УТВЕРЖДАЮ

Уполномоченный 

по правам человека в ПМР

__________________В.Н.Косинский

« 22 » декабря 2023 года

ИНСТРУКЦИЯ
«О порядке рассмотрения и разрешения обращений 
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Общие положения

1. Настоящая инструкция разработана в соответствии с Конституционным Законом Приднестровской Молдавской Республики от 3 ноября 2005 года № 657-КЗ-III                          «Об Уполномоченном по правам человека в Приднестровской Молдавской Республике»,                     в действующей редакции, Законом ПМР от 8 декабря 2003 года № 367-З-III «Об обращениях граждан и юридических лиц, а также общественных объединений», в действующей редакции, Постановлением Верховного Совета Приднестровской Молдавской Республики от 19 июля 2007 года № 982 «Об утверждении положения, структуры, штатной численности Аппарата Уполномоченного по правам человека в Приднестровской Молдавской Республике»,                      в действующей редакции, и иными актами законодательства Приднестровской Молдавской Республики. 
2. Инструкция устанавливает единый порядок рассмотрения в Аппарате Уполномоченного по правам человека в Приднестровской Молдавской Республике (далее – Аппарате) обращений заявителей, содержащих сведения о нарушениях прав и свобод человека и гражданина Приднестровской Молдавской Республики, прав и свобод других лиц, о нарушениях законов на территории Приднестровской Молдавской Республики, о признании, реализации и соблюдении прав и свобод, обращений с рекомендациями, поступившие от граждан ПМР, иностранных граждан и лиц без гражданства (далее – заявителей), а также порядок личного приема граждан в Аппарате.

3. В  Аппарате рассматриваются обращения заявителей, содержащие сведения о нарушениях прав и свобод  человека и гражданина на территории ПМР, или  их представителей, уполномоченных в порядке, предусмотренном действующим законодательством Приднестровской Молдавской Республики, а также поступившие от Президента Приднестровской Молдавской Республики, Правительства Приднестровской Молдавской Республики, министерств и ведомств Приднестровской Молдавской Республики, от депутатов Верховного Совета Приднестровской Молдавской Республики, депутатов городских и районных (сельских) Советов народных депутатов, и иных лиц, из средств массовой информации, а также выявленные Уполномоченным по правам человека в ПМР (далее – Уполномоченным) случаи нарушения прав и свобод человека и гражданина в ходе текущей деятельности. 

4. Порядок приема, учета, регистрации обращений заявителей, их рассмотрения и формирования в производства (дела), оформления на списание, систематизации и хранения, а также контроль за сроками их исполнения сотрудниками Аппарата устанавливается в соответствии с действующим законодательством ПМР, а также нормативными актами Аппарата.

5. Основные понятия, используемые в настоящей Инструкции:

Заявитель – гражданин ПМР, иностранный гражданин или лицо без гражданства, юридическое лицо (организация любой организационно-правовой формы и формы собственности, зарегистрированная и осуществляющая деятельность в порядке, установленном действующим законодательством), а также общественное объединение.
Должностное лицо – лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в органе государственной власти или органе местного самоуправления, в том числе депутатов Верховного Совета Приднестровской Молдавской Республики и народных депутатов местных Советов народных депутатов.

Обращение – направленное или изложенное в устной или письменной форме или в форме электронного документа (письма) предложение, заявление, жалоба, ходатайство, в том числе коллективные обращение или петиция заявителей в адрес Уполномоченного или должностных лиц Аппарата.
Предложение - рекомендация заявителя по совершенствованию законов и (или) иных нормативных правовых актов, деятельности органов государственной власти, органов местного самоуправления, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и общества.
Заявление –устная или письменная просьба заявителя, направленная на устранение конкретных правонарушений или реализацию прав и законных интересов граждан и юридических лиц, установленных законодательством Приднестровской Молдавской Республики.
Жалоба - письменное требование заявителя о восстановлении его прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц, нарушенных действиями (бездействием), решениями органов государственной власти, органов местного самоуправления, должностными лицами, руководителями юридических лиц.
Коллективное обращение - обращение двух или более заявителей по одному и тому же вопросу (нескольким вопросам), в том числе обращение, принятое на собрании путем голосования, подписанное инициаторами коллективного обращения, либо путем сбора подписей.
Петиция – коллективное обращение заявителей в органы государственной власти и управления, органы местного самоуправления о необходимости проведения общественных реформ или внесения изменений и дополнений в законодательство Приднестровской Молдавской Республики.
Ходатайство – письменное обращение заявителя с просьбой о признании за ним определенного статуса, прав заявителя в поддержку просьбы иного лица о признании за ним определенного статуса, прав и свобод.
Повторное обращение - обращение, поступившее от одного и того же заявителя (группы заявителей) по одному и тому же вопросу не менее двух раз в один и тот же орган государственной власти, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу, юридическом улицу, в котором:

- обжалуется решение, принятое по предыдущему обращению;

- сообщается о несвоевременном рассмотрении ранее направленного обращения, если со времени его поступления истек установленный срок рассмотрения, ответ по существу заявителем не получен, однако заявителю было направлено уведомление о продлении сроков рассмотрения его обращения; 

- указывается на другие недостатки, допущенные при рассмотрении и разрешении предыдущего обращения.

Дубликат обращения – повторный экземпляр или копия одного и того же обращения от одного и того же заявителя.

Депутатский запрос - запрос, оформленный с соблюдением требований ст. 14 Конституционного закона ПМР «О статусе депутата Верховного Совета Приднестровской Молдавской Республики» и ст.12 Закона ПМР «О статусе народных депутатов местных советов народных депутатов Приднестровской Молдавской Республики» в порядке, установленном регламентами соответствующих Советов, по вопросам, входящим в компетенцию Уполномоченного по правам человека в ПМР.

