ПРИКАЗ

СУДЕБНОГО ДЕПАРТАМЕНТА ПРИ ВЕРХОВНОМ СУДЕ ПРИДНЕСТРОВСКОЙ МОЛДАВСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

Об утверждении Инструкции по работе с обращениями и запросами граждан, юридических лиц, а также общественных объединений и организации личного приема в Судебном департаменте при Верховном суде Приднестровской Молдавской Республики и городских (районных) судах Приднестровской Молдавской Республики

Согласован:

Верховный суд

Опубликован в газете «Приднестровье» 

№ 185 (6840) от 13.10.2021г.

В соответствии с Законом Приднестровской Молдавской Республики от 8 декабря 2003 года № 367-З-III «Об обращениях граждан и юридических лиц, а также общественных объединений» (САЗ 03-50) в действующей редакции, Законом Приднестровской Молдавской Республики от 26 марта 2013 года № 82-З-V «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов Приднестровской Молдавской Республики» (САЗ 13-12) в действующей редакции, Указом Президента Приднестровской Молдавской Республики от 25 августа 2005 года № 424 «О передаче Государственной службы по обеспечению деятельности судебных органов (Судебного департамента) из ведения Министерства юстиции Приднестровской Молдавской Республики в ведение Верховного суда Приднестровской Молдавской Республики и утверждении Временного положения о Государственной службе по обеспечению деятельности судебных органов при Верховном суде Приднестровской Молдавской Республики» (САЗ 05-35) с изменением, внесенным Указом Президента Приднестровской Молдавской Республики от 23 декабря 2008 года № 814 (САЗ 08-51), Приказом Судебного департамента при Верховном суде Приднестровской Молдавской Республики от 08 августа 2016 года № 83 «Об утверждении Инструкции по судебному делопроизводству в городском (районном) суде Приднестровской Молдавской Республики» (САЗ 16-49) в действующей редакции, в целях организации и своевременного рассмотрения и разрешения обращений граждан, юридических лиц, а также общественных объединений и запросов о предоставлении информации в Судебном департаменте при Верховном суде Приднестровской Молдавской Республики и городских (районных) судах Приднестровской Молдавской Республики, 
п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить Инструкцию по работе с обращениями и запросами граждан, юридических лиц, а также общественных объединений и организации личного приема в Судебном департаменте при Верховном суде Приднестровской Молдавской Республики и городских (районных) судах Приднестровской Молдавской Республики, согласно Приложению к настоящему приказу.


2. Председателям городских (районных) судов Приднестровской Молдавской Республики организовать изучение настоящего приказа работниками судов, ответственных за делопроизводство и рассмотрение обращений и запросов граждан, юридических лиц, а также общественных объединений и организацию личного приема в городских (районных) судах Приднестровской Молдавской Республики, и обеспечить его правильное применение в практической деятельности. 


3. Настоящий приказ подлежит опубликованию в газете «Приднестровье» и на официальном сайте Судебного департамента при Верховном суде Приднестровской Молдавской Республики.

4. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на отдел организационно-правового обеспечения деятельности судов Судебного департамента при Верховном суде Приднестровской Молдавской Республики.


5. Настоящий приказ вступает в силу со дня, следующего за днем официального опубликования. 

Директор 
С. Монул
г. Тирасполь

7 октября 2021 г.

№ 57
Приложение к Приказу

Судебного департамента при

Верховном суде 

Приднестровской Молдавской Республики

от «7» октября 2021 г. № 57
ИНСТРУКЦИЯ

по работе с обращениями и запросами граждан, юридических лиц, а также общественных объединений и организации личного приема в Судебном департаменте при Верховном суде Приднестровской Молдавской Республики и городских (районных) судах Приднестровской Молдавской Республики

