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И Н Ф О Р М А Ц И Я 

 о состоянии исполнительской дисциплины и 

рассмотрения обращений граждан в 2009 году

Для своевременной и четкой реализации возложенных на Министерство юстиции Республики Татарстан, основных задач и функций, которые определены Положением о Минюсте РТ, большое внимание необходимо уделять состоянию исполнительской дисциплины.

По рекомендации Аппарата Кабинета Министров Республики Татарстан вопросы организации контроля исполнения документов, состояния исполнительской дисциплины и электронного документооборота в министерстве рассматривается на заседании коллегии ежегодно.

Организует и обеспечивает контроль исполнения документов, за состоянием исполнительской дисциплины в аппарате министерства сектор делопроизводства и документооборота (далее сектор). Сектор в своей деятельности по реализации задач руководствуется Положением о секторе и утвержденной Инструкцией по делопроизводству в Министерстве юстиции РТ. 

Основными функциями сектора являются первичная обработка входящих документов (прием, регистрацию, учет, хранение, доставку) в аппарате министерства. Осуществление учета, регистрации и рассылки организационно-распорядительных документов министерства. Отправление исходящей корреспонденции. Обеспечивает прием, регистрацию и контроль за сроками прохождения и рассмотрения, поступающих в министерство обращений граждан. 
Осуществляет контроль за исполнением структурными подразделениями аппарата министерства указов, распоряжений и поручений Президента Республики Татарстан, актов и поручений Правительства Республики Татарстан; за документами, поступившими из министерств, ведомств, предприятий и организаций.

Документооборот в министерстве осуществляется в основном с помощью Единой межведомственной системы электронного документооборота органов государственной власти (далее электронный документооборот), к которой министерство было подключено в июле 2006 года. А с декабря 2006 года были подключены и работают все  сотрудники аппарата. Документы, касающиеся деятельности мировых судей и документы, поступающие в бухгалтерию, регистрируются и обрабатываются с помощью компьютерной программы «Company Media». 
С первого квартала 2007 года сектор перешел на безбумажную регистрацию входящей документации, а со второго полугодия 2007 года в систему вводится вся поступающая и исходящая корреспонденция министерства. 

Каждый сотрудник министерства может проследить движение своего входящего и исходящего документа, как внутри аппарата, так и в других организациях.

В четвертом квартале 2008 года отделом кадров и государственной службы совместно с сектором приказы по личному составу создаются, согласовываются и подписываются в электронном документообороте.

В течение года  в аппарате министерства сектором проведены учебы по блоку «Согласование документов. Внутренние документы. Организационно-распорядительные документы. Исходящие документы». Сотрудники министерства создают внутренние документы, приказы, распоряжения и исходящие документы в электронном виде со своих рабочих станций. Данный блок позволяет работникам оперативно создавать, согласовывать и подписывать документы. 

Зарегистрировано 548 внутренних документов (служебные записки) Организационно-распорядительных документов: 60  приказов по основной деятельности, 885 приказов по личному составу, 116 приказов по командировкам. Оформлено 437 командировочных удостоверений. 

Сотрудниками сектора постоянно оказывается практическая помощь работникам по формированию документов в электронном виде.

Общий документооборот по состоянию на 20 декабря 2009 года составил 23274 единицы.
Осуществляя свою деятельность, сектор принял и обработал 12657 (13630- 2008 год) документов, в том числе 375 – обращений граждан (313 – 2008 год), 3416 документов из аппаратов мировых судей, 1700 бухгалтерских документов. 

Отправлено 9008 исходящей корреспонденции (8975 – 2008 год).

Ежедневно сектором обрабатывается в среднем 120-150 единиц корреспонденции.

Сотрудниками сектора уделяется большое внимание контрольным срокам и исполнению документов. Постоянно ведется работа, как с руководителями структурных подразделений, так и с непосредственными исполнителями документов. Ежедневно сотрудниками сектора просматриваются документы с установленными сроками и делаются напоминания исполнителям.

Всего на 20 декабря 2009 года в Министерство юстиции РТ 10 - из Аппарата Президента Республики Татарстан, 37 - Аппарата Кабинета Министров Республики Татарстан, 2 - Государственного Совета Республики Татарстан поступило 290 контрольных документов. 

По данным отдела контроля Управления по координации взаимодействия органов исполнительной власти Аппарата Кабинета Министров Республики Татарстан все контрольные документы исполнены в срок. 
3 мая 2007 года приказом за № 01-01/22 утверждены административные регламенты предоставления государственных услуг Министерством юстиции РТ. 17 декабря 2009г. в вышеуказанный приказ были внесены изменения. 
Организацию работы по административному регламенту предоставления государственной услуги по рассмотрению обращений граждан осуществляет сектор, так как движение обращений граждан, поступающих в аппарат министерства, как основная задача определена в положение о секторе.  
Реализуя данную услугу руководством министерства уделяется большое внимание  работе с обращениями граждан.

В Министерство юстиции Республики Татарстан на 20 декабря 2009 года поступило 375 обращений граждан.

Обращений, поступивших из вышестоящих инстанций 10 - из Аппарата Президента Республики Татарстан, Кабинета Министров Республики Татарстан – 37, Государственного Совета Республики Татарстан –2. 

Через Интернет-приемную Официального портала Правительства Республики Татарстан поступило 148 обращений.

Большая часть обращений граждан перенаправляется по подведомственности. Чаще всего граждане обращаются за восстановлением права по исполнению судебных решений, а также: 

- вопросы налоговой службы, сборы и штрафы;

- вопросы труда и зарплаты;

- вопросы государственной службы;

- вопросы жилищного хозяйства;

- приватизация жилого фонда;

- вопросы по оплате за ЖКУ;

- вопросы социального обеспечения;

- работа органов юстиции;

- работа органов внутренних дел;

- о деятельности судебных органов.

Все поступившие обращения рассматриваются лично министром юстиции, в его отсутствии исполняющим обязанности министра. 
По административному регламенту предоставления информационно-консультативной услуги сектор осуществляет функцию приема, регистрации и направления граждан специалистам министерства для консультации.

Реализация данной услуги осуществляется только путем приема населения руководством министерства.

Приказом министра от 08.04.2009г. № 01-02/23 определен порядок приема граждан руководством министерства в 2009г., приказом министра юстиции от 19.01.2009г. № 01-02/4 утвержден график проведения выездных приемов граждан по городам, районам Республики Татарстан руководством Министерства юстиции Республики Татарстан на первое полугодие 2009г., а приказом от 20.07.2009г. № 01-01/31– на 2 полугодие 2009г. 

Руководством министерства принято на личных приемах 219 человек, в том числе 87 на выездных приемах в муниципальные районы Республики Татарстан. 

На выездных приемах граждан обращаются пенсионеры, участники, инвалиды и ветераны ВОВ, инвалиды по следующим вопросам: выплата компенсации вклада, внесенного в Сбербанк, неисполнения решений суда, нотариальные вопросы, по жилищным сертификатам, предоставление жилья, обращаются за консультацией по законодательству.

В первом полугодии сектор начал учет документов, поступающих в регистр муниципальных нормативных правовых актов Республики Татарстан. Всего за год поступило 22553 документа.

В первом квартале 2009 года была разработана и утверждена новая номенклатура дел министерства.

В 2009 году сотрудниками сектора совместно с работниками ООО «Архивист» проведена научно-техническая обработка документов постоянного хранения,  временного хранения с истекшими сроками хранения. 

Заведующая сектором
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