Обращение депутата  - документ депутата, оформленный с соблюдением требований ст. 15 Конституционного закона ПМР «О статусе депутата Верховного Совета Приднестровской Молдавской Республики», направленный Уполномоченному по правам человека в ПМР  с сообщением о нарушениях закона, а также с просьбой о предоставлении информации, сведений и документов по вопросам, связанным с его деятельностью.

6. Основными принципами деятельности Аппарата по рассмотрению обращений заявителей являются:

- защита прав, свобод и законных интересов граждан и юридических лиц;

- обеспечение равенства заявителей перед законом без различия пола, расы, национальности, языка, религии, социального происхождения, убеждений, личного и общественного положения, организационно-правовой формы собственности;

- своевременность и объективность рассмотрения обращений;

- открытость и доступность информации о принятых по результатам рассмотрения обращений решений. 
7. Рассмотрение обращений заявителей может быть произведено на любом из официальных языков Приднестровской Молдавской Республики.

8. Положения Инструкции распространяются на обращения, содержащие сведения о нарушениях охраняемых законом прав, свобод и интересов человека и гражданина, полученные в письменной или устной форме на личном приеме граждан, по почте либо через адрес электронной почты, а также направленные средствами массовой информации в адрес Уполномоченного или Аппарата или полученные из средств массовой информации.

9. Установленный настоящей Инструкцией порядок рассмотрения обращений распространяется на все обращения, за исключением тех, которые подлежат рассмотрению в ином порядке, предусмотренном действующим законодательством Приднестровской Молдавской Республики. Не подлежат разрешению обращения, а уже начатое рассмотрение подлежит прекращению, для которых предусмотрен иной порядок рассмотрения, установленный законодательными актами Приднестровской Молдавской Республики, а также которые рассматриваются в порядке конституционного, уголовного, гражданского, арбитражного или административного судопроизводства.

10. Информация о доступных способах получения Уполномоченным и его Аппаратом обращений заявителей размещается на официальном сайте Уполномоченного и в местах нахождения представительств Уполномоченного в городах и районах Приднестровской Молдавской Республики.

11. Обращения подаются Уполномоченному не позднее, чем через 1 (один) год после выявления нарушения прав и свобод человека и гражданина или с момента, когда заявителю стало известно о нарушении его прав. При наличии исключительных обстоятельств этот срок может быть продлен Уполномоченным, но не более, чем до 2 (двух) лет. 

Порядок приема и регистрации обращений

12. Поступившие в Аппарат обращения (письменные или электронные) подлежат обязательному приему, регистрации в течение 3 (трех) рабочих дней с момента поступления в Аппарат и последующему учету и рассмотрению, если иное не предусмотрено действующим законодательством Приднестровской Молдавской Республики.

13. Прием, регистрация и учет обращений заявителей, поступивших в Аппарат, осуществляет ответственный сотрудник Аппарата - заведующий канцелярией Аппарата либо лицо, его замещающее. 

В каждом новом календарном году нумерация вновь поступивших обращений начинается с первого номера.

Личную ответственность за организацию работы с обращениями заявителей, их регистрацию и учет несет заведующий канцелярией Аппарата.  

 14. Прием письменных и электронных обращений заявителей осуществляется в Аппарате в течение времени работы Аппарата на протяжении всего рабочего дня.  

Положения части первой настоящего пункта не распространяют свое действие на организацию личного приема заявителей, который осуществляется в порядке, установленном пунктами 79-90 настоящей Инструкции.
15. Письменное обращение гражданина должно содержать: 

а) наименование органа либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, которому направляется обращение; 

б) фамилию, имя, отчество гражданина и адрес места жительства либо места пребывания, места регистрации и (или) места работы или учебы заявителя, почтовый либо иной адрес, по которому должен быть направлен письменный ответ;

в) изложение сути обращения;

г) личную подпись гражданина и дату. 

Письменное обращение юридического лица должно содержать:

а) наименование органа государственной власти, органа местного самоуправления, фамилию, имя и отчество его должностного лица (с указанием наименования должности) либо наименование юридического лица, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) его руководителя (с указанием наименования должности), которому направляется обращение;

б) свои наименование и юридический адрес, а также почтовый адрес при его несовпадении с юридическим;

в) изложение сути обращения; 

г) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), должность лица, уполномоченного в установленном законом порядке подписывать обращения от имени юридического лица, в том числе общественного объединения;

д) личную подпись лица, уполномоченного в установленном законом порядке подписывать обращения от имени юридического лица, в том числе общественного объединения, заверенную печатью юридического лица, и дату.

К обращению могут быть приложены необходимые для рассмотрения документы или их копии.

В случае, если в письменном обращении отсутствуют сведения, указанные в настоящем пункте Инструкции обращение может быть оставлено без рассмотрения. Рассмотрение обращения прекращается, если в ходе проверки было установлено, что заявитель указал ложные сведения, указанные в настоящем пункте Инструкции. 

В данных случаях об оставлении обращения без рассмотрения, о прекращении рассмотрения обращения сообщается заявителю при наличии в обращении адреса места жительства (места пребывания) и (или) места работы (учебы), почтового или электронного адреса, либо контактного номера телефона заявителя – гражданина или юридического (почтового) адреса или контактного номера телефона заявителя – юридического лица. 

При отсутствии адреса и контактного номера телефона на основании соответствующей служебной записки зарегистрированное обращение списывается в архив. Такое решение принимает Уполномоченный или Руководитель Аппарата либо лицо, его замещающее. 
16. Электронные обращения направляются в адрес Уполномоченного или Аппарата посредством глобальной сети Интернет с личного электронного ящика заявителя либо путем заполнения специальной формы в специальном разделе на официальном сайте Уполномоченного, предназначенном для подачи электронных обращений. 