Настоящая Инструкция разработана в соответствии с Законом Приднестровской Молдавской Республики от 8 декабря 2003 года № 367-З-III «Об обращениях граждан и юридических лиц, а также общественных объединений» (САЗ 03-50) в действующей редакции, Законом Приднестровской Молдавской Республики от 26 марта 2013 года № 82‑З‑V «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов Приднестровской Молдавской Республики» (САЗ 13-12) в действующей редакции, Указом Президента Приднестровской Молдавской Республики от 25 августа 2005 года № 424 «О передаче Государственной службы по обеспечению деятельности судебных органов (Судебного департамента) из ведения Министерства юстиции Приднестровской Молдавской Республики в ведение Верховного суда Приднестровской Молдавской Республики и утверждении Временного положения о Государственной службе по обеспечению деятельности судебных органов при Верховном суде Приднестровской Молдавской Республики» (САЗ 05-35) с изменением, внесенным Указом Президента Приднестровской Молдавской Республики от 23 декабря 2008 года № 814 (САЗ 08-51), и регламентирует организацию работы с обращениями и запросами граждан, юридических лиц и общественных объединений, организацию ведения делопроизводства по ним и осуществления личного приема граждан, представителей юридических лиц и общественных объединений в Судебном департаменте при Верховном суде Приднестровской Молдавской Республики и городских (районных) судах Приднестровской Молдавской Республики, а также порядок контроля за своевременным и качественным рассмотрением и разрешением обращений и запросов граждан, юридических лиц и общественных объединений.

1. Общие положения


1. В Судебном департаменте при Верховном суде Приднестровской Молдавской Республики (далее – Судебный департамент) и городских (районных) судах Приднестровской Молдавской Республики (далее – городские (районные) суды), подлежат обязательному рассмотрению направленные предложения, заявления, жалобы, ходатайства, в том числе коллективные обращения и петиции (далее - обращения) граждан, юридических лиц и общественных объединений (далее - заявителей), а также обращения пользователей информацией о предоставлении информации о деятельности судов в Приднестровской Молдавской Республике (далее – запросы), поступающие в письменной, устной и электронной форме.


2. Инструкция по работе с обращениями и запросами граждан, юридических лиц, а также общественных объединений и организации личного приема в Судебном департаменте при Верховном суде Приднестровской Молдавской Республики и городских (районных) судах Приднестровской Молдавской Республики (далее Инструкция) определяет порядок рассмотрения и разрешения обращений (запросов) заявителей (пользователей информацией), ведения делопроизводства по ним и осуществления личного приема граждан, представителей юридических лиц и общественных объединений. 


3. Принятые на работу в Судебный департамент, городские (районные) суды работники, служебной обязанностью которых является работа с обращениями (запросами) заявителей (пользователей информацией), должны быть ознакомлены с Инструкцией руководителями структурных подразделений под роспись.


4. При рассмотрении обращений (запросов), не допускается разглашение, сведений и распространение информации, составляющей личную, семейную или иную охраняемую законом тайну, ставшей известной в связи с рассмотрением обращений, без согласия обратившихся заявителей (пользователей информацией). По просьбе гражданина не подлежат разглашению сведения о его фамилии, имени, отчестве, месте жительства, работы или учебы.

5. Информация на запрос может предоставляться в устной форме и в виде документированной информации, в том числе в электронной форме.


6. Городские (районные) суды, а также общий отдел Судебного департамента ежеквартально представляют директору Судебного департамента информацию о состоянии работы с обращениями (запросами) заявителей (пользователей информацией).
2. Делопроизводство по обращениям (запросам)


7. Делопроизводство по обращениям (запросам) в Судебном департаменте, городских (районных) судах ведется отдельно от других видов делопроизводства.


8. Прием, первоначальная обработка письменных обращений (запросов), обращений (запросов) в электронной форме, а также прием письменных обращений (запросов) в ходе личного приема, в Судебном департаменте производится общим отделом, в городских (районных) судах отделом делопроизводства (канцелярией).


9. Обращения (запросы) подлежат регистрации в день получения, но не позднее 3 (трех) рабочих дней с момента поступления, если иное не предусмотрено действующим законодательством Приднестровской Молдавской Республики.


10. Первичная обработка обращений (запросов) заключается во вскрытии конвертов, проверке целостности вложений, наличия приложений, проставлении на первой странице обращения (запроса) штампа и подготовке документов к передаче на дальнейшее рассмотрение.


11. Если при вскрытии конверта будет обнаружено отсутствие какого-либо документа или приложения к нему, об этом составляется акт, один экземпляр которого направляется отправителю, а второй приобщается к полученным документам и передается вместе с ними на рассмотрение исполнителю.


12. Ошибочно доставленная корреспонденция не позднее следующего рабочего дня пересылается по принадлежности или возвращается отправителю с сопроводительным письмом, с оставлением копии сопроводительного письма в соответствующем наряде.


