О Т Ч Е Т

о работе управления по организационной работе 
Екатеринбургской городской Думы за II полугодие 2012 года

1. Организационное обеспечение деятельности Екатеринбургской городской Думы

В соответствии с планом работы Екатеринбургской городской Думы пятого созыва во II полугодии 2012 года управлением по организационной работе проводилась работа по подготовке и сопровождению 7 заседаний Екатеринбургской городской Думы. Средняя явка депутатов на заседания Екатеринбургской городской Думы во II полугодии 2012 года составила 84%. 

За отчетный период специалистами отдела по оформлению правовых актов управления по организационной работе было оформлено, зарегистрировано и внесено в базу данных автоматизированной системы делопроизводства и документооборота «Гран-Док» 55 решений Екатеринбургской городской Думы, 58 постановлений Главы Екатеринбурга – Председателя Екатеринбургской городской Думы, 7 протоколов заседаний Екатеринбургской городской Думы, 137 почетных грамот, 68 благодарственных писем Екатеринбургской городской Думы, проведена лингвистическая экспертиза указанных документов.

Специалистами канцелярии управления по организационной работе зарегистрировано 4 662 единицы входящей и 3 705 единиц исходящей корреспонденции.

Осуществлена почтовая рассылка 1 980 экземпляров официального издания «Вестник Екатеринбургской городской Думы», 2 405 единиц почтовой корреспонденции. В организации и учреждения Екатеринбурга предоставлено 107 заверенных в установленном порядке копий решений Екатеринбургской городской Думы, осуществлены копирование и доставка адресатам более 420 000 листов различных документов. По запросу прокуратуры города Екатеринбурга подготовлено 12 отчетов об опубликовании правовых актов Екатеринбургской городской Думы в официальном издании «Вестник Екатеринбургской городской Думы» и газете «Вечерний Екатеринбург», 
подготовлено 18 ответов представителям организаций, общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления на запросы о деятельности Екатеринбургской городской Думы.

2. Организационное обеспечение деятельности постоянных комиссий Екатеринбургской городской Думы

Заведующие секторами по работе с постоянными комиссиями Екатеринбургской городской Думы управления по организационной работе обеспечили проведение 61 заседания комиссий, 1 заседания Молодежной палаты и 6 заседаний Совета Общественной Молодежной палаты при Екатеринбургской городской Думе. 

На заседаниях постоянных комиссий рассмотрено 164 вопроса, по 84-м 
из которых были приняты соответствующие решения Екатеринбургской городской Думы. Переносов заседаний постоянных комиссий из-за отсутствия кворума не было. 

3. Методическая работа и работа с архивом

Работниками управления проведена большая работа по изучению архивных документов Екатеринбургской городской Думы для составления исторической справки, а также наполнения исторического раздела официального сайта Екатеринбургской городской Думы. Данные материалы использовались для подготовки сценариев, брошюр, пресс-релизов, посвященных 225-летию Екатеринбургской городской Думы. 

В отчетном периоде была разработана новая редакция Инструкции по работе с документами в Екатеринбургской городской Думе, которая в настоящее время находится на согласовании в структурных подразделениях Екатеринбургской городской Думы, работниками управления проводился анализ заполнения пользователями базы данных автоматизированной системы документооборота и делопроизводства.

Специалисты управления принимали участие в заседаниях рабочей группы по развитию системы электронного документооборота в Екатеринбургской городской Думе. По итогам этой работы были подготовлены экспертные оценки систем электронного документооборота, тестируемых работниками, составлен перечень шаблонов документов для модернизированной системы электронного документооборота в будущем.

В декабре 2012 года была согласована Номенклатура дел Екатеринбургской городской Думы на 2013 год с экспертно-проверочной комиссией отдела по делам архивов Администрации города Екатеринбурга и Экспертно-проверочной комиссией Управления архивами Свердловской области.

Составлен «Паспорт архива организации, хранящей управленческую документацию» по состоянию на 1 декабря 2012 года, который предоставлен в отдел по делам архивов Администрации города Екатеринбурга.

Во II полугодии 2012 года по запросу структурного подразделения Думы были оформлены документы о выдаче (сдаче) во временное пользование архивных документов Екатеринбургской городской Думы из муниципального архива отдела по делам архивов Администрации города Екатеринбурга.