17. На электронные обращения распространяется общий порядок приема, регистрации, учета, рассмотрения и списания в архив в Аппарате. 

Электронное обращение гражданина в обязательном порядке должно содержать адрес электронной почты заявителя, а также сведения, предусмотренные пунктом 15 настоящей Инструкции. При этом личная подпись заявителя не является обязательной. 

Электронные обращения, в которых отсутствуют сведения, предусмотренные настоящим пунктом Инструкции, не подлежат рассмотрению, о чем сообщается заявителю на указанный им адрес электронной почты или на электронный адрес почты, с которого поступило обращение, за исключением случаев, если обращение было направлено гражданином путем заполнения специальной формы в специальном разделе на официальном сайте Уполномоченного, предназначенном для подачи электронных обращений. 

18. Поступившие в Аппарат обращения, включая обращения, в которых отсутствуют сведения, указанные в пунктах 15-17 настоящей Инструкции, содержащие сведения о готовящемся или совершенном преступлении, регистрируются и учитываются, после чего в течение 3 (трех) рабочих дней со дня поступления подлежат направлению по подведомственности в орган, уполномоченный рассматривать их в соответствии с уголовно-процессуальным законодательством Приднестровской Молдавской Республики. 

Рассмотрение и разрешение обращений

19. Обращения, содержащие нецензурные либо оскорбительные выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица (работника), а также членов его семьи, не рассматриваются. В данном случае заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

20. Обращения заявителей с просьбой о толковании действующего законодательства Приднестровской Молдавской Республики возвращаются заявителям без рассмотрения с извещением об органе государственной власти и управления, в компетенцию которого входит толкование соответствующего акта законодательства Приднестровской Молдавской Республики, в адрес которого ему следует обратиться.

21. В случае, если поступившее письменное или электронное обращение не подлежит рассмотрению, заявителю сообщается о его праве на обращение в письменной форме в органы государственной власти, органы местного самоуправления, а также к должностным лицам, к руководителям юридических лиц, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в обращении вопросов.

22. При одновременном поступлении основного обращения и его дубликата либо поступления дубликата до окончания рассмотрения и разрешения основного обращения заявителю дается один письменный ответ. Дубликаты обращений приобщаются к имеющимся материалам уже рассмотренных обращений.

23. Если дубликат поступил после рассмотрения и разрешения основного обращения, то заявителю в течение 10 (десяти) дней с момента поступления в Аппарат дубликата ответ на него направляется со ссылкой на дату и исходящий номер отправленного заявителю ответа на основное обращение. В случае прямого указания заявителем о неполучении направленного ему письменного ответа ему направляется копия или дубликат имеющегося в архиве в канцелярии Аппарата ответа.

24.  Ответственность за своевременное и качественное разрешение обращений возлагается на Руководителя Аппарата либо лицо, его замещающее, и начальника инспекции Аппарата, а в случае его отсутствия - на заместителя начальника инспекции Аппарата. При установлении фактов недобросовестного отношения к проверке обращений, а также ненадлежащего и несвоевременного выполнения поручений руководства, виновные в этом сотрудники Аппарата несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

25. по поступившему в Аппарат письменному обращению, в том числе и электронному, может быть принято одно из следующих решений:

а) о принятии к рассмотрению и разрешению по существу;

б) о приобщении к ранее поступившему обращению заявителя; 

в) об оставлении без рассмотрения;

г) о направлении по подведомственности (о направлении на рассмотрение и разрешение в государственный орган или должностном улицу, к компетенции которых относится разрешение обращения по существу);

д) о даче письменного разъяснения;

е) о возврате заявителю;

ж) о прекращении переписки;

з) о прекращении рассмотрения в связи с отзывом обращения заявителем;
е) о прекращении рассмотрения в связи с рассмотрением в суде (если заявитель подал иск, заявление или жалобу в суд).

26. В случае, если обращения подлежат разрешению другими органами государственной власти и управления, органами местного самоуправления или должностными лицами, и не относятся к компетенции Уполномоченного и Аппарата, они в течение 3 (трех) рабочих дней со дня поступления в Аппарат направляются по подведомственности тому органу государственной власти, органу местного самоуправления или должностному лицу, юридическому лицу, к компетенции которых относится решение поставленных в обращениях вопросов. 

Сопроводительное письмо о переадресовании, направлении по подведомственности обращения подписывается Уполномоченным либо Руководителем Аппарата или лицом, его замещающим.

Обратившимся заявителям в письменном ответе сообщается, кому направлено поступившее в Аппарат обращение.

27. В случае, если решение вопросов, поставленных в обращении, относится к компетенции нескольких органов, должностных лиц, юридических лиц, то копии такого обращения направляются в соответствующие органы государственной власти, органы государственного управления, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам, юридическим лицам. 

28. При направлении обращения на рассмотрение в другой орган или иному должностному лицу, юридическому лицу в случае необходимости у них может быть запрошена информация о результатах рассмотрения направленного обращения, а также копия направленного заявителю письменного ответа.

29. Запрещается направлять на рассмотрение жалобы тем органам государственной власти и управления, органам местного самоуправления и должностным лицам, юридическим лицам, действия (бездействие) которых обжалуются.

30. При наличии в обращении вопросов, относящихся к компетенции нескольких подразделений Аппарата, организация проверки в полном объеме возлагается на руководителя подразделения или сотрудника Аппарата, указанного среди исполнителей первым. Он, как ответственное за рассмотрение и разрешение обращения лицо, обеспечивает снятие необходимых копий, передачу их в соответствующие отделы, подготовку в срок не позднее 3 (трех) дней со дня поступления единого поручения о проверке, при необходимости – служебной записки о продлении срока ее проведения и ответа по существу обращения. (При этом статистическая карточка на обращение заполняется одна - только в ответственном подразделении).

