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ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА,
КАЧЕСТВО СЛУЖЕБНОЙ ПЕРЕПИСКИ.
СИСТЕМА РАБОТЫ С ЗАКОНОПРОЕКТАМИ В ЧАСТИ ТЕХНИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ.

РАБОТА С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН.

 1. Организация делопроизводства в Государственной Думе Астраханской области
 Определение понятия термина «делопроизводство» нашло свое отражение в ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» (далее – ГОСТ Р 51141-98).

 Делопроизводство – это отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами. 
Термин «делопроизводство» возник в России во второй половине 18 века и образован от словосочетания «производство дела». В то время делопроизводством  называлось рассмотрение и решение судебных или административных вопросов. Постепенно определения терминов претерпевали изменения: термин «дело» стал употребляться в значении «собрание документов», относящихся к какому-либо вопросу, а «делопроизводством» стали называть всю совокупность работ, связанных с деловой корреспонденцией.

Примерно с середины 1970-х годов, когда в сферу работы с документами начали внедряться средства вычислительной техники и появились новые информационные технологии, вошел в употребление термин «документационное обеспечение управления» (ДОУ). 
Несмотря на это, прежний термин – «делопроизводство» - не перестал использоваться, так как он понятен и удобен в употреблении. 
Термин «документационное обеспечение управления» лучше употреблять, когда речь идет о компьютерных технологиях работы с документами. Термин   «делопроизводство» желательно использовать при описании организационной стороны и традиционных приемов работы с документами.

2. Организационные основы государственного делопроизводства

Делопроизводство или документационное обеспечение управления  включает две составляющие:

- документирование деятельности;

- организацию работы с официальными документами.

Документирование – это запись информации на различных носителях по установленным правилам, которые закрепляются в правовых актах и нормативно-методических документах. Результатом документирования информации является документ.

В Российской Федерации требования к подготовке и оформлению документов разных видов определяются законодательными и нормативными актами, которые издают разные государственные органы. И при создании документа того или иного вида необходимо знать и соблюдать все требования действующего законодательства к его подготовке и оформлению для того, чтобы документ имел юридическую силу.

Документирование можно разложить на следующие этапы:

- разработка и оформление проекта документа;

- согласование проекта документа;

- подписание (утверждение) документа.

Вторая составляющая делопроизводства – это организация работы с официальными документами, которая включает в себя организацию документооборота, хранение и использование документов в текущей деятельности учреждения.

И так, что такое документооборот? 

Документооборот – это движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления. При этом движение документов в организации, т.е. документооборот, проходит несколько  этапов (о них я расскажу чуть позже): 

- прием и первичная обработка входящих документов;

- предварительное рассмотрение документов;

- регистрация документов;

- передача документов руководителям и исполнителям;

- исполнение документов (поручений) и контроль за их исполнением;

- информационно-справочная работа;

- обработка исполненных документов и отправляемых документов.

Состав этих этапов зависит от потока документов.

Поступающие в организацию документы образуют поток входящей корреспонденции, который, пройдя необходимые стадии обработки, в виде поручений попадает к конкретным сотрудникам на исполнение или для ознакомления.

В подразделениях из документов, подготовленных сотрудниками, также формируются документопотоки, которые в результате сливаются в единый поток отправляемой (исходящей) корреспонденции.
Кроме того, в организации циркулируют документы, созданные в ней и не предназначенные к выходу за ее пределы, – потоки внутренней документации. Их путь начинается у одних сотрудников – авторов и заканчивается у других сотрудников – исполнителей. 
Документооборот характеризуется по видовому составу документов, например:

- распорядительные документы органов власти и вышестоящих организаций;
- письма- запросы, обращения;

- письма-ответы на запросы;

- акты, справки;

- статистическая отчетность;

- материалы (решения, протоколы, приглашения, тезисы выступлений) и т.д.
3. Организация делопроизводства в Государственной Думе 
Астраханской области

В Государственной Думе Астраханской области функции  по ведению делопроизводства возложены на общий отдел управления по техническому обеспечению Думы.
Деятельность общего отдела регламентируется положением об общем отделе. Общий отдел  состоит из подразделений:   канцелярии, протокольной части и сектора по работе с обращениями избирателей. 