4. Участие в размещении муниципального заказа и заключении договоров на товары и услуги для нужд Екатеринбургской городской Думы

В отчетном периоде в рамках подготовки документов по размещению муниципального заказа управлением по организационной работе разработаны:

– техническое задание для подготовки котировочной документации на оказание услуг по подписке и доставке периодических печатных изданий на 2013 год;

– техническое задание для заключения муниципального контракта на изготовление официального издания Екатеринбургской городской Думы «Вестник Екатеринбургской городской Думы» во II полугодии 2012 года;

– техническое задание для заключения муниципального контракта на изготовление официального издания Екатеринбургской городской Думы «Вестник Екатеринбургской городской Думы» в I полугодии 2013 года;

– техническое задание для заключения муниципального контракта на оказание услуг по организации и проведению Торжественного собрания – приема Главой Екатеринбурга – Председателем Екатеринбургской городской Думы представителей органов местного самоуправления, общественности, промышленности, среднего и малого бизнеса, дипломатического корпуса, посвященного 225-летию Екатеринбургской городской Думы;

– техническое задание для заключения муниципального контракта на оказание услуги по организации и проведению Новогоднего торжественного приема Почетных граждан города Екатеринбурга Главой Екатеринбурга – Председателем Екатеринбургской городской Думы и депутатами Екатеринбургской городской Думы.
Специалисты управления участвовали в подготовке следующих договоров для обеспечения потребностей Екатеринбургской городской Думы в товарах и услугах:

– договор на предоставление услуг, связанных с эксплуатацией франкировальной машины, на II полугодие 2012 года;

– договор на оказание услуг по подготовке и организации спортивного мероприятия «Думские старты», посвященного 225-летию Екатеринбургской городской Думы, с участием команд депутатов Екатеринбургской городской Думы, Правительства Свердловской области, Администрации города Екатеринбурга в соответствии с Техническим заданием;

– договор на оказание услуг по проведению спортивного мероприятия «Веселые старты «Мама, папа, я – спортивная семья», посвященного 
225-летию Екатеринбургской городской Думы, с участием семейных команд депутатов Екатеринбургской городской Думы, аппарата Екатеринбургской городской Думы, Правительства Свердловской области, Администрации города Екатеринбурга;

– договор на выполнение работ по производству и поставке сувенирной продукции к 225-летию Екатеринбургской городской Думы (футляр пластиковый 130х170 мм с ложементами под Памятную медаль «225 лет Екатеринбургской городской Думе» и удостоверение к медали) в соответствии с Техническим заданием;

– договор на выполнение работ по изготовлению и поставке подарочных футляров к Нагрудным памятным знакам «225 лет Екатеринбургской городской Думе», удостоверений к Памятным медалям «225 лет Екатеринбургской городской Думе» в соответствии с Техническим заданием;

– договор по проведению официальных спортивных мероприятий «Думские старты» и «Веселые старты», посвященных 225-летию Екатеринбургской городской Думы;
– ежеквартальные договоры на проведение сервиса (диагностические, регулировочные, профилактические и ремонтные работы) копировально-множительных устройств;

– договор на предоставление услуг, связанных с эксплуатацией франкировальной машины на II полугодие 2012 года.

5. Работа с кадрами, повышение квалификации


В целях повышения квалификационного уровня, обновления теоретических и практических знаний 6 работников управления по организационной работе успешно прошли аттестацию на соответствие замещаемой должности муниципальной службы, 2 работника управления прошли профессиональную переподготовку на курсах профессиональной переподготовки и повышения квалификации.

6. Участие в подготовке и проведении мероприятий

Во II полугодии 2012 года управлением обеспечено организационное сопровождение мероприятий, проводимых в Екатеринбургской городской Думе:
– работа комиссии по присвоению почетного звания «Почетный гражданин города Екатеринбурга» (август 2012 года);

– публичные слушания по проекту решения Екатеринбургской городской Думы «О внесении изменений в Устав муниципального образования «город Екатеринбург» (5 октября 2012 года);

– мероприятия, посвященные 225-летию Екатеринбургской городской Думы (по отдельному плану);

– Торжественный прием Героев России и членов семей Героев России, удостоенных этого звания посмертно (8 декабря 2012 года); 

– Новогодний торжественный прием Почетных граждан города Екатеринбурга (21 декабря 2012 года);
– мероприятия, посвященные подведению итогов работы Екатеринбургской городской Думы за II полугодие 2012 года.