31. Порядок проверки обращений, обеспечивающий наиболее объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение поставленных в них вопросов, определяется Уполномоченным, Руководителем Аппарата либо лицом, его замещающим, а также начальником инспекции Аппарата.

При рассмотрении обращений должно исключаться возложение проверок на лиц, в отношении которых имеются основания полагать, что они лично, прямо или косвенно заинтересованы в необъективном решении вопроса.

32. Обращения разрешаются с проведением беседы с заявителем и (или), в случае необходимости выходом (выездом) на место, изучением нормативной правовой базы и иных документов, а при оспаривании заявителем вступивших в законную силу судебных постановлений - с изучением уголовных, гражданских, арбитражных дел и дел об административных правонарушениях, либо материалов дел, прекращенных производством. 

Для оперативности разрешения обращений используются технические средства информации и связи.

33. Обращения, содержащие сведения о систематическом ущемлении прав и свобод граждан, многочисленных или грубых нарушениях закона, не получивших должной оценки государственных или иных органов, а также обращения по наиболее актуальным или резонансным вопросам проверяются, как правило, с выездом на место. 

За результатами проверок таких обращений устанавливается контроль Уполномоченного.

В необходимых случаях создаются межведомственные комиссии с участием Уполномоченного или его представителей (сотрудников Аппарата). 

Для обеспечения полноты и объективности проверок по любому обращению к их проведению могут привлекаться специалисты, эксперты в той или иной области, а в случае необходимости - заявители. 

При рассмотрении обращения в Аппарате заявитель имеет право представлять дополнительные документы и материалы, в том числе и в электронной форме. 

34. Поручения сотрудникам Аппарата о проверке изложенных в обращениях доводов могут даваться Уполномоченным и (или) руководством Аппарата с указанием конкретных обстоятельств, подлежащих проверке, и сроков их исполнения. 

В случаях, когда сотрудник Аппарата по объективным причинам не смог своевременно исполнить поручение, он доводит служебной запиской до сведения руководства Аппарата либо Уполномоченного, о необходимости продления срока и причинах несвоевременного исполнения. О продлении срока разрешения обращения исполнитель уведомляет заявителя, как правило, за своей подписью не позднее следующего рабочего дня, когда руководством Аппарата либо Уполномоченным была наложена резолюция на соответствующей служебной записке.

35. Без согласия обратившихся заявителей не допускается разглашение сведений и распространение информации, составляющей личную или иную охраняемую законом тайну, ставшей известной Уполномоченному и сотрудникам Аппарата в связи с рассмотрением обращений заявителей. По просьбе гражданина не подлежат разглашению сведения о его фамилии, имени, отчестве, месте жительства, работы или учебы.

Не является разглашением сведений направление письменного обращения в орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

 36. При разрешении обращений для проверки содержащихся в них доводов Уполномоченный и Аппарат вправе:

- приглашать обратившихся заявителей для личной беседы или устанавливать иной способ контакта с заявителями (например, по телефону, по электронной почте заявителя, с которого было получено обращение, или им указанной);

- в установленном законодательством порядке запрашивать необходимые дополнительные материалы и нормативные документы; 

- получать устные или письменные объяснения у должностных лиц и государственных служащих (исключая судей), юридических лиц, а также граждан Приднестровской Молдавской Республики, иностранных граждан и лиц без гражданства относительно обстоятельств, которые подлежат выяснению в ходе рассмотрения поступившего в Аппарат обращения;

- получать иную необходимую информацию, в том числе с привлечением переводчиков и экспертов;

- создавать комиссии, в том числе и межведомственные, и принимать в них участие для проверки фактов, изложенных в обращениях, а, в случае необходимости, и с выездом на место;

 - проверять в рамках компетенции Уполномоченного исполнение ранее принятых решений по обращениям заявителей.

37. При разрешении обращений факты, установленные вступившим в законную силу решением или приговором суда, повторному доказыванию не подлежат.

38. При разрешении обращений граждан и иных лиц (за исключением тех, которые были перенаправлены по подведомственности) и списании их в архив исполнителем на каждое из них в обязательном порядке подготавливается мотивированное заключение с изложением сути обращения и проделанной работы по рассмотрению данного обращения, а также выводов по итогам разбирательства. В резолютивной части заключения исполнителем указывается количество листов, находящихся в данном материале, не считая лист(ы) заключения. 

39. Заключение согласовывается начальником инспекции и утверждается Руководителем Аппарата или лицом, его замещающим, и подшивается сверху первого листа материалов обращения. В случае отсутствия начальника инспекции заключение согласовывается и (или) утверждается Руководителем Аппарата или лицом, его замещающим, и (или) Уполномоченным. 

Только после согласования и утверждения в указанном порядке заключения по материалам обращения заведующим канцелярией Аппарата направляется соответствующий ответ заявителю(ям).

Одновременно с этим на каждое списываемое в архив обращение исполнителем заполняется статистическая карточка, которая впоследствии вместе с материалами сдается в канцелярию Аппарата. 

40. Оформление материалов по обращению, производство по которому окончено, подготовленных для сдачи в архив в канцелярию Аппарата, осуществляется исполнителями в следующем порядке: верхним листом должно быть заключение по материалу с изложением о проделанной работе по материалу и выводами об итогах разбирательства, подписанное исполнителем, согласованное и (или) утвержденное в соответствии с пунктом 39 настоящей инструкции, с указанием принятого решения по материалу в соответствии с пунктом 52 настоящей инструкцией и количества листов, находящихся в материале.

Подкрепленные листы с резолюциями Уполномоченного либо руководства Аппарата хранятся в материалах обращения и учитываются исполнителем в общем порядке. 

При этом заключение и статистическая карточка по обращению не нумеруются. 