13. В Судебном департаменте, регистрация поступающих обращений (запросов) производится в журнале учета обращений и запросов граждан, юридических лиц, а также общественных объединений (приложение № 1 к настоящей Инструкции).


В городских (районных) судах регистрация поступающих обращений (запросов) производится в журнале регистрации предложений, заявлений и жалоб на работу суда, не подлежащих рассмотрению в порядке, установленном уголовно-процессуальным и гражданско-процессуальным законодательством (форма № 26), утвержденном Инструкцией по судебному делопроизводству в городском районном суде Приднестровской Молдавской Республики.


14. Регистрация обращений (запросов) ежегодно начинается с номера 1.


15. Не допускается перерегистрация обращений (запросов), не рассмотренных в истекшем году, с последующим присвоением порядкового номера текущего года.


16. Обращение (запрос), поступившее с сопроводительным документом органа государственной власти и управления, органа местного самоуправления, учитывается по фамилии или наименования заявителя с указанием реквизитов сопроводительного документа.


17. При регистрации обращения (запроса) на первом листе, в правом нижнем углу, свободном от текста, проставляется штамп Судебного департамента, городского (районного) суда, на котором указываются регистрационный номер и дата поступления. 
Если обращение (запрос) поступило с сопроводительным документом, то штамп с реквизитами проставляется на сопроводительном письме. 


18. Входящий регистрационный номер закрепляется за обращением (запросом) и сохраняется при регистрации ответа (уведомления, письма) на обращение (запрос). В ходе рассмотрения обращения (запроса) вся переписка по нему, в том числе при движении обращения (запроса) внутри Судебного департамента, городского (районного) суда, осуществляется за одним номером, присвоенным ему при регистрации. 


19. Обращения (запросы) от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения его предыдущего обращения (запроса), регистрируются в общем порядке, получают самостоятельный регистрационный номер, при этом рассматриваются в одном производстве с предыдущими обращениями (запросами).


Срок рассмотрения соответствует сроку рассмотрения первого обращения (запроса). При этом в ответе обязательна ссылка на все поступившие обращения (запросы).


20. Повторными считаются обращения, поступившие в городской (районный) суд, Судебный департамент от одного и того же заявителя (группы заявителей) по одному и тому же вопросу не менее двух раз, в которых:


а) обжалуется решение, принятое по предыдущему обращению;


б) 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;


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


21. Повторным обращениям при их поступлении присваивается очередной регистрационный номер, а в графе журнала учета «Примечание» делается отметка «Повторно» и указываются все признаки первого документа, т.е. его номер и дата.


22. После регистрации, но не позднее следующего рабочего дня, обращение (запрос) передается на доклад руководству Судебного департамента, городского (районного) суда или их заместителям.


23. Результат предварительного рассмотрения обращения (запроса) руководителем отражаются в резолюции, содержащей фамилию и инициалы исполнителя, содержание поручения, подпись автора резолюции, дату, при необходимости отметку о постановке обращения (запроса) на контроль. 


24. Запрещается на тексте обращения (запроса) делать какие-либо записи. Допускается с помощью маркера выделять отдельные участки текста, имеющие принципиальное значение и требующие особого внимания в ходе рассмотрения обращения (запроса).


25. Если в соответствии с поручением директора Судебного департамента, председателя городского (районного) суда или их заместителей обращение (запрос) подлежит рассмотрению в нескольких структурных подразделениях Судебного департамента, городского (районного) суда, или несколькими исполнителями, то подлинник обращения (запроса) передается ответственному исполнителю, указанному в резолюции первым, или с отметкой "Ответственный", копия - соисполнителю.


Решение, принятое по такому обращению или запросу, должно быть согласовано между всеми подразделениями, участвующими в рассмотрении. В случае возникновения разногласий окончательное решение принимает лицо, давшее поручение.


Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за своевременность и достоверность использованной при подготовке ответа информации.


26. Обращение (запрос), переданное в структурные подразделения Судебного департамента, городского (районного) суда ошибочно, возвращается в тот же день в общий отдел Судебного департамента, отдел делопроизводства (канцелярию) суда.


27. При исполнении обращения (запроса) исполнитель готовит ответ на официальном бланке Судебного департамента, городского (районного) суда, с проставлением отметки об исполнителе, в случае рассмотрения обращения (запроса) несколькими исполнителями, отметки об исполнителях. 


