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Д О К Л А Д 

 о состоянии исполнительской дисциплины и 

рассмотрения обращений граждан
в Министерстве юстиции Республики Татарстан в 2007 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 итогам проведенной работниками Аппарата Кабинета Министров Республики Татарстан, проверки организации контроля, состояния исполнительской дисциплины и электронного документооборота руководителям рекомендовано введение обязательной практики рассмотрения на заседаниях коллегии вопросов состояния исполнительской дисциплины и работы с обращениями граждан.

 В соответствии с приказом министра юстиции РТ от  27.06.05г. № 01-01/33 ответственными за исполнительскую дисциплину в министерстве определены первый заместитель министра юстиции Столяров С.Н. и помощник министра Хасанов М.Х. 

Организует и обеспечивает контроль за состоянием исполнительской дисциплины в аппарате министерства сектор по делопроизводству и документообороту (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.

Инструкция по делопроизводству в себе содержит 
I. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА И ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ.

1.1.Организация документооборота.

1.2.Прием, обработка и распределение входящих документов.

1.3. Организация работы с документами, поступающими по единой межведомственной системе электронного документооборота органов государственной власти Республики Татарстан.

1.4.Организация обработки и передачи отправляемых документов.

1.5.Прием и обработка документов, поступающей по каналам электронной почты и факсимильной связи.

П. 
      ПОИСКОВАЯ СИСТЕМА ПО ДОКУМЕНТАМ.

2.1.Регистрация документов.

Ш.       КОНТРОЛЬ ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ.

3.1. Организация контроля исполнения документов.

3.2. Сроки исполнения документов.

3.3. Порядок постановки документов на контроль и снятия с контроля.

IV. ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ.

4.1.Бланки документов.

4.2.Оформление реквизитов в процессе подготовки документов.

4.2.1.Заголовок к тексту.

4.2.2.Дата документа.

4.2.3.Подпись документа.

4.2.4.Адресование документа.

4.2.5.Визирование и согласование документа.

4.2.6.Утверждение документа.

4.2.7.Хранение и применение печатей

4.2.8.Резолюция.

4.2.9.Отметка об исполнителе.

4.2.10.Оформление приложения к документу.

V. ОСОБЕННОСТИ ПОДГОТОВКИ И ОФОРМЛЕНИЯ ОТДЕЛЬНЫХ ВИДОВ ДОКУМЕНТОВ.

5.1.Приказ, распоряжение. 

5.2.Положение, правила, инструкция.

5.3.Протокол.

5.4.Служебные письма.

5.5.Телеграммы, телефонограммы.

5.6.Порядок подготовки материалов на заседание коллегии

VI. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ В ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕ.

6.1.Составление номенклатуры дел.

6.2.Формирование и оформление дел.

6.3.Организация оперативного хранения документов.

VII. ПОРЯДОК ПЕРЕДАЧИ ДОКУМЕНТОВ НА ХРАНЕНИЕ В АРХИВ.

7.1.Экспертиза ценности документов.

7.2.Подготовка и передача документов в архив.

VIII. ТРЕБОВАНИЯ К ПОДГОТОВКЕ И ПРЕДСТАВЛЕНИЮ ПРОЕКТОВ ЗАКОНОВ И ИНЫХ НОРМАТИВНЫХ АКТОВ

Положения Инструкции обязательны для исполнения всеми работниками Министерства.

Под контрольными документами понимаются:

- Нормативные или иные официальные документы Российской Федерации, субъектов РФ, если в текстах документов содержатся указания или поручения. 

- Решения (указы, постановления, распоряжения, протоколы заседаний, запросы и другие) Президента Республики Татарстан, Государственного Совета Республики Татарстан, Кабинета Министров Республики Татарстан, если в текстах документов содержатся указания или поручения в адрес Министерства.

- Решения (приказы, распоряжения, указания, протоколы совещаний, конференций, научно - методических советов, решения коллегии и другие), планы и отчеты работы Министерства.

Ознакомление вновь принимаемых на работу сотрудников Министерства с настоящей Инструкцией осуществляет сектор по делопроизводству и документообороту Министерства юстиции РТ (далее сектор).

Порядок работы с секретными документами определяется соответствующей инструкцией по обеспечению режима секретности.