Документы должны быть сложены в хронологическом порядке согласно их поступлению в Аппарат либо получения в процессе рассмотрения обращения исполнителем, последним листом должен быть согласованный и готовый к отправлению ответ заявителю. 

Страницы должны быть пронумерованы в верхнем правом углу документов (нумерация листов проставляется простым карандашом).
Заполненные исполнителем в статистической карточке данные вносятся заведующим канцелярией в программу электронного учета поступающей в Аппарат корреспонденции и учитываются впоследствии при составлении сводного отчета о работе за год, а сами статистические карточки по списанным в архив обращениям хранятся заведующим канцелярией в течение текущего года отдельно от материала.
41. В случае необходимости оставления обращения на контроле исполнитель доводит об этом служебной запиской до руководства Аппарата и (или) Уполномоченного, которым(и) и принимается решение путем наложения соответствующей резолюции на служебной записке исполнителя. 

42. Об оставлении материала на контроле исполнитель в обязательном порядке сообщает заведующему канцелярией или лицу, его замещающему. 

Такие материалы, как правило, находятся у исполнителей на руках, а в исключительных случаях могут сдаваться исполнителями в канцелярию Аппарата на ответственное хранение. При этом на заведующего канцелярией Аппарата возлагается обязанность раз в месяц напоминать исполнителю о числящихся за ним материалах с пометкой «на контроль». 

Во всех случаях на исполнителя возлагается обязанность не реже, чем раз в месяц докладывать руководству Аппарата и (или) Уполномоченному о проводимой работе в рамках рассмотрения обращения. 

43. При наличии письменного указания Уполномоченного, Руководителя Аппарата или лица, его замещающего, либо начальника инспекции Аппарата о необходимости направления обращения по подведомственности ни служебная записка, ни заключение исполнителем не составляются. 

Если же исполнитель по результатам ознакомления с обращением пришел к выводу о возможном направлении обращения по подведомственности, он об этом доводит до сведения Уполномоченного или Руководителя Аппарата или лица, его замещающего, служебной запиской, и только после наложения соответствующей резолюции на служебной записке заведующим канцелярией Аппарата регистрируется и направляется сопроводительное письмо, подписанное Уполномоченным либо Руководителем Аппарата или лицом, его замещающим. 

44. Оставление обращения без рассмотрения допускается в случаях, установленных пунктами 15-17 настоящей Инструкции, а также, если:

а) в повторном обращении не приводятся новые доводы или вновь открывшиеся обстоятельства, а предыдущее обращение того же лица по тому же вопросу было ранее рассмотрено и разрешено по существу;

б) по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение, а также которые рассматриваются в это время в суде и если заинтересованное лицо подало иск, заявление или жалобу в суд;

в) обращение направлено лицом, которое решением суда, вступившим в законную силу, признано недееспособным;

г) обращение подано в интересах третьих лиц, которые возражают против его рассмотрения (кроме недееспособных лиц).

45. Решение об оставлении без рассмотрения обращения, в том числе и электронного, принимается Уполномоченным или   Руководителем Аппарата либо лицом, его замещающим.

О принятом решении об оставлении обращения без рассмотрения в письменной форме уведомляется заявитель в течение 3 (трех) рабочих дней с момента его принятия.

46. При поступлении в Аппарат обращения от одного и того же заявителя по одному и тому же вопросу, на который ему ранее по основаниям, предусмотренным настоящей Инструкцией, был дан письменный ответ об оставлении обращения без рассмотрения, Уполномоченный или Руководитель Аппарата либо лицо, его замещающее, вправе принять решение о прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что в обращении не приводятся новые доводы или вновь открывшиеся обстоятельства.

О данном решении в письменной форме уведомляется заявитель в течение 3 (трех) рабочих дней с момента его принятия.

47. Переписка прекращается один раз на основании мотивированной служебной записки исполнителя. 

Решение о прекращении переписки принимается Уполномоченным, а в случае его отсутствия -  Руководителем Аппарата либо лицом, его замещающим, путем наложения соответствующей резолюции на служебной записке.  

Сообщение о принятом решении направляется заявителю в течение 3 (трех) рабочих дней с момента его принятия за подписью Уполномоченного, а в его отсутствие – Руководителя Аппарата либо лицом, его замещающим.  

48. Обращения, поступившие после прекращения переписки и не содержащие новых доводов, оставляются без дачи ответа на основании служебной записки исполнителя на имя должностного лица, уполномоченного принимать решение о прекращении переписки.

49. Переписка возобновляется, если причины (основания), по которым она была прекращена, устранены. 
Новые доводы заявителя или приводимые обстоятельства о нарушении прав и свобод человека и гражданина, а также действующего законодательства, содержащиеся в обращении заявителя, проверяются в порядке, установленном настоящей Инструкцией.

50. Уполномоченный и его Аппарат вправе не рассматривать электронные обращения, требующие дополнительной проверки, затрагивающей права и законные интересы иных граждан и юридических лиц, которые возражают против его рассмотрения (кроме недееспособных лиц). В этом случае заявителю сообщается об его праве на обращение в письменной форме в органы государственной власти, органы государственного управления, органы местного самоуправления, а также к должностным лицам, к руководителям юридических лиц, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в обращении вопросов.

51. Поступившее обращение заявителя о прекращении рассмотрения его обращения дает право рассматривающему его обращение должностному лицу Аппарата прекратить дальнейшую проверку, если в полученных материалах нет сведений о наличии нарушений закона, требующих принятия мер реагирования Уполномоченного. 

Решение о прекращении (продолжении) проверки принимается Уполномоченным или   Руководителем Аппарата либо лицом, его замещающим, на основании соответствующей служебной записки исполнителя.

Уведомление о прекращении проверки не направляется, если заявитель непосредственно в обращении о прекращении рассмотрения его обращения указал об отсутствии необходимости в направлении ответа.

