готує реєстри передачі кореспонденції;

- взаємодіє з відділом документального забезпечення та іншими державними службовцями прокуратури області;


-  забезпечує своєчасне та якісне прийняття у відділі робочої інформації, в тому числі факсимільним зв’язком та електронною поштою;


-  готує для передачі в архів обласної прокуратури номенклатурні справи для зберігання, складає  внутрішні описи на справи та наглядові провадження;


- дотримується правил та норм охорони праці, техніки безпеки та протипожежного захисту;


-  виконує інші доручення начальника відділу.


5. Відповідальність працівників відділу
5.1. Начальник відділу відповідає за належну організацію роботи з виконання покладених на відділ завдань і доручень керівництва обласної прокуратури. 

5.2.  Головний спеціаліст та спеціаліст відділу відповідають за належне виконання своїх функціональних обов’язків, своєчасне виконання доручень керівництва обласної прокуратури та відділу.

5.3.  Працівники відділу несуть відповідальність за порушення Присяги прокурора, Присяги державного службовця, Кодексу професійної етики та поведінки прокурорів, правил етичної поведінки державного службовця, службової та трудової дисципліни, а також в інших випадках відповідно до Законів України «Про прокуратуру», «Про державну службу», «Про захист персональних даних», «Про запобігання корупції», законодавства про працю.

Відділ організації прийому громадян,
розгляду звернень та запитів
Миколаївської обласної прокуратури






 