Ответственность за документационное обеспечение, контроль за соблюдением в структурных подразделениях Министерства единой системы делопроизводства, методическое руководство работы с документами и обучение работников основам делопроизводства возлагаются на управляющего делами и общий отдел.

Ответственность за организацию делопроизводства, соблюдение установленных правил работы с документами в структурных подразделениях Министерства возлагается на их руководителей.

Непосредственное ведение делопроизводства в структурных подразделениях возлагается на сотрудников, назначаемых ответственными за эту работу.

Содержание служебных документов не подлежит разглашению. С документами могут быть ознакомлены лица, имеющие непосредственное к ним отношение. Знакомить с содержанием документов других лиц, или предоставлять документы для опубликования в печати допускается только с разрешения руководства Министерства.

Сотрудники Министерства несут персональную ответственность за сохранность находящихся у них служебных документов. При уходе в отпуск, отъезде в длительную командировку или увольнении они обязаны передать все числящиеся за ними документы другому сотруднику (по указанию руководителя) или ответственному за делопроизводство, которые, в свою очередь, обязаны принять меры по их своевременному исполнению.

В настоящее время в аппарате министерства полностью внедрена и работает Единая межведомственная система электронного документооборота органов государственной власти. 1 декабря 2006 года  подключены и работают в данной системе все сотрудники аппарата. 

С 1 января 2007года сектор перешел на безбумажную регистрацию входящей документации, а с 1 июля 2007 года  в систему вводится вся поступающая и исходящая корреспонденция, организационно-распорядительная и внутренняя документация министерства. 

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

7 декабря 2006 года приказом министра юстиции РТ за № 01-01/71 внесены изменения в Инструкцию по делопроизводству Министерства юстиции РТ, связанные с переходом на электронный документооборот. Данные изменения обязывают сотрудников аппарата министерства ежедневно заходить в свой документооборот и принимать документы к исполнению либо к сведению.

С целью осуществления контроля и координации реализации комплексного проекта «Электронное Правительство Республики Татарстан» 4 апреля 2007 года (согласно графика) в министерстве проведено выездное рабочее совещание с участием заместителя руководителя рабочей группы по координации внедрения комплексного проекта «Электронное Правительство» Юртаева А.Н., на котором сотрудники сектора совместно с отделом правовой информации и компьютерных систем отчитались о проведенной работе. 

По данным электронного документооборота по состоянию на 1 декабря 2007 года осуществляя свою деятельность, сектор принял и обработал 14388 документов, в том числе 341 – обращение граждан, 3435 документа из аппаратов мировых судей.

В отдел законопроектной работы поступило 2294 документа.

Отделом Единого банка нормативных правовых актов РТ принято на рассмотрение 1632 документа.

Департамент по взаимодействию с органами местного самоуправления рассмотрел 593 документа.

В отдел по обеспечению деятельности мировых судей поступило 1182 документа, в том числе различные договора по обеспечению деятельности мировых судей.


В отдел по обеспечению организационно-методической деятельности мировых судей – 128.


Финансовый отдел – 5130, в том числе счета-фактуры, табеля учета рабочего времени, накладные и т.п. 

Отделом  правовой информации и компьютерных систем рассмотрено 188 документа.

Отдел кадров и государственной службы – 2179, в том числе заявления сотрудников аппаратов мировых судей.

Всего на 1 декабря 2007 года в Министерство юстиции РТ из Аппарата Президента Республики Татарстан, Аппарата Кабинета Министров Республики Татарстан, Государственного Совета Республики Татарстан поступило  277 контрольных документов. 

Во исполнение Закона Республики Татарстан от 12 мая 2003 года «Об обращениях граждан в Республике Татарстан» большое внимание руководством и сотрудниками министерства уделяется работе с жалобами, заявлениями и другими обращениями граждан. Согласно данного закона  Республике Татарстан каждый гражданин имеет право обращаться лично или через своего представителя, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения в государственные органы, органы местного самоуправления и должностным лицам (далее - органы и должностные лица).

Граждане реализуют право на обращение свободно и добровольно. Осуществление гражданами права на обращение не должно нарушать права и свободы других лиц.

Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.