 52. По итогам рассмотрения обращения может быть принято одно из следующих решений:

а) «признано обоснованным» - приняты меры к полному или частичному восстановлению прав и законных интересов заявителя и (или) удовлетворению обращения;

а-1) «разрешено положительно» - приняты меры к полному восстановлению прав и законных интересов заявителя и (или) удовлетворению обращения;

б) «признано необоснованным» - требования заявителя, изложенные в обращении, признаны необоснованными полностью или в части;

в) «дано разъяснение» - разъяснены вопросы правового характера, в том числе при отсутствии в обращении просьб об удовлетворении каких-либо требований или ходатайств либо если к моменту рассмотрения обращения по нему уже принято решение компетентным органом;

г) «передано по подведомственности» - обращение направлено в течение 3 (трех) рабочих дней со дня поступления в Аппарат для разрешения в другой орган государственной власти, орган государственного управления, орган местного самоуправления или должностному лицу, юридическому лицу, по принадлежности;
д) «списано в архив без рассмотрения» - оставлено без рассмотрения, возвращено заявителю, прекращена переписка;
е) «прекращено в связи с отзывом обращения заявителем» - заявитель, обратившийся к Уполномоченному или в Аппарат, обращение которого находится на рассмотрении, написал об отзыве поданного им обращения до его рассмотрения по существу;

ж) «прекращено в связи с рассмотрением в суде» - Уполномоченный не рассматривает обращения, которые рассматриваются судами, прекращает уже начатое рассмотрение, если заинтересованное лицо подало иск, заявление или жалобу в суд.
53. Заявителю по его письменному заявлению может быть предоставлена возможность знакомиться с документами и материалами, имеющимися в Аппарате в связи с рассмотрением обращения и затрагивающими его права и свободы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну.

54. Решение о предоставлении заявителю возможности знакомиться с документами и материалами, а также о снятии с них копий либо решение об отказе в ознакомлении с материалами проверки принимается Уполномоченным или Руководителем Аппарата либо лицом, его замещающим, о чем исполнитель письменно уведомляет заявителя. 

Решение может быть оформлено в виде резолюции на обращении. При принятии решения определяется сотрудник Аппарата, которому поручается осуществить ознакомление заявителя. 

Ответственный сотрудник Аппарата, ознакомивший заявителя с документами и материалами, составляет соответствующую служебную записку о том - с какими материалами заявитель был ознакомлен и когда (дата), которая впоследствии подписывается заявителем и приобщается к имеющимся в канцелярии Аппарата материалам обращения. Ответ на обращение об ознакомлении заявителю не дается. 

В ходе ознакомления допускается делать выписки, заметки заявителем с предоставленных для ознакомления документов и материалов. 

В случае принятия решения об отказе в ознакомлении с документами и материалами заявителю сообщается о причинах отказа со ссылкой на положения действующего законодательства Приднестровской Молдавской Республики и разъясняется право на обжалование принятого решения Уполномоченным, если решение было принято Руководителем Аппарата либо лицом, его замещающим, и (или) в суд. 

Сроки рассмотрения обращений

55. Обращения заявителей рассматриваются и разрешаются в течение 1 (одного) месяца со дня их поступления и регистрации в Аппарате, если иное не предусмотрено законодательством Приднестровской Молдавской Республики.

56. В тех случаях, когда для разрешения обращения необходимо проведение специальной (дополнительной)  проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие других мер, сроки его разрешения могут быть продлены Уполномоченным или Руководителем Аппарата либо лицом, его замещающим, но не более чем на 1 (один) месяц, о чем исполнителем или Руководителем Аппарата либо лицом, его замещающим, сообщается в письменной форме заявителю в течение 3 (трех) рабочих дней с момента принятия решения о продлении. 

Общий срок рассмотрения обращения не может превышать 2 (двух) месяцев, за исключением случаев, когда материалы, необходимые для принятия решения и ответа заявителю, рассматриваются в суде. В таких случаях общий срок рассмотрения обращения продлевается на весь период судебного разбирательства.

57.  О результатах рассмотрения обращения заявителю направляется письменный ответ не позднее следующего рабочего дня с момента принятия по нему соответствующего решения (согласования и утверждения заключения по обращению или наложения соответствующей резолюции на служебной записке исполнителя).

58. Срок, исчисляемый месяцами, истекает в соответствующее число последнего месяца срока, а исчисляемые неделями, - в соответствующий день последней недели срока. Срок, исчисляемый днями, истекает в последний день рассмотрения обращения.

59. В случае если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, то днем окончания срока считается непосредственно следующий за ним рабочий день.

60. В служебной записке о продлении срока рассмотрения обращения исполнителем указываются причины продления срока.

Названная служебная записка оформляется заблаговременно, но не позднее, чем за 1 (один) календарный день до истечения срока рассмотрения обращения, подписывается исполнителем и представляется для наложения резолюции Руководителю Аппарата или лицу, его замещающему, либо Уполномоченному.
О принятом решении о продлении срока рассмотрения обращения исполнитель в тот же день извещает заведующего канцелярией Аппарата, который ставит соответствующую отметку в имеющихся в канцелярии средствах учета за рассмотрением обращений и не позднее следующего рабочего дня направляет в адрес заявителя промежуточный ответ, подготовленный исполнителем.

61. Срок рассмотрения обращения в Аппарате исчисляется с момента регистрации в канцелярии Аппарата. Окончанием срока рассмотрения обращения считать дату направления письменного ответа или ответа по электронной почте заявителю.

