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АЛГОРИТМ 

6 этапов: 
 
1) формирование списков обращений физических и юридических лиц; 

 
2) установление фактов необоснованного оставления обращений без рассмотрения*; 
 
3) установление нарушений сроков рассмотрения обращения физических и юридических 
лиц*; 
 
4) установление повторности обращений в органы прокуратуры*; 
 
5) определение нагрузки сотрудников органов прокуратуры по разрешению обращений*; 
 
6) определение количества прокуроров, задействованных в рассмотрении многократных 
обращений одного лица *.  
 
*все установленные нарушения являются предполагаемыми и требуют проведения 
встречных проверок. 
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ЦЕЛЬ, ИНСТРУМЕНТЫ  

Цель: установление возможных 
нарушений при рассмотрении 
обращений физических и юридических 
лиц.  

 
Инструменты: Для выявления 

возможных нарушений сроков 
рассмотрения обращений физических и 
юридических лиц либо оставления их 
без рассмотрения разработан алгоритм 
работы с аналитическими 
инструментами АИС ЕУСС и Excel. 
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1 ЭТАП - ФОРМИРОВАНИЕ СПИСКОВ ОБРАЩЕНИЙ  
ФИЗИЧЕСКИХ И ЮРИДИЧЕСКИХ ЛИЦ 

Шаг 1. Открыть АИС ЕУСС. Во вкладке 
«Аналитика и статистика» выбрать «Группу 
отчетов ГП ф.8 
 

 

Шаг 2. В открывшемся окне «выбор отчетов»: 
- во вкладке «отчеты ф8» выбрать ведомство, 
подлежащее анализу. 
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1 ЭТАП - ФОРМИРОВАНИЕ СПИСКОВ ОБРАЩЕНИЙ  
ФИЗИЧЕСКИХ И ЮРИДИЧЕСКИХ ЛИЦ 

- во вкладке «каталог» выбрать 
требуемый период анализа и указать 
название отчета «ф8». 
Нажать кнопку «получить отчеты». 
Полученый отчет форма № 8 «О работе 
прокурора по рассмотрению 
обращений, праворазъяснительной 
работе и надзору за применением 
законодательства о порядке 
рассмотрения обращений», открыть в 
формате «MS Excel». 
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1 ЭТАП - ФОРМИРОВАНИЕ СПИСКОВ ОБРАЩЕНИЙ  
ФИЗИЧЕСКИХ И ЮРИДИЧЕСКИХ ЛИЦ 

Шаг 3. Вернуться в АИС ЕУСС во вкладке 
«Аналитика и статистика» в разделе «Запросы» 
выбрать подраздел «Данные к отчету по EXCEL». 

 

Откроется окно «Протокол взаимодействия с 
Excel». 

 

Открыв раздел А-1 отчета формы 8, левой 
кнопкой мышки дважды нажать на ячейку на 
пересечении строки «Рассмотрено, за искл. 
обращений, направленных в нижестоящие и др. 
прокуратуры (сумма строк 11,26,28)» и столбца 
«досудебной стадии уголовного процесса» 
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1 ЭТАП - ФОРМИРОВАНИЕ СПИСКОВ ОБРАЩЕНИЙ  
ФИЗИЧЕСКИХ И ЮРИДИЧЕСКИХ ЛИЦ 

В окне «Протокол взаимодействия с Excel» появится 
событие с указанием среза (периода) отчета, его формы 
и значения, которое будет выведено в таблицу Excel. 

 
Нажав на указанное событие левой кнопкой мышки, 

откроется окно «Данные к прокурорскому отчету», в 
строке «выбор связи» необходимо выбрать требуемую 
связь, к примеру, «Данные к отчету GP8(2016)-
>>Карточка 8- >>Карточка 8.2» (позволяет получить 
сведения о регистрации обращения и результатах его 
рассмотрения), и нажать кнопку «Ок». 

Откроется «конструктор запроса» АИС ЕУСС. 
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1 ЭТАП - ФОРМИРОВАНИЕ СПИСКОВ ОБРАЩЕНИЙ  
ФИЗИЧЕСКИХ И ЮРИДИЧЕСКИХ ЛИЦ 

Во вкладке «имя поля» конструктора 
запроса выбрать необходимые реквизиты 
статистических карточек, которые в 
дальнейшем будут отражены в 
сформированной таблице в формате Excel. 

