РАСПОРЯЖЕНИЕ  № 4
О распределении служебных обязанностей между

оперативными работниками прокуратуры

Шарангского района

В связи с кадровыми изменениями, а также в целях повышения уровня организации работы и персональной ответственности работников за качество выполнения обязанностей по службе, обеспечения наиболее эффективного функционирования прокуратуры, руководствуясь требованиями Федерального закона «О прокуратуре Российской Федерации»,

ОБЯЗЫВАЮ :

Установить следующее распределение служебных обязанностей прокурорских работников.
1. За собой оставляю:
Непосредственное руководство деятельностью прокуратуры Шарангского района, организацию планирования ее работы, контроль и проверку исполнения;

Организацию работы по подбору, расстановке, обучению и воспитанию кадров;

Организацию работы по разрешению жалоб, заявлений и иных обращений, личному приему граждан;

Координацию деятельности правоохранительных органов по борьбе с преступностью;

Осуществление надзора за процессуальной деятельностью органов предварительного следствия и дознания отделения полиции (по обслуживанию Шарангского района) межмуниципального отдела МВД России «Уренский», Шахунского МСО СУ СК РФ по Нижегородской области, УФСКН, ССП, МЧС за разрешением заявлений и сообщений о совершенных преступлениях, за разрешением обращений граждан и организаций, за разрешением заявлений о без вести пропавших, за соблюдением учетно-регистрационной дисциплины, законностью и своевременностью разрешения заявлений и сообщений о преступлениях в отделении полиции (по обслуживанию Шарангского района) межмуниципального отдела МВД России «Уренский», Шахунским МСО СУ СК РФ по Нижегородской области, УФСКН, ССП, МЧС, за соблюдением требований Федерального закона «Об оперативно-розыскной деятельности»;
Осуществление взаимодействия с органами местного самоуправления;
Организацию нормотворческой деятельности и участия в заседаниях представительных органах;
Организацию работы  подчиненных работников по обеспечению участия прокурора по уголовным и гражданским делам;
Поддержание государственного обвинения в суде по тяжким и особо тяжким преступлениям, преступлениям, вызвавшим большой общественный резонанс;
Ведение учета задержанных и арестованных граждан, а также уголовных дел;
Осуществление и организацию проверок законности содержания граждан в ИВС и КАЗ;
Отвечает за состояние отчетности и оперативного учета в прокуратуре, за работу и внесение данных в АРМ статистика, работу электронной почты;
Отвечает за достоверность статистических данных по закрепленным направлениям надзора;
Организацию аналитической работы и правового обеспечения деятельности прокуратура Шарангского района;

Осуществление общего руководства делопроизводством;
Организацию документационного и материально-технического обеспечения деятельности прокуратуры Шарангского района;
Организацию обеспечения безопасности прокуратуры Шарангского района и ее работников.

2. На заместителя прокурора Смирнова А. А. возложить: 

Обеспечение участия прокурора при рассмотрении уголовных дел в суде общей юрисдикции, а также мировыми судьями, поддержание государственного обвинения в суде. Подготовку апелляционных, кассационных и проектов надзорных представлений, возражений на жалобы;

Обеспечение участия прокурора при рассмотрении ходатайств следователей о производстве процессуальных действий, требующих судебного решения, а также при рассмотрении жалоб в порядке ст. 125 УПК РФ;

Обеспечение участия прокурора в гражданском процессе, участие в рассмотрении гражданских дел обязательной категории. Опротестование  незаконных решений;

Организацию ведения исковой работы прокуратуры. Совместное, с помощником прокурора района, осуществление подготовки исковых заявлений в суды общей юрисдикции,  проектов заявлений в Арбитражный суд;
Участие в заседаниях Земского собрания района и в совещаниях при главе администрации района;
Отвечает за гласность в деятельности прокуратуры;
Проведение комплексного анализа заявлений, жалоб и иных обращений, поступивших в прокуратуру Шарангского района (по итогам работы за полугодие и за год);
Организацию правового просвещения населения; 
Осуществление надзора за деятельностью военного комиссариата при призыве граждан на военную и альтернативную гражданскую службу.