62.  При обращении депутата Верховного Совета Приднестровской Молдавской Республики к Уполномоченному или в адрес Аппарата в соответствии с Конституционным законом ПМР «О статусе депутата Верховного Совета ПМР» сотрудники Аппарата в рамках исполнения наложенной на такое обращение резолюции Уполномоченного, а в его отсутствие Руководителя Аппарата либо лица, его замещающего, обеспечивают депутата по вопросам, связанным с их депутатской деятельностью, консультациями специалистов, безотлагательно предоставляют им необходимые документы или сведения. При этом сведения, составляющие государственную, коммерческую тайну представляются в соответствии с действующим законодательством Приднестровской Молдавской Республики. 

Направление ответов на обращения

63. Ответ на письменное обращение заявителю направляется по адресу его (их) места жительства (места пребывания) и (или) места работы (учебы), почтовому адресу, указанному в обращении в качестве адреса, по которому должен быть направлен ответ, а юридическому лицу – по юридическому адресу либо указанному в обращении почтовому адресу при его несовпадении с юридическим.

64. Ответ на электронное обращение заявителю направляется в виде электронного сообщения на указанный им адрес электронной почты (при отсутствии – на адрес электронной почты, с которой поступило обращение) либо в письменном виде, если в самом обращении содержится просьба о направлении ответа в письменном виде.

65. Подписанные ответы, подготовленные для отправки в виде электронного сообщения на адрес электронной почты заявителя, сканируются и направляются в форме электронного образа документа по адресу электронной почты. В ответе при оформлении данных адресата вместо адреса, указанного в пункте 63 настоящей Инструкции, (либо наряду с ним) указывается адрес электронной почты заявителя.

66. Ответы на обращения должны быть по содержанию обоснованными и мотивированными, должны быть составлены на любом из официальных языков, в необходимых случаях со ссылкой на действующее законодательство Приднестровской Молдавской Республики, содержать конкретные факты, опровергающие или подтверждающие каждый довод заявителя, с разъяснением его права и порядка обжалования принятого решения.

67. Обращения, в том числе взятые на контроль, считаются разрешенными только в том случае, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты в соответствии с действующим законодательством Приднестровской Молдавской Республики необходимые меры и даны исчерпывающие ответы заявителям.

68.  Ответ на обращение дается должностным лицом Аппарата с учетом требований действующего законодательства Приднестровской Молдавской Республики и права заявителя на получение информации, непосредственно затрагивающей его права и свободы.
69. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса предусматривает разглашение сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, в ответе сообщается информация с учетом установленных ограничений на разглашение указанных сведений.

70. При отказе в удовлетворении обращения ответ заявителю должен быть мотивирован. В нем дается оценка всем доводам обращения, а отказ в удовлетворении должен быть обоснован. Кроме того, в ответе заявителю должны быть разъяснены право и порядок обжалования принятого решения.

71. Материалы, необходимые для ответа на обращение, разрешение которого взято Уполномоченным на контроль, представляются исполнителем Уполномоченному с проектом ответа заявителю не позднее 3 (трех) рабочих дней до истечения срока разрешения обращения.

72.  При поступлении обращения за подписью нескольких заявителей ответ о результатах рассмотрения направляется каждому из них или одному из них (как правило, первому по расположению подписи) с предложением довести его содержание до сведения остальных авторов. Копию ответа на коллективное обращение вправе получить любой из заявителей по нему, обратившись с просьбой о ее предоставлении.

73. Письменный ответ направляется в адрес заявителя только после согласования и (или) утверждения заключения по материалам обращения у руководства Аппарата и (или) Уполномоченного. 

При возвращении Уполномоченным или Руководителем Аппарата либо лицом, его замещающим, проекта ответа заявителю на доработку устанавливается конкретный срок исполнения, при этом он не должен нарушать общий срок рассмотрения обращений в Аппарате в соответствии с действующим законодательством ПМР. 

74. Ответы депутату, обратившемуся в пользу гражданина, и заявителю направляются одновременно только после доклада по существу Уполномоченному, а в его отсутствие Руководителю Аппарата либо лицу, его замещающему. Направление ответа заявителю раньше, чем подписан и направлен ответ депутату, не допускается.

75. Ответ заявителю направляется заведующим канцелярией Аппарата либо лицом, его замещающим, или представителями Уполномоченного в городах и районах Республики не позднее следующего рабочего дня со дня сдачи исполнителем надлежащим образом оформленного и утвержденного материала по обращению в архив  в канцелярию Аппарата. 

76. Ответ на электронное обращение заявителю направляется в виде электронного сообщения на указанный им адрес электронной почты либо в письменном виде, если в самом обращении содержится просьба о направлении ответа в письменном виде. В случаях, когда  невозможно направить ответ на электронный адрес, то он направляется заявителю на указанный им в обращении почтовый адрес.

77. Если по обращению Уполномоченным были внесены ходатайство, представление, законодательная инициатива или направлен запрос в Конституционный Суд ПМР или Верховный Суд ПМР, предъявлен иск или приняты иные меры, предоставленные действующим законодательством Уполномоченному, об этом сообщается заявителю, а также о том, где впоследствии он может получить информацию о результатах их рассмотрения. 
78. Решение о признании обращения необоснованным принимается Уполномоченным или Руководителем Аппарата либо лицом, его замещающим, и при этом заявителю за подписью указанных в настоящем пункте должностных лиц дается письменный ответ с указанием мотивов отклонения и разъяснением порядка обжалования принятого решения.

При повторном обращении этого заявителя по данному вопросу ответ заявителю подписывается Уполномоченным.

Организация личного приема граждан и рассмотрение устных обращений
79. В Аппарате личный прием граждан осуществляется 2 раза в неделю: вторник с 9.00 час. до 12.00 час. и четверг с 14.00 час. до 17.00 час. при личном обращении заявителя.

График личного приема граждан для ознакомления размещается на доступном для заявителей месте (информационном стенде), а также на официальном сайте Уполномоченного.

Прием заявителей осуществляется в порядке очередности. 