Для удобства предлагается выделить 
следующие реквизиты: 

1. Прокуратура (GP8) 
1.1. Подразделение (GP8) 
2. Номер регистрации (GP8) 
3. Дата регистрации (GP8) 
4. Анкетные данные (обратившегося) 

физического лица  
(4.1) Фамилия (GP8) 
(4.2) Имя (GP8) 
(4.3) Отчество (GP8) 
4.4 Год рождения (GP8) 
4.5 ИИН-физического лица (GP8) 
5. Социальный статус обратившегося лица 

(был ссылкой на D_F8R05P0), сейчас на 
EUOL.D_STATUS_FACE (GP8) 

8. Форма  поступления обращения (GP8) 
10. Вид обращения (GP8) 

11. Обращение поступило из вышестоящей 
прокуратуры (GP8) 
12. Краткое содержание (аннотация) 
обращения, резолюция (GP8) 
13. Ранее отказано нижестоящим прокурором 
(GP8) 
16. Наименование органа, действия которого 
обжалуются (GP8) 
17. Фамилия, инициалы должностного лица, 
действия которого обжалуются (GP8) 
19. Характер вопроса обращения (GP8) 
22. Срок исполнения обращения (GP8) 
23.  Дата отправления ответа (GP8) 
26. Решение по обращению (GP8) 
26.1 Суть ответа заявителю (GP8) 
27.1 Разрешено с истребованием материала 
(GP8) 
27.3 Проведена проверка (GP8) 
27.2 Дата поступления дела (GP8) 
28. С изучением  архивного дела (GP8) 
29. Направлен запрос в (GP8) 
29.1 Дата направления запроса (GP8) 
30. Срок продления обращения (GP8) 
31. Приняты меры по обращению (GP8) 
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1 ЭТАП - ФОРМИРОВАНИЕ СПИСКОВ ОБРАЩЕНИЙ  
ФИЗИЧЕСКИХ И ЮРИДИЧЕСКИХ ЛИЦ 

После открытия результата запроса, 
нажать на указанную стрелкой кнопку 
(пиктограмму), позволяющую экспортировать 
статистические сведения в таблицу формата 
Excel.  

Ф.И.О. прокурора-исполнителя (GP8) 
должность, классный чин прокурора-

исполнителя (GP8) 
Затем, поставив галочку в поле «вывод 

наименования», запустить запрос на 
выполнение, нажав на указанную стрелкой 
кнопку (пиктограмму) . 
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2 ЭТАП – УСТАНОВЛЕНИЕ ФАКТОВ НЕОБОСНОВАННОГО 
ОСТАВЛЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ БЕЗ РАССМОТРЕНИЯ 

Шаг 1. Необоснованное оставление без 
рассмотрения обращения, как анонимного. 

Согласно подпункту 1) пункта 1 статьи 5 Закона 
анонимное обращение не подлежит рассмотрению, за 
исключением случаев, когда в таком обращении 
содержатся сведения о готовящихся или совершенных 
уголовных правонарушениях либо об угрозе 
государственной или общественной безопасности и 
которое подлежит немедленному перенаправлению в 
государственные органы в соответствии с их 
компетенцией. 

Для установления обращений физических и 
юридических лиц, оставленных без рассмотрения, как 
анонимные, необходимо с помощью функции таблицы 
Excel «Фильтр» в столбце со значением «26. Решение по 
обращению(GP8)» отсортировать все обращения, 
имеющие решение «027 Списано без рассмотрения: по 
пп.1 п.1 ст.5». 

Среди отсортированных обращений в столбце «4. 
Анкетные данные (обратившегося) физического лица 
(4.1) Фамилия(GP8)» можно обнаружить обращения 
конкретных физических лиц, учтенных как анонимные, 
и оставленные без рассмотрения. Закон «О порядке 
рассмотрения обращений физических и юридических 
лиц» 
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2 ЭТАП – УСТАНОВЛЕНИЕ ФАКТОВ НЕОБОСНОВАННОГО 
ОСТАВЛЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ БЕЗ РАССМОТРЕНИЯ 

 

Шаг 2. Необоснованное оставление без 
рассмотрения обращения, как обращения, в 
котором не изложена суть вопроса. 