Отметка об исполнителе включает в себя фамилию и номер его служебного телефона. Отметку об исполнителе располагают на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу.


28. Если обращение (запрос) поступило в Судебный департамент, городской (районный) суд из органа государственной власти и управления, органа местного самоуправления по подведомственности или как ошибочно направленное, то текст ответа должен содержать ссылку на наименование органа, переадресовавшего обращение (запрос).


29. Ответ на обращение (запрос) двух и более лиц направляется на фамилию первого подписавшего лица, если не оговорено конкретное лицо, с просьбой сообщить о результатах рассмотрения другим авторам. В отдельных случаях ответ направляется каждому из подписавших обращение (запрос).


30. Проекты ответов или писем с материалами исполненных обращений (запросов) передаются в общий отдел Судебного департамента, отдел делопроизводства (канцелярию) городского (районного) суда для согласования и подписания директором Судебного департамента, председателем городского (районного) суда или их заместителями и последующей отправки адресатам. 


31. Об утере обращения (запроса) или документов по нему, исполнитель сообщает руководителю структурного подразделения и в общий отдел Судебного департамента, отдел делопроизводства (канцелярию) суда. По данным фактам назначается проведение служебной проверки.

32. Законченные производством обращения (запросы) хранятся до истечения установленных сроков хранения. По истечении срока хранения они подлежат уничтожению.


33. Конверты, в которые были вложены письменные обращения (запросы), приобщаются к присланным материалам.


34. По письменной просьбе заявителя он может быть ознакомлен с находящимися в распоряжении Судебного департамента, городского (районного) суда документами и материалами, касающимися рассмотрения его обращения.


35. Ознакомление заявителя с интересующими его документами и материалами производится общим отделом, отделом делопроизводства (канцелярией) суда при предъявлении документа, удостоверяющего личность (паспорт, служебное удостоверение, для заявителей, представляющих интересы юридического лица, - документ, подтверждающий право выступать от имени юридического лица, в том числе общественного объединения и паспорт либо служебное удостоверение).

3. Порядок рассмотрения обращений

36. Обращение с поручением директора Судебного департамента, председателя городского (районного) суда или их заместителей передается исполнителю в день наложения резолюции или не позднее следующего дня. Если поручение дано нескольким исполнителям, то работу по его исполнению координирует лицо, указанное в резолюции первым или с отметкой "Ответственный".


37. В соответствии с резолюцией директора Судебного департамента, председателя городского (районного) суда или их заместителей исполнение обращения может быть поставлено на контроль с последующим проставлением работником общего отдела Судебного департамента, отдела делопроизводства (канцелярии) суда на обращении пометок "Контроль. Срок исполнения", "Контроль продлен" (при необходимости), "Снято с контроля".


38. Письменные обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Судебного департамента, городского (районного) суда направляется в течение 3 (трех) рабочих дней со дня поступления в соответствующий орган(ы) государственной власти, орган(ы) местного самоуправления, должностному(ым) лицу(ам), юридическому(им) лицу(ам), в компетенцию которых входит рассмотрение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением об этом заявителя.

39. Обращения, переадресованные в другие органы государственной власти и управления или органы местного самоуправления для разрешения с просьбой сообщить о результатах рассмотрения в Судебный департамент, городской (районный) суд, ставятся общим отделом Судебного департамента, отделом делопроизводства (канцелярии) суда на контроль.


40. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение тем органам государственной власти и управления, органам местного самоуправления и должностным лицам, юридическим лицам, действия (бездействие) которых обжалуется.


Если невозможно направление жалобы на рассмотрение в соответствующий орган государственной власти и управления, орган местного самоуправления, должностному лицу, юридическому лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается заявителю с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в судебном порядке.


41. Решения по обращениям заявителей принимаются в срок до 1 (одного) месяца со дня их поступления и регистрации.


42. В тех случаях, когда для разрешения обращения необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие других мер, сроки их разрешения могут быть в порядке исключения продлены директором Судебного департамента, председателем городского (районного) суда или их заместителями, но не более чем на 1 (один) месяц, о чем сообщается в письменной форме заявителю в течение 5 (пяти) рабочих дней с момента принятия решения о продлении. 


При этом, 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.


43. Директор Судебного департамента, председатель городского (районного) суда или их заместители могут устанавливать сокращенные сроки рассмотрения обращения.