Личный прием граждан может осуществляться любым сотрудником Аппарата.

80. Представители Уполномоченного в городах и районах Приднестровской Молдавской Республики также размещают график (информацию о днях времени) личного приема граждан на входе рабочего кабинета каждого из представителей. 

Представители Уполномоченного в городах и районах Приднестровской Молдавской Республики по согласованию с Уполномоченным вправе изменять дни и время личного приема граждан. При этом соответствующая информация заблаговременно размещается на входе в кабинет представителя Уполномоченного.  

81. Уполномоченным и (или) Руководителем Аппарата или лицом, его замещающим, осуществляются выездные личные приемы граждан в городах и населенных пунктах Приднестровской Молдавской Республики. 

Информация о дате, времени и месте осуществления выездного личного приема граждан заблаговременно размещается на официальном сайте Уполномоченного, а также на доступном для заявителей месте в самих городах и районах Приднестровской Молдавской Республики и на официальных сайтах государственных администраций городов и районов Республики в виде объявления.

82. В ходе личного приема заявители, представляющие интересы юридического лица, предъявляют документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий право выступать от имени юридического лица, а представители заявителей предъявляют документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий полномочия.

83. На каждого заявителя, обратившегося в порядке личного приема граждан, заведующим канцелярией Аппарата либо лицом, его замещающим, а также представителями Уполномоченного в городах и районах Приднестровской Молдавской Республики заполняется карточка личного приема, в которой указываются:

- дата приема и порядковый номер карточки;

- Ф.И.О. и год рождения заявителя;

- гражданство заявителя;

- место работы и статус заявителя;

- адрес места жительства или пребывания и контактный номер телефона заявителя;

- краткое содержание по какому вопросу обратился заявитель и сведения о принятом решении по поднятому заявителем вопросу (заполняется сотрудником Аппарата, проведшим личный прием граждан);

- Ф.И.О. сотрудника Аппарата, проведшего личный прием граждан и его подпись. 

84. Сведения о проведенном личном приеме граждан и принятом решении, а также даче (направлении), в случае принятия обращения, в последующем письменного ответа заявителю в обязательном порядке вносятся заведующим канцелярией Аппарата либо лицом, его замещающим, в специальный журнал регистрации личного приема граждан (приложение к настоящей инструкции).

85. Во время личного приема заявитель имеет право сделать устное заявление либо оставить письменное обращение, а также по своему усмотрению предоставить сотруднику Аппарата копии имеющихся у него документов.

Устные обращения рассматриваются в тех случаях, когда изложенные в них факты очевидны и не требуют дополнительной проверки, а личности обращающихся известны или установлены. 

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение может быть дан гражданину(ке) устно в ходе личного приема. В ходе личного приема гражданам могут быть даны устные разъяснения действующего законодательства Приднестровской Молдавской Республики, а также разъяснение, куда и в каком порядке им следует обращаться. 

В остальных случаях, а также случаях, когда заявитель просит дать ему письменный ответ, дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

86. В отдельных случаях, в случае необходимости, ввиду сложного характера вопросов, поставленных в устных обращениях, либо дополнительной проверки изложенных в них фактов, недостаточности сведений Уполномоченным или производящим личный прием граждан сотрудником Аппарата заявителю может быть предложено написать на месте или предоставить позднее его обращение в письменной форме. В последнем случае срок по рассмотрению обращения начинается со дня подачи и регистрации в канцелярии Аппарата предоставленного заявителем письменного обращения.

В случае, если письменное обращение заявителем так и не было предоставлено, карточка личного приема граждан заведующим канцелярией Аппарата либо лицом, его замещающим, через месяц со дня заполнения данной карточки предоставляется Уполномоченному или Руководителю Аппарата либо лицу, его замещающему, для наложения соответствующей резолюции и списания в архив. 

87. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящей Инструкцией и действующим законодательством Приднестровской Молдавской Республики. К такому письменному обращению прикрепляется карточка личного приема, и ему присваивается номер, предусмотренный номенклатурой дел Аппарата для личного приема граждан.

По просьбе заявителя штамп о регистрации обращения может быть проставлен на копии его обращения.

88. Заведующий канцелярией Аппарата по устному запросу Уполномоченного или сотрудника Аппарата, осуществляющего личный прием, незамедлительно представляет информацию по ранее рассматриваемому(ым) в Аппарате обращению(ям) заявителя, дает иные справки.

89. Все карточки учета личного приема граждан, заполненные сотрудниками Аппарата, а при наличии письменного обращения – вместе с ним, кладутся заведующим канцелярией Аппарата либо лицом, его замещающим, в папку с почтой, которая во второй половине рабочего дня (не позднее 15.30 час.) дается Уполномоченному или Руководителю Аппарата либо лицу, его замещающему, для рассмотрения. 

В случае, если личный прием был осуществлен позже этого времени, то карточка личного приема кладется в почту на следующий рабочий день.

90. Карточки личного приема, не содержащие отдельного поручения сотрудникам Аппарата и не требующие отдельного рассмотрения и изучения поднятых заявителями вопросов, списываются в архив, согласно резолюции Уполномоченного или Руководителя Аппарата либо лица, его замещающего. 

Приложение к Инструкции 

«О порядке рассмотрения и разрешения 

обращений граждан и юридических лиц, 

а также общественных объединений

и личного приема граждан 

в Аппарате Уполномоченного 

по правам человека 

в Приднестровской Молдавской Республике»

ЖУРНАЛ

регистрации личного приема граждан

	дата
	№ п/п 
	Ф.И.О. заявителя
	статус заявителя
	город
	кто принял
	результат приема
	кому поручено
	срок исполнения
	результат рассмотрения
	дата списания
	ответ заявителю

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Начато «__»___________202__г.

Окончено «__»_________202__г.