Делопроизводство в Государственной Думе Астраханской области осуществляется в соответствии с:

- Федеральными законами «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- Правилами делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти; 
- Типовой инструкцией по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти;

- Основными правилами работы архивов организаций.

А также Международными и национальными стандартами в области управления документацией:

- ГОСТ 6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации»;

- ГОСТ Р ИСО -15489 «Управление документацией. Общие требования» 2007.;

- ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения».

Указанные акты послужили основанием для разработки Думой таких  нормативных правовых актов Астраханской области, как: 
- Закон Астраханской области «О нормативных и иных правовых актах органов государственной власти Астраханской области»;

- Регламент Государственной Думы Астраханской области;

- «Инструкция по делопроизводству в Государственной Думе Астраханской области», которая устанавливает единые требования к работе с документами  для всех депутатов и работников аппарата Думы; 

- «Методические  рекомендации по юридико-техническому оформлению документов Государственной Думы Астраханской области», данный документ устанавливает единый подход к оформлению нормативных правовых актов Астраханской области, проектов постановлений Думы, решений комитетов и депутатских объединений, а также служебных документов;
- Положение об архиве Государственной Думы Астраханской области.
В Государственной Думе Астраханской области доставка и отправка документов осуществляются средствами почтовой связи, фельдъегерской связи и электросвязи.
Учет поступающих, создаваемых и отправляемых документов ведется в общем отделе в автоматизированном и электронном режиме системы «Дело».
Документооборот в Думе осуществляется следующим образом:  прием и первичная обработка поступающих документов, регистрация, предварительное рассмотрение, передача руководству на рассмотрение, передача исполнителям, составление исполнителем проектов документов, согласование проектов документов, подпись документа руководством Думы,  группировка исполненных документов в дела (формирование дел),  обработка и отправка исходящих документов, хранение документов. 
Первичная обработка поступивших документов включает проверку правильности доставки документов, наличия документов и приложений к ним, а также распределение документов на регистрируемые и не подлежащие регистрации.

Регистрация поступивших документов осуществляется, как правило, в день поступления, создаваемых - в день подписания или утверждения либо на следующий рабочий день.

Обращения граждан регистрируются и формируются в дела отдельно от других документов Думы.

После регистрации документов в общем отделе они просматриваются помощником Председателя Думы, который готовит проекты поручений по работе с поступившими документами. Затем документы с проектами поручений направляются заместителю начальника управления  по организационному обеспечению Думы - начальнику отдела по обеспечению деятельности комитетов, руководителю аппарата Думы и после просмотра и уточнения им проектов поручений поступают на оформление в приемную и далее передаются Председателю Думы (в его отсутствие – первому заместителю Председателя Думы).  

Доставка (разноска) документов исполнителям осуществляется работниками общего отдела. Передача зарегистрированных документов из одного подразделения Думы в другое также осуществляется через общий отдел.

Подлинник документа направляется в структурное подразделение Думы, ответственное за исполнение документа. 
Организацию и ведение делопроизводства в комитетах, депутатских объединениях и структурных подразделениях Думы, прием и учет поступивших документов, зарегистрированных в общем отделе Думы, осуществляют работники аппарата, определенные руководителями подразделений Думы. Перечень обязанностей по организации работы с документами, которые возлагаются на указанных работников, отражен в разделе 4 Инструкции по делопроизводству в Государственной Думе Астраханской области.

Исполнитель организует работу с поступившими документами, обеспечивает подготовку (при необходимости) ответных документов, контролирует качество и своевременность исполнения поручений. 