44. Срок, исчисляемый месяцами, истекает в соответствующее число последнего месяца срока, а исчисляемый неделями, – в соответствующий день последней недели срока. Срок, исчисляемый днями, истекает в последний день исполнения обращения.


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


45. Письменные обращения граждан должны содержать:


а) наименование органа государственной власти и управления, органа местного самоуправления, юридического лица либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, которому направляется обращение;


б) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) гражданина (граждан), адрес его (их) места жительства (места пребывания) и (или) места работы (учебы), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


в) изложение сути обращения;


г) личную подпись гражданина (граждан) и дату.


46. Письменные обращения юридических лиц должны содержать:


а) наименование органа государственной власти и управления, органа местного самоуправления, фамилию, имя, 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.


47. Письменные обращения в которых отсутствуют сведения, указанные в пунктах 45, 46 настоящей Инструкции, могут быть оставлены без рассмотрения, а в случае указания ложных сведений о заявителе рассмотрение обращения прекращается (за исключением обращений в которых, содержатся сведения о массовом нарушении прав и свобод человека и гражданина), о чем сообщается заявителю.

Если в обращениях, указанных в части первой настоящего пункта, содержатся сведения о массовом нарушении прав и свобод человека и гражданина, то эти обращения рассматриваются в общем порядке.

Если в обращениях, указанных в части первой настоящего пункта, содержатся сведения о готовящемся или совершенном преступлении, они подлежат направлению в орган, осуществляющий предварительное расследование.


48. Полномочия представителя, выступающего с обращением от имени заявителя, удостоверяются в порядке, предусмотренном законодательством Приднестровской Молдавской Республики.


49. Поступившие обращения не рассматриваются по существу (оставляются без рассмотрения), 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, при условии, что указанное повторное обращение и ранее направленное обращение направлялись в Судебный департамент, городской (районный) суд; 


б) по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение;


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).


О данном решении в письменной форме уведомляется заявитель в течение 5 (пяти) рабочих дней с момента его принятия.


50. При поступлении обращения от одного и того же заявителя по одному и тому же вопросу, на который ему ранее, был дан письменный ответ об оставлении обращения без рассмотрения в связи с принятием решения о признании поступившего обращения повторным, директор Судебного департамента, председатель городского (районного) суда или их заместители 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 5 (пяти) рабочих дней с момента его принятия.


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

52. 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 им следует обратиться.


53. 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 их права и порядка обжалования принятого решения.
4. Порядок предоставления информации по запросам


54. Организация работы с запросами осуществляется в порядке, установленном настоящей Инструкцией для работы с обращениями граждан и юридических лиц, а также общественных объединений с учетом особенностей, указанных в настоящем разделе. 


55. В запросе указываются почтовый адрес, номер телефона и (или) факса либо адрес электронной почты для направления ответа на запрос или уточнения содержания запроса, а также фамилия, имя и отчество гражданина либо наименование организации, общественного объединения, органа государственной власти и управления, органа местного самоуправления, запрашивающих информацию о деятельности судов. Анонимные запросы не рассматриваются.


56. В запросе, составленном в письменной форме, указываются также наименование соответствующего суда, Судебный департамент, в которые направляется запрос, либо фамилия и инициалы или должность соответствующего должностного лица.


57. Запрос, а также ответ на запрос регистрируется в судах, Судебном департаменте, в порядке и сроки, установленные разделом 2 настоящей Инструкции. 

58. Запрос подлежит рассмотрению в течение 1 (одного) месяца со дня его регистрации, если иное не предусмотрено действующим законодательством Приднестровской Молдавской Республики. 


59. В случае, если предоставление запрашиваемой информации невозможно в указанный срок, в течение 3 (трех) дней со дня регистрации запроса пользователь информацией уведомляется об отсрочке ответа на запрос с указанием ее причины и срока предоставления запрашиваемой информации, который не может превышать 1 (одного) месяца сверх срока, установленного для ответа на запрос.


60. Если запрос не относится к деятельности городского (районного) суда, Судебного департамента, то об этом в течение 3 (трех) дней со дня регистрации запроса сообщается пользователю информацией, направившему запрос. Переадресация запроса производится в порядке, установленном настоящей Инструкцией для обращений граждан, юридических лиц, а также общественных объединений.