Согласно подпункту 2) пункта 1 статьи 5 Закона 
обращение, в котором не изложена суть вопроса, не 
подлежит рассмотрению. 

Для установления обращений физических и 
юридических лиц, оставленных без рассмотрения, 
как обращения, в котором не изложена  суть 
вопроса, необходимо с помощью функции таблицы 
Excel «Фильтр» в столбце со значением «26. 
Решение по обращению(GP8)» отсортировать все 
обращения, имеющие решение «028 Списано без 
рассмотрения: по пп.2 п.1 ст.5». 

Среди отсортированных обращений в столбце «4. 
Анкетные данные (обратившегося) физического 
лица (4.1) Фамилия(GP8)» можно обнаружить 
обращения физических лиц, учтенные как 
обращения, в которых не изложена суть вопроса, и 
оставленные без рассмотрения, но в которых 
имеется суть вопроса и заявителям даны ответы. 
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2 ЭТАП – УСТАНОВЛЕНИЕ ФАКТОВ НЕОБОСНОВАННОГО 
ОСТАВЛЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ БЕЗ РАССМОТРЕНИЯ 

Шаг 3. Необоснованное оставление без 
рассмотрения обращения. 

Согласно пункту 2 статьи 10 Закона при 
отсутствии каких-либо рекомендаций, 
требований, ходатайств, просьб, обращения 
принимаются к сведению и списываются в 
дело руководителем или его заместителем. 

Для установления таких обращений 
необходимо с помощью функции таблицы 
Excel «Фильтр» в столбце со значением «26. 
Решение по обращению(GP8)» отсортировать 
все обращения, имеющие решение «026 
Списано без рассмотрения: в соответствии с 
п.2 ст.10». 

Среди отсортированных обращений в 
столбце «4. Анкетные данные (обратившегося) 
физического лица (4.1) Фамилия(GP8)» можно 
обнаружить обращения физических лиц, 
учтенных как не имеющие каких-либо 
рекомендаций, требований, ходатайств либо 
просьб, но в которых имеется суть вопроса и 
заявителям даны ответы. 
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Для установления количества дней, 

потребовавшихся для рассмотрения обращения, 
т.е. с момента поступления обращения и до даты 
отправления ответа заявителю, необходимо 
следующее.  

 
 
 
Шаг 1. В конце сформированного АИС ЕУСС 

списка рассмотренных обращений физических и 
юридических лиц добавить столбец с условным 
наименованием «количество дней, 
потребовавшихся для рассмотрения». 

Затем в первой ячейке созданного столбца 
«количество дней, потребовавшихся для 
рассмотрения», используя встроенные функции 
таблицы Excel, вводим формулу разницы даты 
отправления ответа и даты регистрации (рис. 16). 

Используя функцию автозаполнения, нажав на 
нижний правый край полученной ячейки, 
протягиваем его вниз до конца таблицы. Это 
позволит применить формулу ко всем 
нижестоящим ячейкам.  

3 ЭТАП – УСТАНОВЛЕНИЕ НАРУШЕНИЙ СРОКОВ РАССМОТРЕНИЯ 
ОБРАЩЕНИЯ ФИЗИЧЕСКИХ И ЮРИДИЧЕСКИХ ЛИЦ 
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3 ЭТАП – УСТАНОВЛЕНИЕ НАРУШЕНИЙ СРОКОВ РАССМОТРЕНИЯ 
ОБРАЩЕНИЯ ФИЗИЧЕСКИХ И ЮРИДИЧЕСКИХ ЛИЦ 

Используя функцию «Фильтр» 
таблицы Excel выбираем наибольшее 
число, равное количеству дней, 
потребовавшихся для рассмотрения 
обращения. 

17 



3 ЭТАП – УСТАНОВЛЕНИЕ НАРУШЕНИЙ СРОКОВ РАССМОТРЕНИЯ 
ОБРАЩЕНИЯ ФИЗИЧЕСКИХ И ЮРИДИЧЕСКИХ ЛИЦ 

Шаг 2. Согласно пункту 6 статьи 7 Закона 
обращение, поступившее субъекту или 
должностному лицу, в компетенции которого не 
входит разрешение поставленных в обращении 
вопросов, в срок не позднее трех рабочих дней 
со дня его поступления субъекту или 
должностному лицу направляется 
соответствующим субъектам с сообщением об 
этом заявителю. 

