Утверждено
постановлением председателя
Воронежской городской Думы

от 06 июня 2013 г. № 3
ИНСТРУКЦИЯ 

по делопроизводству в Воронежской городской Думе

(в редакции постановления председателя Воронежской городской Думы от 05.12.2014 № 13)

5. Организация документооборота по обращениям, поступившим в городскую Думу

5.1. Порядок приема, регистрации и рассмотрения обращений
5.1.1. Делопроизводство по обращениям ведется отдельно от других видов делопроизводства в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

5.1.2. Все поступающие в городскую Думу обращения подлежат обязательной регистрации и учету. Письменные обращения, поступившие в городскую Думу, подлежат регистрации в течение трех дней с момента их поступления.

5.1.3. При регистрации обращений в правом нижнем углу лицевой стороны первого листа проставляется регистрационный номер, с указанием даты поступления и регистрационного индекса.

5.1.4. Регистрационный индекс состоит из начальной буквы фамилии автора и порядкового номера поступившего обращения (например: А-3).

При регистрации коллективного обращения регистрационный индекс состоит из порядкового номера поступившего обращения (например: Кол-4)

5.1.5. Повторным обращениям присваивается очередной регистрационный индекс, а в соответствующей графе карточки учета и в компьютерной базе данных с использованием специальной программы указывается регистрационный индекс первого обращения. В правом верхнем углу на документе делается отметка «повторно» и сотрудником общего отдела управления по организационной работе городской Думы подбирается вся предшествующая переписка. При этом повторным считается обращение, поступившее от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, в случаях, если заявитель не удовлетворен данным ему ответом по предыдущему обращению.

5.1.6. В карточке учета и в компьютерной базе данных устанавливается следующий состав основных реквизитов регистрации обращений:
- дата поступления и регистрационный номер;

- фамилия, имя, отчество автора обращения;

- адрес;

- предыдущие обращения;

- тематика обращения;

- дополнительная информация;

- номер и дата ответа на данный документ;

- результаты рассмотрения;

- контроль исполнения;

- ход исполнения;

- хранение.

5.1.7. После регистрации обращения передаются председателю городской Думы или его заместителю для рассмотрения и принятия решения.

5.1.8. Указания председателя городской Думы или его заместителя даются в виде резолюций на отдельном бумажном носителе, с указанием даты и регистрационного индекса рассматриваемого обращения.

5.1.9. Не позднее следующего рабочего дня после подписания поручения копии резолюций и обращения направляются общим отделом управления по организационной работе городской Думы для исполнения сотрудникам аппарата городской Думы, которым даны соответствующие поручения, а также депутатам – в случае необходимости.

Если поручение дано нескольким сотрудникам аппарата городской Думы, то ответственным за исполнение является лицо, указанное в резолюции первым. Иные лица, указанные в резолюции, по просьбе основного исполнителя обеспечивают его необходимой информацией и материалами.

5.1.10. Подлинники резолюций вместе с обращением и ответом хранятся в общем отделе управления по организационной работе городской Думы, впоследствии в установленном порядке сдаются в ведомственный архив Думы, где хранятся до истечения сроков хранения. Исполнители согласно резолюции получают в общем отделе управления по организационной работе городской Думы копию обращения, приложений к нему и резолюции для исполнения.

5.1.11. Обращения, поступившие в городскую Думу, в соответствии с компетенцией рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, о чем заявитель уведомляется должностным лицом, принявшим такое решение.

5.1.12. Обращения по вопросам, не относящимся к ведению городской Думы, к деятельности ее постоянных комиссий, к компетенции должностных лиц и аппарата городской Думы, в семидневный срок со дня регистрации направляются сотрудниками подразделений  аппарата городской Думы по принадлежности в государственные органы, органы местного самоуправления, должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением об этом заявителей в письменной форме.

5.1.13. Городская Дума при направлении письменного обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу может в случаях необходимости запрашивать в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения письменного обращения.

5.1.14. Обращения, в которых обжалуются судебные решения, возвращаются лицам, направившим обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.1.15. Ответственность за своевременное качественное рассмотрение обращений возлагается на непосредственного исполнителя, к которому обращение направлено для исполнения.

5.1.16. Общий отдел управления по организационной работе периодически представляет руководству городской Думы информационно-справочные материалы о поступивших и рассмотренных обращениях.

5.2. Организация работы архива обращений.

5.2.1. В общем отделе управления по организационной работе городской Думы хранятся обращения и документы по их рассмотрению (поручения, справки, ответы), списанные «в дело», а также обращения, рассмотрение которых не завершено (копии писем, промежуточные ответы).

Каждое дело проверяется на наличие в нем необходимых документов (писем, поручений, ответов исполнителя, копий ответов заявителю) и отметки о списании «в дело» для обращений, поставленных на контроль.

5.2.2. Законченные рассмотрением обращения граждан хранятся в ведомственном архиве городской Думы, по истечению сроков временного хранения (пять лет) документы по обращениям подлежат уничтожению в установленном порядке.