61. Ответ на запрос должен содержать запрашиваемую информацию либо мотивированный отказ в предоставлении такой информации. В ответе на запрос указываются наименование, почтовый адрес Судебного департамента, городского (районного) суда, должность лица, подписавшего ответ, а также реквизиты ответа на запрос (регистрационный номер и дата).


62. При запросе информации о деятельности судов, опубликованной в средствах массовой информации, либо размещенной в сети Интернет, в ответе на запрос Судебный департамент, городской (районный) суд, могут ограничиться указанием названия, даты выхода и номера средства массовой информации, в котором опубликована запрашиваемая информация, и (или) электронного адреса официального сайта, на котором размещена запрашиваемая информация.


63. В случае если запрашиваемая информация о деятельности судов относится к информации ограниченного доступа, в ответе на запрос указываются вид, наименование, номер и дата принятия акта, в соответствии с которым доступ к этой информации ограничен. В случае, если часть запрашиваемой информации относится к информации ограниченного доступа, а остальная информация является общедоступной, предоставляется запрашиваемая информация, за исключением информации ограниченного доступа.


64. Информация не предоставляется в случае, если:


а) содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию о деятельности судов;


б) в запросе не указаны почтовый адрес, адрес электронной почты или номер факса для направления ответа на запрос либо номер телефона, по которому можно связаться с направившим запрос пользователем информацией;


в) запрашиваемая информация не относится к деятельности суда, Судебного департамента, в которые поступил запрос;


г) запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;


д) запрашиваемая информация является вмешательством в осуществление правосудия;


е) предоставление запрашиваемой информации не позволяет обеспечивать безопасность участников судебного разбирательства;


ж) запрашиваемая информация ранее предоставлялась пользователю информацией;


з) в запросе ставится вопрос о толковании нормы права, разъяснении ее применения или правовой оценке судебных актов, выработке правовой позиции по запросу, проведении анализа судебной практики или выполнении по запросу иной аналитической работы, непосредственно не связанной с защитой прав направившего запрос пользователя информацией.

5. Особенности работы с обращением (запросом) в электронной форме

65. Судебный департамент, городские (районные) суды обеспечивают возможность направления обращения (запроса) в электронной форме через официальный сайт Судебного департамента, городских (районных) судов в сети Интернет, а также по электронной почте.


66. Обращение (запрос), поступившее в электронной форме, распечатывается, и дальнейшая работа с ними осуществляется в порядке, установленном настоящей Инструкцией для письменных обращений. 


67. Электронные обращения, за исключением обращений, направленных в порядке, предусмотренном формой подачи обращения (запроса), установленной на официальном сайте Судебного департамента, городских (районных) судов, должны содержать адрес электронной почты заявителя, а также должны соответствовать требованиям, предъявляемым к письменным обращениям, за исключением требований о наличии личной подписи заявителя.


68. Судебный департамент, городские (районные) суды вправе не рассматривать поступившее электронное обращение в случаях, предусмотренных пунктом 49 настоящей Инструкции. Не подлежат рассмотрению электронные обращения:


а) в которых отсутствуют сведения, предусмотренные пунктом 45, 46 настоящей Инструкции, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 67 настоящей Инструкции;


б) содержащие нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица (работника), а также членов его семьи;


в) требующие дополнительной проверки, затрагивающей права и законные интересы иных граждан и юридических лиц, которые возражают против его рассмотрения (кроме недееспособных лиц) В этом случае, если электронное обращение подведомственно Судебному департаменту, городскому (районному) суду заявителю сообщается о его праве на обращение в Судебный департамент, городской (районный) суд письменной форме, для разрешения поставленных в обращении вопросов.


69. В случае если поступившее электронное обращение неподведомственно Судебному департаменту, городскому (районному) суду, об этом сообщается заявителю с указанием органа или должностного лица, юридического лица, к непосредственной компетенции которых относится рассмотрение обращения.


70. Размер обращения (запроса) направляемого в электронной форме устанавливается с учетом возможностей программно-технического обеспечения сайта. Обращение (запрос), содержащее текст превышающий возможности программно-технического обеспечения сайта, следует направлять по почтовому адресу Судебного департамента, городских (районных)судов.


71. Ответ на электронное обращение (запрос) заявителю (пользователю информацией) направляется в виде электронного сообщения на указанный им адрес электронной почты либо в письменном виде, если в самом обращении (запросе) содержится просьба о направлении ответа в письменном виде.