Для установления обращений, направленных в 
другие ведомства с нарушением срока, 
необходимо следующее. 

В столбце «26. Решение по обращению(GP8)» с 
помощью функции «Фильтр» таблицы Excel 
сортируем обращения по решению «08 
Направлено в другие ведомства). 

Далее в созданном выше столбце «количество 
дней, потребовавшихся для рассмотрения», 
также, используя функцию «Фильтр» таблицы 
Excel, выбираем числа больше 3. Это позволит 
установить количество обращений, 
направленных в другие ведомства с нарушением 
трехдневного срока. 
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4 ЭТАП – УСТАНОВЛЕНИЕ ПОВТОРНОСТИ ОБРАЩЕНИЙ   
В ОРГАНЫ ПРОКУРАТУРЫ 

Шаг 1. В сформированном из АИС ЕУСС списка 
обращений с помощью встроенных возможностей 
таблицы Excel необходимо объединить три ячейки со 
сведениями о фамилии, имени и отчестве в одну. 

Для этого столбцы «4. Анкетные данные 
(обратившегося) физического лица (4.1) 
Фамилия(GP8)», «(4.2) Имя(GP8)» и «(4.3) 
Отчество(GP8)» скопировать на новый лист таблицы 
Excel. 

Для корректного объединения столбцов в один, 
необходимо убрать лишние символы, внесенные в 
статистические карточки при их заполнении. Для этого 
выделить скопированные столбцы и, используя 
функцию таблицы Excel «замена текста в тексте», в 
строке «найти» указываем все имеющиеся лишние 
символы, а строку «заменить на» оставляем пустой, и 
нажимаем кнопку «Ок». 
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4 ЭТАП – УСТАНОВЛЕНИЕ ПОВТОРНОСТИ ОБРАЩЕНИЙ  
В ОРГАНЫ ПРОКУРАТУРЫ 

Затем ввести в поля формулы номера 
ячеек для склеивания текста, затем 
нажать «Ок». 

 

Далее, выбрав ячейку, являющуюся 
второй после первого в списке отчества, 
вызвать Мастер функций, используя кнопку 
(пиктограмму)  . В списке функций 
выбираем в категории «Текстовые» 
функцию СЦЕПИТЬ (склеивает тест из 
разных ячеек). 
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4 ЭТАП – УСТАНОВЛЕНИЕ ПОВТОРНОСТИ ОБРАЩЕНИЙ  
В ОРГАНЫ ПРОКУРАТУРЫ 

Используя функцию автозаполнения ячеек, 
необходимо получившуюся ячейку, нажав на 
нижний правый угол правой кнопкой мышки, 
протянуть ее до конца списка. 

Скопировать полученные в столбце данные на 
новый лист. Для переноса чистых данных (без 
формул) необходимо при вставке 
скопированных данных на новый лист 
воспользоваться кнопкой (пиктограммой)  

Систематизируем скопированные данные в 
таблицу, состоящую из двух полей: ФИО и 
Счетчик (добавим новое поле).  
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4 ЭТАП – УСТАНОВЛЕНИЕ ПОВТОРНОСТИ ОБРАЩЕНИЙ  
В ОРГАНЫ ПРОКУРАТУРЫ 

В полученной таблице для подсчета 
повторяющихся сведений о ФИО, в столбце 
«Счетчик» напротив каждой ФИО проставить 
цифру 1. Далее, нажав на нижний правый угол 
ячейки с цифрой 1 правой кнопкой мышки, 
протянуть ее до конца списка.  

В окне «Создание сводной таблицы» указать 
данные для анализа → диапазон своей таблицы и 
место расположения сводную таблицу → Новый 
лист, затем нажать «Ок».  

Мастер создания сводных таблиц создаст пустую 
сводную таблицу на новом листе. С помощью 
конструктора сводных таблиц выбрать поля сводной 
таблицы.  

В список полей сводной таблицы включить поле 
«ФИО» и поле «Счетчик». Для этого перетащить 
пиктограмму    в область «Название строк», а 
пиктограмму             в в область «Значения». 