Распорядительные документы должны исполняться в сроки, указанные в этих документах, служебные документы – в течение срока, указанного в резолюции Председателя или первого заместителя Председателя Думы. В случаях, когда срок исполнения не определен, документ должен быть исполнен в течение одного месяца со дня поступления в Думу.
Документы после их подписания передаются в общий отдел для регистрации и отправки.

Общий отдел осуществляет проверку правильности оформления документа, комплектности документа и соответствия количества экземпляров документа списку рассылки. 
Печатание служебных документов и материалов Думы производится общим отделом, а также специалистами приемных Председателя и первого заместителя Председателя Думы , специалистами структурных подразделений.

В общем отделе печатаются документы и материалы, выносимые на заседания Думы, представляемые на рассмотрение и подпись руководству Думы, а также принятые на заседаниях Думы.

В структурных подразделениях Думы печатаются небольшие по объему служебные письма, документы внутреннего характера, а также первоначальные варианты других документов и материалов.

При распечатке писем в левом нижнем углу указываются инициалы, фамилия, телефон исполнителя. Проекты документов, представляемые на подпись Председателю или первому заместителю Председателя Думы, должны быть согласованы и второй экземпляр завизирован исполнителем, председателем комитета, начальником отдела и управления, подготовившего документ, руководителем аппарата, при необходимости - начальником государственно-правового управления.

Алгоритм обработки внутренних документов, а именно: постановлений и распоряжений, Положений, служебных писем частично совпадает с обработкой исходящих документов: подготовка проекта документа, согласование, подписание и регистрация документа. Внутренние документы проходят тот же путь, что и входящие: передача на исполнение, организация и контроль исполнения, подшивка в дело и дальнейшее хранение документов в течение установленных сроков. 
Государственная Дума Астраханской области формирует свой документальный фонд из образующихся в процессе его деятельности документов.

Формирование документального фонда Думы осуществляется общим отделом путем составления Номенклатуры дел. 

Номенклатура дел Думы:

а) составляется на основе номенклатур дел структурных подразделений;

б) утверждается после ее согласования с экспертной комиссией Председателем Думы не позднее конца текущего года и вводится в действие с 1 января следующего года.

Наименованиями разделов номенклатуры дел Думы являются наименования  ее структурных подразделений.

Дела формируются в соответствии с номенклатурой дел, а также с соблюдением принципов систематизации документов и их распределения (группировки) на дела постоянного, временного хранения (до 10 лет включительно), на дела временного (свыше 10 лет) хранения, в том числе по личному составу.

 Дела со дня их формирования до передачи в архив Думы или на уничтожение хранятся в структурных подразделениях по месту их формирования.

На завершенные и полностью оформленные дела постоянного и временного сроков хранения, прошедшие экспертизу ценности, ежегодно составляются описи, которые согласовываются по установленной форме с Государственным архивом области.
Подразделения Думы по окончании делопроизводственного года  передают дела постоянного срока хранения по описи в архив Думы.

4. Характеристика делопроизводства в Государственной Думе 
Астраханской области

Документооборот в Государственной Думе Астраханской области за 2009 год составил 27 тыс. 471 документ, по сравнению с прошлым годом  снизился на 25,7 %., с 2007 годом – началом четвертого созыва депутатов Государственной Думы Астраханской области – на 42 %.

Документооборот в среднем за день составил в Думе в 2007 году 190 документов, 2008 году - 148 документов, в 2009 году - 110 документов.
Снижение потока входящей корреспонденции произошло:
- из федеральных органов государственной власти;

- от субъектов Российской Федерации;

- по переписке депутатов, связанных с их деятельностью.
Одна из основных причин снижения документооборота - это переход органов государственной власти Российской Федерации к электронному документообороту и размещение ими информации о своей деятельности на  официальных сайтах.
Активность депутатов Государственной Думы Астраханской области  и избирателей в 2007 - 2008 годах была связана с выборами Президента Российской Федерации.   
5. Качество служебной переписки
Стиль и содержание текста во многом определяется видом документа. Однако в практике современного делопроизводства сложились общие требования, которые применимы к текстам большинства документов управления.
Одно из главных требований к тексту - краткость изложения.
Тексты писем, обращений и других документов не должны быть больше одной страницы. Исключение составляют контракты и договоры, объем которых не ограничивается. Краткость текста достигается лаконичностью изложения, заменой сложных предложений простыми, исключением повторений и излишних подробностей.