6. Особенности работы с обращениями (запросами) в устной форме


72. От заявителей, во время личного приема, а также по телефонам соответствующих структурных подразделений аппаратов городских (районных) судов, Судебного департамента, либо по телефонам уполномоченных должностных лиц могут поступать устные обращения. 


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


74. На устные обращения заявителей, дается ответ в устной форме.


75. В отдельных случаях, ввиду сложного характера вопросов, поставленных в устных обращениях, либо необходимости дополнительной проверки изложенных в них фактов, поступившее обращение должно быть оформлено заявителем в письменной форме. Обращения регистрируются не позднее 3 (трех) рабочих дней с момента поступления, ставятся на контроль и передаются на исполнение в общем порядке. Результаты их рассмотрения доводятся до сведения заинтересованных лиц в порядке, предусмотренном для письменных обращений, установленном настоящей Инструкцией.


76. Ответ на устный запрос о предоставлении информации о деятельности городских (районных) судов, Судебного департамента предоставляется в устной форме по телефонам соответствующих структурных подразделений аппаратов городских (районных) судов, Судебного департамента, либо по телефонам уполномоченных должностных лиц.

7. Личный прием


77. Личный прием осуществляется в целях оперативного рассмотрения обращений (запросов), относящихся к компетенции Судебного департамента, городских (районных) судов.


78. Личный прием заявителей директором Судебного департамента, председателями городских (районных) судов осуществляется не реже 2 (двух) раз в месяц согласно утверждённому графику.


79. График приема доводятся до сведения заявителей через информационные стенды, размещенные в доступном для посетителей месте и официальный сайт Судебного департамента, городских (районных) судов в глобальной сети Интернет.


80. Прием осуществляется в порядке очередности. Граждане, при предъявлении документа, подтверждающего наличие льготы и преимущества, установленного действующим законодательством Приднестровской Молдавской Республики, принимаются вне очереди. Кроме того, в исключительных случаях возможно принятие решения директором Судебного департамента, председателем городского (районного) суда о допуске на личный прием вне очереди заявителя при наличии на то серьёзных оснований.


81. Предварительную запись на личный прием осуществляет лицо, ответственное за организацию личного приема, назначенное директором Судебного департамента, председателем городского (районного) суда.


82. При личном приёме, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность (для заявителей, представляющих интересы юридического лица, - документ, подтверждающий право выступать от имени юридического лица, в том числе общественного объединения).


На личный прием не допускаются, а начавшийся прием прекращается в отношении лиц в состоянии алкогольного, наркотического или иного вида опьянения, а также чрезвычайно возбужденных, агрессивных, выражающих явное неуважение к окружающим, сопровождающееся нецензурной бранью.


83. Основными сведениями об осуществлении приёма, подлежащих учету в журнале учета приема граждан и представителей организаций, общественных объединений (Приложение № 2) являются:


а) дата и время приёма;


б) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя (пользователя информацией), почтовый адрес, реквизиты документа, удостоверяющего личность (для заявителей, представляющих интересы юридического лица, - реквизиты документа, подтверждающего право выступать от имени юридического лица, в том числе общественного объединения)


в) краткое содержание обращения (запроса)


г) фамилия лиц, осуществляющих прием;


д) сведения о результатах приема.


84. Во время личного приема заявитель имеет право сделать устное заявление либо оставить письменное обращение (запрос).


В случае если изложенные в устном обращении (запросе) факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается отметка в журнале учета. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов в порядке, предусмотренном настоящей Инструкцией.

В случаях, если в устном обращении (запросе), поступившем от заявителя в ходе личного приема, содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Судебного департамента, городского (районного) суда, то заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.


85. Неявка на личный прием заявителя, подавшего обращение, не препятствует рассмотрению обращения. Признав необходимым личное участие заявителя в рассмотрении обращения, директор Судебного департамента, председатель городского (районного) суда, вправе перенести его рассмотрение на новый срок, но не более чем на 1 (один) месяц.


86. Письменное обращение (запрос), полученное в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящей Инструкцией. На обращениях (запросах), полученных во время личного приема, проставляется дата и делается отметка «Личный прием».