Это позволит во вновь созданной таблице 
просуммировать все повторения в столбце «Счетчик». 
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4 ЭТАП – УСТАНОВЛЕНИЕ ПОВТОРНОСТИ ОБРАЩЕНИЙ  
В ОРГАНЫ ПРОКУРАТУРЫ 

Полученную таблицу необходимо 
скопировать и вставить на новом листе, 
переименовав столбец «Счетчик» в 
«Повторение».  

Установить в столбце «Повторение» 
функцию фильтр и выделить лица, 
повторяющихся многократно. 
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4 ЭТАП – УСТАНОВЛЕНИЕ ПОВТОРНОСТИ ОБРАЩЕНИЙ  
В ОРГАНЫ ПРОКУРАТУРЫ 

В результате указанных операций можно 
установить лица, многократно обращающихся 
в органы прокуратуры, и отфильтровав по 
фамилии в основном списке, можно 
отсортировать обращения одного лица. 

 

Далее, изучив содержание выбранных 
обращений, возможно установление повторных 
обращений, учтенных как первичные в 
результате нарушения требований Правил 
документирования и управления 
документацией в органах, ведомствах и 
учреждениях прокуратуры.  
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5 ЭТАП – ОПРЕДЕЛЕНИЕ НАГРУЗКИ СОТРУДНИКОВ ОРГАНОВ 
ПРОКУРАТУРЫ ПО РАЗРЕШЕНИЮ ОБРАЩЕНИЙ 

 
Шаг 1. В сформированном из АИС ЕУСС 

списке обращений с помощью встроенных 
возможностей табличного процессора Excel 
отфильтровать столбец «26. Решение по 
обращению» по действиям прокурора: 
удовлетворено (предъявлен иск; внесено 
предписание; выданы копии ответов, 
ознакомлены с материалами дела; внесено 
постановление о возбуждении 
дисциплинарного взыскания; внесено 
постановление о возбуждении уголовного 
дела), удовлетворено частично, отказано, 
разъяснено. 

Скопировать полученные данные на новый 
лист. Для этого необходимо вставить курсор в 
любой ячейке отфильтрованных данных и 
нажать комбинацию клавиш CTRL+A 
(выделить все) и CTRL+C (скопировать), 
открыть новый лист вставить данные (CTRL+V, 
либо с помощью пиктограммы           )) 
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5 ЭТАП – ОПРЕДЕЛЕНИЕ НАГРУЗКИ СОТРУДНИКОВ ОРГАНОВ 
ПРОКУРАТУРЫ ПО РАЗРЕШЕНИЮ ОБРАЩЕНИЙ 

В полученной таблице добавить новый 
столбец «Счетчик» и заполнить его 
цифрой «1», аналогично шагу 1 этапа 4. 
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5 ЭТАП – ОПРЕДЕЛЕНИЕ НАГРУЗКИ СОТРУДНИКОВ ОРГАНОВ 
ПРОКУРАТУРЫ ПО РАЗРЕШЕНИЮ ОБРАЩЕНИЙ 

Шаг 2.  Из полученных данных построить 
сводную таблицу с помощью команды «Вставка-
Сводная таблица». В поля сводной таблицу в 
области СТОЛБЦЫ перетащить пиктограмму 
«Решения по обращениям», в СТРОКИ 
перетащить «ФИО прокурора», в область 
ЗНАЧЕНИЯ пиктограмму «Счетчик». 

Скопировать и перенести на новый лист 
полученные данные. 

Сформированная таблица показывает 
нагрузку рассмотрений обращений на 
конкретных прокуроров и практику рассмотрения 
ими обращений, а также позволяет 
анализировать результаты рассмотрения 
обращений прокурорами. 
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6 ЭТАП – ОПРЕДЕЛЕНИЕ КОЛИЧЕСТВА ПРОКУРОРОВ, 
ЗАДЕЙСТВОВАННЫХ В РАССМОТРЕНИИ МНОГОКРАТНЫХ 