Осуществление надзора за соблюдением законов в сфере исполнительного производства;
Осуществление надзора за деятельностью органов, исполняющих наказания не связанные с лишением свободы, за деятельностью отделения полиции (по обслуживанию Шарангского района) межмуниципального отдела МВД России «Уренский», в части осуществления контроля за лицами, условно-досрочно освобожденными от отбывания наказания, за лицами, над которыми установлен административный надзор; 
Осуществление надзора за исполнением законодательства о государственной и муниципальной службе и противодействии коррупции.
Организацию проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов в прокуратуре района;
Осуществление надзора за исполнением законов о федеральной безопасности, межнациональных отношениях и противодействии экстремизму;
Осуществление надзора за законностью привлечения к административной ответственности;

Отвечает за достоверность статистических данных по закрепленным направлениям надзора.

В отсутствие прокурора исполняет его обязанности.

Ведет прием граждан.

Работу в качестве ответственного секретаря координационного совещания руководителей правоохранительных органов Шарангского района.

Организацию первичного учета на закрепленных направлениях надзора и составление статистической отчетности;

Подготовку аналитических справок, обзоров и иных документов по закрепленным видам и направлениям деятельности.

3. На помощника прокурора Кивкуцана Н. А. возложить:
Осуществление надзора за исполнением законов органами местного самоуправления, контролирующими органами, их должностными лицами, Земским собранием, а также за соответствием законам издаваемых ими правовых актов, за соблюдением прав и свобод человека и гражданина  всеми органами власти и управления, их должностными лицами, руководителями предприятий всех форм собственности, в сфере экономики, в том числе в сфере налогообложения, социальной сфере.
Проведение антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов;
Осуществление надзора за исполнением положений Федерального закона от 26.12.2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», в этих целях:

· Производит формирование ежегодных сводных планов проведения плановых проверок.

· Организовывает учёт проводимых органами государственного контроля (надзора), муниципального контроля внеплановых выездных проверок субъектов малого и среднего предпринимательства, а также ежегодный мониторинг внеплановых выездных проверок.

· Организовывает проведение сверок данных с органами государственного контроля (надзора), муниципального контроля об осуществлённых внеплановых выездных проверках субъектов малого и среднего предпринимательства.

· Обеспечивает системный сбор, накопление и обработку информации о нарушениях прав субъектов предпринимательской деятельности при осуществлении государственного контроля (надзора), муниципального контроля.

Разрешение обращений, ведение приема граждан, подготовку актов прокурорского реагирования;
Осуществление надзора за исполнением законов о несовершеннолетних и молодежи;

Надзор за административной деятельностью КДН при администрации Шарангского района;
Обеспечение участия прокурора на заседаниях КДН при администрации Шарангского района;

Работу по систематизации действующего законодательства;

Подготовку аналитических справок, обзоров и иных документов по закрепленным видам и направлениям деятельности;

Организацию первичного учета на закрепленных направлениях надзора и составление статистической отчетности;

Отвечает за достоверность статистических данных по закрепленным направлениям надзора;
По поручению прокурора района либо заместителя обеспечивает участие прокурора при рассмотрении уголовных дел и гражданских дел в суде общей юрисдикции, а также мировыми судьями, поддерживает государственное обвинение в суде, а также обеспечивает участие прокурора при рассмотрении ходатайств следователей о производстве процессуальных действий, требующих судебного решения, а также при рассмотрении жалоб в порядке ст. 125 УПК РФ. Готовит апелляционные, кассационные и надзорные представления, возражения на жалобы.