7. Участие в мероприятиях, посвященных 225-летию Екатеринбургской городской Думы

План мероприятий, посвященных 225-летию Екатеринбургской городской Думы, утвержденный Постановлением Главы Екатеринбурга – Председателя Екатеринбургской городской Думы от 28 февраля 2012 года № 9, включал в себя 19 позиций, количество которых увеличилось до 24-х в связи c дополнениями, предложенными Управлением культуры и Управлением образования Администрации города Екатеринбурга. 
В 24 мероприятиях приняли участие 6 286 человек. 

Работники управления по организационной работе обеспечили организационное сопровождение следующих мероприятий:

– 27 экскурсий по Екатеринбургской городской Думе, в которых приняли участие 514 учащихся и педагогов образовательных учреждений нашего города; 

– 44 открытых уроков, посвященных истории Екатеринбургской городской Думы, на которых присутствовало 2 826 школьников;

– культурно-образовательного проекта «Исторические события и живопись»;

– выставки фоторабот депутатов городской Думы «Мгновения»;

– конкурса рисунка «Екатеринбург глазами будущих профессионалов», в котором приняло участие 206 юных художников, обучающихся 
в 22 учебных заведениях города, представивших на рассмотрение жюри 
214 работ;

– выставки портретов депутатов городской Думы, выполненных учащимися лицея имени С.П. Дягилева и лицея «Арт-Этюд», в которой приняли участие 50 учащихся;

– спортивных соревнований, посвященных 225-летию Екатеринбургской городской Думы, включающих состязания по мини-футболу, боулингу, Думские старты и Семейные старты, в которых принимали участие команды Правительства Свердловской области, депутатов Екатеринбургской городской Думы, аппарата городской Думы, Администрации города Екатеринбурга и средств массовой информации;

– Торжественного приема Главы Екатеринбурга – Председателя Екатеринбургской городской Думы, посвященного 225-летию Екатеринбургской городской Думы, на который были приглашены члены Правительства Свердловской области, депутаты Законодательного Собрания Свердловской области, депутаты Екатеринбургской городской Думы 
I–V созывов, руководители представительных органов местного самоуправления Свердловской области и ряда городов РФ (16 ноября 2012 года);

– размещение 15 поздравительных растяжек и баннеров «225 лет Екатеринбургской городской Думе» на улицах Екатеринбурга;
– наполнение раздела «История» на официальном сайте Екатеринбургской городской Думы, который в настоящее время содержит отсканированные копии более 300 исторических архивных документов Екатеринбургской городской Думы XVIII–XX веков, а также документы, иллюстрирующие новейшую историю городской Думы.
8. Работа с обращениями граждан

Отделом по работе с обращениями граждан управления по организационной работе была проведена следующая работа с документами, связанными с обращениями граждан:

	Входящие документы
	Информация
	3

	
	Ответ на обращение (запрос)
	340

	
	Сопроводительное письмо с просьбой рассмотреть обращение (запрос) по существу, в т.ч. из «Единой России»
	5

	
	Запрос юридических лиц по обращениям граждан
	0

	ИТОГО
	348

	Исходящие документы
	Информация
	6

	
	Ответ на обращение (запрос)
	90

	
	Переадресация, уведомление о переадресации
	305

	
	Запрос
	6

	ИТОГО
	407

	Письменные обращения граждан
	171

	Обращения граждан, поступившие 
по информационно-коммуникационным сетям
	130

	Устные обращения граждан
	67

	Запросы граждан
	8

	ИТОГО документов
	1 131


За отчетный период подготовлено:

– 251 сопроводительное письмо с просьбой рассмотреть обращение по существу;

– 32 ответа на обращения;

– 4 запроса с просьбой предоставить информацию по существу обращения в целях подготовки ответа заявителю;

– 3 информационных письма;

– 7 служебных записок об осуществлении контроля за исполнением ответов на обращения.

На официальном сайте Екатеринбургской городской Думы (www.egd.ru) размещено 33 ответа на вопросы в подразделе «Ответы 
на обращения и запросы» раздела «Прием граждан».

Начальник управления

по организационной работе
Екатеринбургской городской Думы




  Н.И. Сивик
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