8. Права и обязанности работников Судебного департамента, городских (районных) судов при рассмотрении обращений заявителей

87. Работники Судебного департамента, городских (районных) судов обязаны:

а) принимать и рассматривать обращения заявителей в порядке и в сроки, установленные настоящей Инструкцией и законодательными актами Приднестровской Молдавской Республики; 


б) обеспечивать необходимые условия для своевременного и эффективного рассмотрения обращений;


в) принимать законные и обоснованные решения по существу каждого поставленного в обращении вопроса, обеспечивать выполнение этих решений;


г) своевременно сообщать заявителям о решениях, принятых по обращениям, в случае их отклонения – указывать мотивы отклонения, разъяснять их право и порядок обжалования принятых решений;


д) исключать случаи возложения проверок на лиц, в отношении которых имеются основания полагать, что они лично, прямо или косвенно заинтересованы в необъективном решении вопроса; 

е) регулярно проводить личный прием заявителей, информировать население о времени и порядке личного приема;

ж) систематически анализировать и обобщать предложения, заявления, жалобы заявителей, содержащиеся в них критические замечания, изучать общественное мнение в целях совершенствования работы и устранения причин, порождающих жалобы заявителей; 


88. Судебный департамент, городские (районные) суды при рассмотрении обращений заявителей в пределах своей компетенции вправе:


а) приглашать обратившихся заявителей для личной беседы;


б) в установленном законодательством Приднестровской Молдавской Республики порядке запрашивать дополнительные материалы и получать объяснения у должностных лиц, юридических лиц и граждан;


в) привлекать в установленном порядке переводчиков и экспертов; 


г) создавать комиссии для проверки фактов, изложенных в обращениях, с выездом на место;


д) проверять исполнение ранее принятых ими решений по обращениям заявителей.

9. Ответственность и контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений (запросов)

89. Контроль за соблюдением установленного порядка рассмотрения обращений (запросов) осуществляется: 


а) непосредственно директором Судебного департамента, председателем городского (районного) суда или их заместителями.


б) в рамках общего контроля по обращениям (запросам) заявителей (пользователей информацией), учета, хранения и соблюдения сроков – начальником общего отдела Судебного департамента, начальником отдела делопроизводства городского (районного) суда. 


90. Нарушение установленного настоящей Инструкцией порядка рассмотрения обращений (запросов) граждан и организаций, неправомерный отказ в их приеме, нарушение сроков рассмотрения обращений (запросов), их необъективное разбирательство, принятие необоснованных, нарушающих законодательство Приднестровской Молдавской Республики решений, предоставление недостоверной информации, разглашение сведений о частной жизни гражданина, преследование заявителя за содержащуюся в обращении критику, влекут ответственность виновных должностных лиц в соответствии с действующим законодательством Приднестровской Молдавской Республики.

91. Подача заявителем обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица (работника), а также членов его семьи, влечет ответственность в соответствии с действующим законодательством Приднестровской Молдавской Республики.

92. Заявители, систематически предъявляющие заведомо необоснованные требования, влекущие значительные материальные затраты, связанные с рассмотрением их обращений, могут быть привлечены к ответственности в соответствии с действующим законодательством Приднестровской Молдавской Республики с компенсацией понесенных затрат за их счет.

Приложение № 1 к 

Приложению к Приказу

Судебного департамента 

при Верховном суде 

Приднестровской Молдавской Республики

от «7» октября 2021 г. № 57
ЖУРНАЛ

учета обращений и запросов 
граждан, юридических лиц, а также общественных объединений
	№
 п/п
	Дата поступления обращения (запроса)
	Ф.И.О. заявителя, его адрес, наименование организации
	Краткое содержание обращения (запроса)
	Кому и когда направлено на рассмотрение
	Срок исполнения
	Результаты рассмотрения
	Дата отправления и номер исходящего документа и кому сообщено о результатах
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


Приложение № 2 к 

Приложению к Приказу

Судебного департамента 

при Верховном суде 

Приднестровской Молдавской Республики

от «7» октября 2021 г. № 57
ЖУРНАЛ

учета приема граждан, представителей юридических лиц, а также общественных объединений
	№ п/п
	Дата приема
	Фамилия, имя, отчество гражданина, представителя юридического лица, а также общественного объединения, адрес
	Краткое содержание обращения (запроса)
	Указание руководства
	Дата и результат рассмотрения обращения, запроса
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