Обращение гражданина, изложенное в письменной форме, должно содержать либо наименование и адрес органа, в которое направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также изложение существа предложения, заявления или жалобы, свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, личную подпись и дату.

Граждане вправе обращаться с предложениями, заявлениями, жалобами на государственных языках Республики Татарстан, родном языке или на любом другом языке народов Российской Федерации, которым они владеют. Ответы на предложения, заявления, жалобы граждан даются на языке обращения. В случае невозможности дать ответ на языке обращения используются государственные языки Республики Татарстан.

В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Обращения граждан рассматриваются органами и должностными лицами в соответствии со своей компетенцией.

Все виды обращений - индивидуальные и коллективные, поступившие в орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью первой статьи 11 настоящего Закона, руководитель органа, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

О результатах рассмотрения обращения гражданину направляется ответ в течение трех дней с момента принятия по нему соответствующего решения, но не позднее сроков, определенных частями первой и второй настоящей статьи.

В случае отклонения обращений указываются мотивы отклонения, разъясняется порядок обжалования.

В Министерство юстиции Республики Татарстан на 1 декабря 2007г. поступило 341 обращение граждан, из них 172 обращения направлено по подведомственности.

Жалоб и обращений, поступивших из вышестоящих инстанций – 58, в том числе из Аппарата Президента Республики Татарстан – 8, Кабинета Министров Республики Татарстан – 49, Государственного Совета Республики Татарстан – 1. 

Большая часть обращений граждан (211 обращений перенаправляется по подведомственности. Так как наиболее актуальными являются следующие вопросы:

Обеспечения законности и охраны правопорядка) из них:

- жалобы на неисполнение судебных решений;

- о деятельности УФРС по РТ;

- вопросы нотариата;

Данные обращения направляются в Управление федеральной службы судебных приставов по Республики Татарстан и Управление федеральной регистрационной службы по Республики Татарстан.

- вопросы законодательства;

- вопросы по игорному бизнесу;

- о деятельности судебных органов;

Жилищные вопросы из них:

- о приватизации жилого фонда;

- о необоснованном сносе жилья, домов и строений;

- предоставление жилого помещения;

Социальное обеспечение и социальная защита – в основном обращаются за разъяснением законодательства по социальным вопросам;

Вопросы труда и зарплаты -  обращаются за помощью в прохождении практики и в трудоустройстве
Все поступившие жалобы, заявления и обращения рассматриваются и направляются исполнителям лично министром юстиции, в его отсутствии исполняющим обязанности министра.
В декабре 2006 года подключена система «Интернет-приемная» Субпортала Министерства юстиции РТ на официальном сайте Портала Правительства РТ. Данная система расширила возможность доступа граждан к информации для реализации своих конституционных прав, в том числе к сведениям о деятельности органов государственной власти. В «Интернет-приемную» поступают обращения граждан, которые рассматриваются в течение 30 дней, согласно Регламенту функционирования системы «Интернет-приемная» Портала Правительства Республики Татарстан. 

Всего с декабря 2006 года  по декабрь 2007 года обратилось 60 человек. Все обращения рассмотрены в срок, по данным Еженедельного отчета по функционированию и развитию «Электронного Правительства Республики Татарстан», поступающего из Аппарата Кабинета Министров Республики Татарстан.

Приказом министра от 11.04.2006г. № 01-01/25-1 определен порядок приема граждан руководством министерства, приказом министра юстиции от 07.12.2006г. № 01-01/72 утвержден график проведения выездных приемов граждан по городам, районам Республики Татарстан руководством Министерства юстиции Республики Татарстан на первое полугодие 2007г., а приказом от 21.06.2007г. № 01-01/27 – на 2 полугодие 2007г.

На 1 декабря 2007 года  было принято 232 человека, в том числе 61 на выездных приемах.

З мая 2007 года приказом за № 01-01/22 утверждены административные регламенты предоставления государственных услуг Министерством юстиции РТ.

Реализация административного регламента предоставления государственной услуги по рассмотрению обращений граждан возлагается на сектор делопроизводства и документооборота, так как движение обращений граждан, поступающих в аппарат министерства, как основная задача определена в положение о секторе. 

По административному регламенту  предоставления информационно-консультативной услуги сектор осуществляет функцию приема, регистрации и направления граждан специалистам министерства для консультации.