Формулировки служебных документов должны быть точными, безупречными в юридическом отношении, не допускающими двояких толкований. Достичь ясности в изложении помогают смысловая точность подбора слов и прямой порядок слов в предложении, когда сказуемое следует за подлежащим, определение стоит перед определяющим словом.

Тон служебных документов должен быть нейтральным, желательно уважительным и доброжелательным. Рекомендуется избегать категоричных выражений в письмах, обращениях.

Следует учитывать, что сплошной текст в документе трудно воспри​нимается, поэтому следует смысловые части текста разделять абзацами.

Обычно тексты большинства документов управления состоят из двух частей:

1. вводной, содержащей основания или мотивы составления документа;

2. основной, в которой излагаются выводы, предложения, просьбы, решения.

Это традиционный, устоявшийся порядок составления документа.

Тем не менее, психологи считают, что лучше всего усваивается начало документа, поэтому предлагают начинать его с основной части, т. е. изложения существа вопроса: предложения, просьбы и т. п., а затем указать, что явилось основанием составления документа.

В том случае, если основанием составления документа является другой документ, в тексте создаваемого документа на него делается ссылка с указанием названия вида документа, даты и номера, например: 
“В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» и далее по тексту. 
Тексты документов большого объема, например - законопроекты, делят на разделы, подразделы, пункты и подпункты, которые нумеруют арабскими цифрами:

1. Раздел (глава)
1.1. Подраздел
1.1.1. Пункт
1.1.1.1. Подпункт
Абзацы внутри подпунктов не нумеруются.

Написание текста - наиболее трудоемкий процесс при составлении документа. Поэтому необходимо знать рациональные приемы составления текстов и наиболее используемые обороты.

При составлении писем, факсов, контрактов, актов, справок и других документов с однотипной информацией широко используются трафаретные тексты (например:  форма контракта купли-продажи).

Применение бланков с трафаретными текстами позволяет повысить оперативность составления документов в несколько раз. При этом исключается стадия редактирования текста, ликвидируется перепечатка. Процесс составления документа сводится фактически к заполнению бланка заранее составленного документа. Процесс документирования значительно упрощается.

В распорядительных документах используются следующие формы изложения текста:
- в распоряжениях, заявлениях, докладных и объяснительных записках - от первого лица единственного числа: приказываю, предлагаю, обязываю, прошу;
- в решениях - от третьего лица единственного числа: решил(о);

- в совместном решении - от первого лица множественного числа: решили, предлагаем. 

Часто используются безличные и определенно-личные предложения (отсутствует подлежащее), например: “контроль за исполнением возложить на … “, или “утвердить предложенную программу…”.
В текстах документов допускается применение отглагольных существительных, например: “после установления”, “согласно договоренности”, “по окончании работ”, “в связи с расширением” и так далее.
Приказом Министерства образования и науки России от 08.06.2009 г. № 195 утвержден список грамматик, словарей и справочников, содержащих нормы современного русского литературного языка при его использовании в качестве государственного языка Российской Федерации. Этой литературой должны пользоваться государственные служащие при  подготовке служебных писем.
6. Система работы с законопроектами в части технического обеспечения