ОБРАЩЕНИЙ ОДНОГО ЛИЦА 

Шаг 1. В сформированном из АИС ЕУСС 
списке обращений с помощью встроенных 
возможностей табличного процессора Excel 
отфильтровать столбец «26. Решение по 
обращению» по действиям прокурора: 
удовлетворено (предъявлен иск; внесено 
предписание; выданы копии ответов, 
ознакомлены с материалами дела; внесено 
постановление о возбуждении 
дисциплинарного взыскания; внесено 
постановление о возбуждении уголовного 
дела), удовлетворено частично, отказано, 
разъяснено. 
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6 ЭТАП – ОПРЕДЕЛЕНИЕ КОЛИЧЕСТВА ПРОКУРОРОВ, 
ЗАДЕЙСТВОВАННЫХ В РАССМОТРЕНИИ МНОГОКРАТНЫХ 

ОБРАЩЕНИЙ ОДНОГО ЛИЦА 

 
Скопировать полученные данные на новый 

лист. Для этого необходимо вставить курсор в 
любой ячейке отфильтрованных данных и 
нажать комбинацию клавиш CTRL+A 
(выделить все) и CTRL+C (скопировать), 
открыть новый лист вставить данные 
(CTRL+V), либо с помощью пиктограммы          
(аналогично шагу 1 этапа 5) 

 
В полученной таблице добавить два новых 

столбца «ФИО обратившегося» (будет 
содержать склеенные анкетные данные 
обратившегося) и столбец «Счетчик». 

В столбец «ФИО обратившегося» вставить 
функцию СЦЕПИТЬ, в поле ввода текста для 
склеивания ввести номера ячеек, 
содержащих фамилию, имя и отчество 
заявителя. Протянуть формулу в последующие 
нижние ячейки.     
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6 ЭТАП – ОПРЕДЕЛЕНИЕ КОЛИЧЕСТВА ПРОКУРОРОВ, 
ЗАДЕЙСТВОВАННЫХ В РАССМОТРЕНИИ МНОГОКРАТНЫХ 

ОБРАЩЕНИЙ ОДНОГО ЛИЦА 

Столбец «Счетчик», заполнить 
цифрой «1». 
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6 ЭТАП – ОПРЕДЕЛЕНИЕ КОЛИЧЕСТВА ПРОКУРОРОВ, 
ЗАДЕЙСТВОВАННЫХ В РАССМОТРЕНИИ МНОГОКРАТНЫХ 

ОБРАЩЕНИЙ ОДНОГО ЛИЦА 
Шаг 2. Для установления количества и данных 

прокуроров, рассмотревших обращения одного 
и того же заявителя, необходимо создать 
сводную таблицу с помощью команды «Вставка-
Сводная таблица». В поля сводной таблицы в 
область СТРОКИ перетащить пиктограммы 
«ФИО заявителя» и «ФИО прокурора», в область 
ЗНАЧЕНИЯ пиктограмму «Счетчик» 

Скопировав данные полученной сводной 
таблицы на новый лист (без заголовка), 
озаглавить столбцы - «заявители/прокуроры» и 
«количество рассмотрений». В таблице жирным 
шрифтом указаны – заявители, простым – 
прокуроры, рассмотревшие обращения  
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6 ЭТАП – ОПРЕДЕЛЕНИЕ КОЛИЧЕСТВА ПРОКУРОРОВ, 
ЗАДЕЙСТВОВАННЫХ В РАССМОТРЕНИИ МНОГОКРАТНЫХ 

ОБРАЩЕНИЙ ОДНОГО ЛИЦА 

В результате полученная таблица 
позволяет анализировать многократные 
обращения и данные прокуроров, которые 
их рассматривали. 

Так, например, в полученной таблице 
выберем максимальное число обращений 
ЖАРБУЛОВА ЕРЖАНА ОРАЗБЕКОВИЧА (64 
рассмотренных обращений), которые 
рассмотрены Джумаевым Асхатом 
Сериковичем - 36 раз, Мустафиным 
Ерланом Амангелдыевичем – 14 раз, 
Кузутбаевым  Габиденом Серикбаевичем – 
9 раз, Кибраевым Бауыржаном 
Маратбековичем – 2 раза, Абишевым 
Казыбеком Габдуллаевичем, Сулейменовым 
Жомартом Сарсенгалиевичем, Тлеулиевым 
Мейрбеком Сагиндыковичем по одному 
разу. 
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