4. На старшего специалиста 1 разряда прокуратуры Шарангского района Кузнецову Т. В. возложить:
Прием входящей корреспонденции, расконвертовывание, простановка штампов, сортировку, регистрацию и передачу по назначению;
Слежение за сроками исполнения документов;
Еженедельное представление руководителю списков документов, сроки исполнения по которым истекают, а также докладных записок (рапортов) обо всех случаях несвоевременного исполнения поручений, в том числе в случаях несвоевременного предоставления копий процессуальных документов по расследуемым уголовным делам;
Простановку отметок на регистрационных карточках об исполнении;
Формирование дел, надзорных и наблюдательных производств, личных дел в технических работников прокуратуры;
Заполнение необходимых граф на лицевой стороне статистических карточек к жалобам и слежение за полнотой заполнения прокурорскими работниками остальных реквизитов в карточках;
Прием исходящей корреспонденции, проверку правильности её оформления, в необходимых случаях возврат документов на доработку;
Отправку документов по почте и с нарочным;
Ежегодное выверение алфавитной картотеки;
Организация личного приёма граждан руководителями прокуратуры;
Ведёние книг учёта документов, предусмотренных номенклатурой дел прокуратуры, Инструкцией по делопроизводству в органах прокуратуры РФ;
Подшивку законченных делопроизводством документов в дела, надзорные и наблюдательные производства, ведёние архива прокуратуры;
Ознакомление, согласно указанию руководителя прокуратуры, работников с документами, производство с них копий исполнителям в случае необходимости, печатание документов;
Отправку и получение документов по каналам факсимильной и электронной связи, регистрацию их в журнале;
Подборку материалов к докладам, совещаниям по указанию руководителя прокуратуры;
Принятие участия в экспертизе ценности документов. Составление описей на все документы, хранящиеся в архиве, отдельно на дела постоянного и временного сроков хранения;
Участие в заседаниях экспертной комиссии прокуратуры (не реже 2-х раз в год);
Оформление архивных документов в связки, снабжение связок ярлыками с указанием наименования документов, номеров, года их заведения;
Составление актов на уничтожение документов с истекшими сроками хранения;
Обеспечение взаимодействия с соответствующими архивными службами;
Выдачу архивных документы во временное пользование работникам прокуратуры, слежение за своевременным их возвратом;
Осуществление учёта, хранения, использования и уничтожения гербовых бланков;
Проведение учёбы с оперативными работниками прокуратуры по изучению требований Инструкции в части их должностных обязанностей (в том числе предъявляемых к составлению и оформлению документов);
Составление и представление в бухгалтерию прокуратуры Нижегородской области обоснованных месячных заявок на выделение средств для оплаты почтовых расходов и приобретение канцелярских и хозяйственных товаров;
Ведение табеля учёта рабочего времени и его представление в бухгалтерию прокуратуры Нижегородской области;
Проведение годовой инвентаризации нефинансовых активов, числящихся на учёте в прокуратуре;
Составление ежемесячных авансовых отчётов по расходованию денежных средств, представление их в прокуратуру Нижегородской области;
Заполнение трудовых книжек технических работников, ведение их учёта;
Оформление листов нетрудоспособности технических работников;
Получение материальных ценностей, канцелярских и расходных материалов в прокуратуре Нижегородской области, ведёние их учёта;
Подготовку документов на списание материальных ценностей;
Выписку ежедневных путевых листов на служебный автотранспорт;
Выполнение других поручений руководителя прокуратуры.

Основные права старшего специалиста 1 разряда прокуратуры Шарангского района Нижегородской области регулируются ст. 14 Федерального закона от 27.07.2004 г. № 79 – ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Кроме того, он имеет право:

- запрашивать лично или по поручению руководителя прокуратуры документы и сведения, необходимые для выполнения должностных обязанностей,

- взаимодействовать с работниками прокуратуры при решении возложенных на него задач,

- требовать от работников прокуратуры исполнения Инструкции по делопроизводству, в том числе возвращать для исправления исполнителям документы, оформленные с нарушением её требований.
5. Все работники прокуратуры осуществляют прием граждан по следующим дням:

Прокурор Любарский С. В.- вторник, четверг

Заместитель прокурора  Смирнов А. А. – понедельник, пятница

Помощник прокурора Кивкуцан Н. А. - среда

Прием ведется с 9 до 13 и с 13-45 до 18 часов /в пятницу с 13-45 до 17 часов/.

6. Все прокурорские работники обязаны:

Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

Обеспечивать сохранность помещения, имущества;

Соблюдать правила пожарной безопасности;

Учитывать свою работу, вести рабочую тетрадь (папку), с постоянно действующими указаниями, приказами, методическими рекомендациями и иными документами необходимыми в работе. 
Повышать свою деловую квалификацию, о чем делать соответствующие отметки в рабочих тетрадях.

7. Установить следующую взаимозаменяемость:

Любарский С. В. – Смирнов А. А.

Смирнов А. А.- Кивкуцан Н. А.

8. Изданное ранее распоряжение о распределении служебных обязанностей между оперативными работниками прокуратуры Шарангского района от 22.10.2009 №7 считать утратившим силу.
9. С настоящим распоряжением ознакомить всех прокурорских работников прокуратуры района и старшего специалиста 1 разряда Кузнецову Т. В. под роспись. 

Прокурор Шарангского района

младший советник юстиции



                  С. В. Любарский

Ознакомлены:

Заместитель прокурора района:


                  А. А. Смирнов

Помощник прокурора района



             
Н. А. Кивкуцан
Старший специалист 1 разряда


                  Т. В. Кузнецова