Управление по техническому обеспечению Думы отвечает за своевременную подготовку и проведение заседаний Думы, а именно: выполнение  машинописных и копировально-множительных работ, формирование материалов, их рассылку участникам заседаний Думы, ведение и оформление протоколов и аудиозаписей заседаний, своевременную подготовку и рассылку принятых постановлений Думы и законов области  исполнителям и заинтересованным лицам.
Депутаты и работники аппарата Думы должны соблюдать порядок  и единые требования к подготовке и оформлению нормативно-правовых актов Астраханской области, которые определены Инструкцией по делопроизводству в Государственной Думе Астраханской области и  Методическими рекомендациями по юридико-техническому оформлению документов Государственной Думы Астраханской области. 
Проекты законов Астраханской области после рассмотрения на комитетах представляются, в соответствии с требованиями Регламента Думы, в общий отдел для подготовки их к рассмотрению на заседании Думы.
Затем законопроекты тиражируются  и комплектуются в соответствии с Повесткой дня заседания Думы. 
Скомплектованные материалы за семь дней до заседания рассылаются депутатам, должностным лицам и организациям по списку рассылки, утвержденному Председателем Думы. Список этот состоит из 110 участников. 
Таким образом, специалисты управления тиражируют по 120 экземпляров каждого документа и формируют 110 папок, после чего раздают их приглашенным.

 Законопроекты также размещаются за семь дней до заседания Думы на официальном сайте Думы в системе Интернет.
Подготовка законопроектов и их прохождение в Думе осуществляется в следующем порядке:

- составление проекта документа и его печатание в общем отделе;

- согласование и визирование;

- рассмотрение на заседании Думы (в первом, втором и третьем чтении);

- доработка с учетом принятых поправок;

- визирование доработанного документа;

- подписание;

- регистрация;

- рассылка.

Проекты законов Астраханской области и постановления к ним перед рассмотрением  во втором, третьем чтениях, а также перед подписанием проходят в общем отделе лингвистическую экспертизу.

После рассмотрения законопроектов на заседании Думы осуществляется их доработка с учетом принятых поправок, форматирование и подготовка к представлению Председателю Думы на подпись. 

Принятые Законы Астраханской области направляются в течении семи дней после заседания Думы Губернатору Астраханской области для подписания и опубликования.

Законы Астраханской области рассылаются согласно списку рассылки. Список этот состоит из 23 адресатов, которым направляются законы в обязательном порядке.
Подписанные постановления и Законы Астраханской области вносятся в электронный банк данных Думы, который ведет работник общего отдела, ответственный за протокольную работу.
7. Работа с обращениями граждан
Одним из главных критериев  государственной власти является доверие к ней людей. Степень этого доверия напрямую определяется тем, как власть защищает права и свободы конкретного гражданина. 
Конституционное право граждан - право обращаться лично, либо направлять индивидуальные или коллективные обращения в государственные органы и органы местного самоуправления закреплено статьей 33 Конституции Российской Федерации. 
Правоотношения, связанные с реализацией гражданином Российской Федерации данного права, регулируется  Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».  

Депутаты Государственной Думы Астраханской области, руководствуясь Уставом Астраханской области, Законом Астраханской области «О статусе депутата Государственной Думы Астраханской области» осуществляют полномочия  по обеспечению прав и законных интересов граждан, проживающих на территории Астраханской области, посредством рассмотрения от них письменных и устных обращений, а также писем в электронном виде через сайт Государственной Думы Астраханской области.

Организация работы с письменными обращениями граждан, поступающими в Государственную Думу Астраханской области, осуществляется через сектор по работе с обращениями избирателей общего отдела управления по техническому обеспечению Государственной Думы Астраханской области. Письма граждан, поступившие по почте, а также доставленные в Думу лично, вскрываются, проверяется наличие приложений, уточняется в случае неразборчивого написания фамилия, имя, отчество, адрес заявителя.

