Отчет
о работе управления по организационной работе 
Екатеринбургской городской Думы за I полугодие 2013 года

1. Организационное обеспечение деятельности Екатеринбургской городской Думы

В соответствии с планом работы Екатеринбургской городской Думы пятого созыва в I полугодии 2013 года управлением по организационной работе проводилась работа по подготовке и сопровождению 10 заседаний Екатеринбургской городской Думы. Средняя явка депутатов на заседания Екатеринбургской городской Думы в I полугодии 2013 года составила 81,3%. 

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 74 решения Екатеринбургской городской Думы, 84 постановления Главы Екатеринбурга – Председателя Екатеринбургской городской Думы, 10 протоколов заседаний Екатеринбургской городской Думы. Согласно решениям Екатеринбургской городской Думы было оформлено 98 Почетных грамот, 61 Благодарственное письмо Екатеринбургской городской Думы, проведена лингвистическая экспертиза всех указанных документов. 
Специалистами отдела канцелярии управления по организационной работе было зарегистрировано 2 409 единиц входящей и 2 092 единицы исходящей корреспонденции.

В указанный период была осуществлена почтовая рассылка 2 882 экземпляров официального издания «Вестник Екатеринбургской городской Думы», 2 862 единиц почтовой корреспонденции. В организации и учреждения Екатеринбурга предоставлено 432 заверенные в установленном порядке копии решений Екатеринбургской городской Думы, осуществлено копирование и доставка адресатам более 400 000 листов различных документов. По 42 запросам прокуратуры города Екатеринбурга было предоставлено около 400 копий документов городской Думы, составлено и отправлено в прокуратуру города 14 отчетов об опубликовании правовых актов Екатеринбургской городской Думы в официальном издании «Вестник Екатеринбургской городской Думы» и газете «Вечерний Екатеринбург». 
За I полугодие 2013 года было подготовлено 42 ответа на запросы о деятельности Екатеринбургской городской Думы представителям организаций, общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления.

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 69 заседаний постоянных комиссий.
На заседаниях постоянных комиссий был рассмотрен 181 вопрос, по 81 вопросу были приняты соответствующие решения Екатеринбургской городской Думы. Переносов заседаний постоянных комиссий из-за отсутствия кворума не было. 

3. Методическая работа и работа с архивом

Работники управления разработали и провели работу по согласованию новой редакции Инструкции по делопроизводству в структурных подразделениях Екатеринбургской городской Думы. В течение отчетного периода работниками управления проводился анализ заполнения пользователями базы данных Автоматизированной системы документооборота и делопроизводства.

Проводилась подготовка к списанию документов временного срока хранения и передаче на архивное хранение документов постоянного срока хранения, образовавшихся в результате работы Екатеринбургской городской Думы пятого созыва.

Специалисты управления принимали участие в заседаниях рабочей группы по развитию системы электронного документооборота 
в Екатеринбургской городской Думе, подготовили экспертные оценки систем электронного документооборота, участвовали в тестировании новой системы электронного документооборота, составили перечень шаблонов, регистрационных карточек, печатных форм документов для новой модернизированной системы электронного документооборота. 

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 были составлены:

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

– техническое задание для заключения муниципального контракта 
на оказание услуг по организации и проведению торжественного новогоднего приема Почетных граждан города Екатеринбурга Главой Екатеринбурга – Председателем Екатеринбургской городской Думы и депутатами Екатеринбургской городской Думы в декабре 2013 года.
Специалисты управления участвовали в подготовке следующих договоров для обеспечения потребностей Екатеринбургской городской Думы в товарах и услугах:

– договоры на предоставление услуг, связанных с эксплуатацией и ремонтом франкировальной машины во II полугодии 2013 года;
– ежеквартальные договоры на проведение сервиса (диагностические, регулировочные, профилактические и ремонтные работы) копировально-множительных устройств;

– договоры на подписку и доставку периодических печатных изданий во II полугодии 2013 года;
– договор на проведение торжественного приема Главой 
Екатеринбурга – Председателем Екатеринбургской городской Думы и главой Администрации города Екатеринбурга ветеранов боевых действий, ветеранов Афганистана, посвященный 24-й годовщине вывода советских войск из Афганистана;

– договор на проведение мероприятия, посвященного подведению итогов работы Екатеринбургской городской Думы пятого созыва.

5. Работа с кадрами, повышение квалификации


В целях повышения квалификационного уровня, обновления теоретических и практических знаний 1 работник управления по организационной работе прошел аттестацию на соответствие замещаемой должности муниципальной службы, 1 работник управления прошел профессиональную переподготовку на курсах профессиональной переподготовки и повышения квалификации.

6. Участие в подготовке и проведении мероприятий

В I полугодии 2013 года управлением по организационной работе было обеспечено организационное сопровождение следующих мероприятий, проводимых Екатеринбургской городской Думой:
– комиссии по присвоению почетного звания «Почетный гражданин города Екатеринбурга» (май 2013 года);

– публичных слушаний по проекту решения Екатеринбургской городской Думы «О внесении изменений в Устав муниципального образования «город Екатеринбург» (май 2013 года); 

– заседания Союза представительных органов муниципальных образований Российской Федерации (11 – 13 апреля 2013 года);

– XIX общего собрания Ассоциации «Города Урала» (30 мая 
2013 года);

– торжественного приема Главой Екатеринбурга – Председателем Екатеринбургской городской Думы и Главой Администрации города Екатеринбурга ветеранов боевых действий, ветеранов Афганистана, посвященного 24-й годовщине вывода советских войск из Афганистана 
(14 февраля 2013 года);

– мероприятие, посвященное подведению итогов работы Екатеринбургской городской Думы пятого созыва.

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
	Информации
	2

	
	Ответы на обращения (запросы)
	299

	
	Сопроводительные письма с просьбой рассмотреть обращение (запрос) по существу, в т.ч. из «Единой России»
	7

	
	Запросы юридических лиц по обращениям граждан
	1

	Итого
	309

	Исходящие документы
	Информации
	16

	
	Ответы на обращения (запросы)
	93

	
	Переадресации, уведомления о переадресации
	514

	
	Запросы
	18

	Итого
	641

	Письменные обращения граждан
	173

	Обращения граждан, поступившие по информационно-коммуникационным сетям
	143

	Устные обращения граждан
	35

	Запросы граждан
	12

	Итого документов
	1 313


За отчетный период отделом по работе с обращениями граждан управления по организационной работе было подготовлено:

– 218 сопроводительных писем с просьбой рассмотреть обращение по существу;

– 202 письма с уведомлением граждан о направлении обращений (запросов) для рассмотрения в компетентные органы;

– 35 ответов на обращения;

– 15 запросов с просьбой предоставить информацию по существу обращения в целях подготовки ответа заявителю;

– 13 информационных писем;

– 38 служебных записок об осуществлении контроля исполнения ответов на обращения.

На официальном сайте Екатеринбургской городской Думы (www.egd.ru) размещено 18 ответов на вопросы граждан в подразделе «Ответы на обращения и запросы» раздела «Прием граждан».
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