Поступившие в Думу документы регистрируются в день их поступления. При регистрации документа ему присваивается регистрационный номер, заполняется электронная регистрационная карточка, в которую вносятся сведения о корреспонденте, от которого поступил документ, его исходящий номер, дата, фамилия лица, подписавшего документ, в правом нижнем углу первого листа документа проставляется регистрационный штамп. В дальнейшем в регистрационных карточках отмечается весь ход рассмотрения документа, прохождение его в аппарате Думы удостоверяется соответствующими отметками.
Письма граждан, поступившие непосредственно руководству или в структурные подразделения Думы без регистрации, передаются в общий отдел.
Письма, адресованные депутатам, после регистрации передаются под роспись депутатам или их помощникам.
Указание об исполнении писем граждан, как правило, дается в форме резолюции. Обязательными элементами резолюции являются: фамилия исполнителя (или исполнителей), указание об исполнении, содержащее конкретное поручение, подпись дающего поручение, дата подписания и, в необходимых случаях, сроки исполнения.
В случае, если обращение адресовано Председателю Думы, первому заместителю Председателя Думы, руководителям структурных подразделений проект резолюции готовят их помощники.
Обращения граждан направляются исполнителем в соответствующие учреждения и организации, структурные подразделения согласно резолюции руководителя не позднее чем в 7-дневный срок со дня регистрации и подписания сопроводительных писем, их исполнение контролируется помощниками депутатов Думы.
Запрещается передавать письма из одного структурного подразделения в другое без соответствующей отметки в регистрационно-контрольной карточке.
Срок рассмотрения писем граждан не должен превышать 30 календарных дней (если в резолюции не указан другой срок исполнения) со дня регистрации письма.
Исполнитель при невозможности рассмотрения письма в указанные сроки заблаговременно решает вопрос о продлении срока рассмотрения, подготовив справку с указанием проделанной на сегодняшний день работы по выполнению поручения, обоснованием невозможности рассмотрения его в срок в полном объеме, а также предложениями по продлению срока рассмотрения. Продлить срок рассмотрения может должностное лицо, которое его установило.
Ответы из организаций по исполнению поручений поступают в общий отдел Думы.
Письма граждан считаются исполненными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и авторам даны исчерпывающие ответы.
В случае, если ответ организации на обращение граждан носит обещательный характер с указанием конкретных сроков исполнения, то организация обязана дать окончательный ответ согласно оговоренным срокам Государственной Думе и заявителю.
Контрольными функциями за исполнением обращений наделены помощники руководства и депутатов Думы.
При необходимости сектор по работе с обращениями избирателей направляет исполнителям под роспись справки - напоминания об истечении срока рассмотрения обращений, что позволяет более качественно осуществлять контроль за сроками рассмотрения обращений.
Обращения граждан рассматриваются депутатами, депутатскими объединениями также на личном приеме по предварительной записи или без таковой. 

График приема граждан размещен  в помещениях приемных, здании Думы, а также на официальном сайте Государственной Думы Астраханской области.

Устные обращения регистрируются в журнале учета обращений граждан и заносятся в карточку личного приема гражданина.

Ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан ему устно в ходе личного приема, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки. Об этом делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

 Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, регистрируется и рассматривается в порядке, установленном действующим законодательством.

В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Государственной Думы Астраханской области, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обращаться.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
Обращение, поступившее в Думу в электронном виде через Интернет-приемную  портала Государственный Думы Астраханской области, рассматриваются в порядке, установленным Федеральным Законом от 02.05.2006 № 59 «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ» и Инструкцией по делопроизводству в Государственной Думе Астраханской   области.
В целях определения  качества работы Государственной Думы Астраханской области с населением сектор по работе с обращениями избирателей готовит информационно – статистические материалы (отчеты) о документообороте, тематике поступивших обращений в целом по Думе, районам, депутатским объединениям, а также по каждому депутату. Данные материалы представляются для сведения руководству Думы.
Заместитель начальника управления

по техническому обеспечению Думы –

начальник общего отдела                                                              Е.Г.Муравьева

