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

1. Организационное обеспечение деятельности Екатеринбургской городской Думы

В соответствии с планом работы Екатеринбургской городской Думы на II полугодие 2013 года управлением по организационной работе проводилась работа по подготовке и сопровождению 8 заседаний Екатеринбургской городской Думы шестого созыва. Средняя явка депутатов на заседания Екатеринбургской городской Думы во II полугодии 2013 года составила 86 %. 

За отчетный период работниками отдела по оформлению правовых актов управления по организационной работе было оформлено, зарегистрировано и внесено в базу данных автоматизированной системы делопроизводства и документооборота 59 решений Екатеринбургской городской Думы, 44 постановления Главы Екатеринбурга – Председателя Екатеринбургской городской Думы, 8 протоколов заседаний Екатеринбургской городской Думы, 21 выписка из протоколов Екатеринбургской городской Думы. Кроме того, оформлено 8 протоколов заседаний следующих комиссий, рабочих групп, оргкомитетов: комиссии по присвоению почетного звания «Почетный гражданин города Екатеринбурга», конкурсной комиссии по проведению конкурса на замещение должности главы Администрации города Екатеринбурга, рабочей группы по вопросу «точечной застройки», заседаний оргкомитета по подготовке и проведению публичных слушаний по проекту решения Екатеринбургской городской Думы о внесении изменений в Устав муниципального образования «город Екатеринбург». Проведена лингвистическая экспертиза всех указанных документов. 
Работниками отдела канцелярии управления по организационной работе было зарегистрировано 2 533 единицы входящей и служебной, а также 1 003 единицы исходящей корреспонденции.

В указанный период была осуществлена почтовая рассылка 2 224 единиц почтовой корреспонденции. В организации и учреждения Екатеринбурга предоставлено 848 заверенных в установленном порядке копий правовых актов Екатеринбургской городской Думы и Главы Екатеринбурга – Председателя Екатеринбургской городской Думы, осуществлено копирование и доставка адресатам более 271 600 листов различных документов. Составлено и отправлено в прокуратуру города 13 информационных отчетов об опубликовании правовых актов Екатеринбургской городской Думы в официальном издании «Вестник Екатеринбургской городской Думы» и газете «Вечерний Екатеринбург» с предоставлением заверенных в установленном порядке копий правовых актов. 
За II полугодие 2013 года было подготовлено 19 ответов 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 63 заседаний постоянных комиссий, из них совместных заседания постоянных комиссий – 2, выездных заседаний постоянной комиссии по развитию образования, науки, физической культуры, спорта и молодежной политике – 2.
На заседаниях постоянных комиссий было рассмотрено 166 вопросов, по 45 вопросам 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 совместно со структурными подразделениями Екатеринбургской городской Думы 16 декабря 2013 года  был организован и проведен обучающий семинар для помощников депутатов Екатеринбургской городской Думы по вопросам делопроизводства и работы с обращениями граждан, в котором приняли участие 23 помощника депутатов Екатеринбургской городской Думы шестого созыва.

В течение отчетного периода работниками управления проводился анализ заполнения пользователями базы данных автоматизированной системы документооборота и делопроизводства.

Управлением по организационной работе в течение всего полугодия проводилась работа по организации работы структурных подразделений Екатеринбургской городской Думы, связанной с обработкой документов постоянного и долговременного сроков хранения, образовавшихся в результате работы Екатеринбургской городской Думы пятого созыва, и подготовкой документов постоянного срока хранения к передаче на архивное хранение в муниципальный архив. 
Работники управления принимали участие в работе рабочей группы по подготовке к внедрению системы электронного документооборота в Екатеринбургской городской Думе, проходили обучение, участвовали в тестировании новой системы электронного документооборота, продолжили работу по утверждению шаблонов, регистрационных карточек и форм документов для новой 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» в I полугодии 2014 года;

– техническое задание для заключения муниципального контракта 
на оказание услуг по подписке и доставке периодических печатных изданий для Екатеринбургской городской Думы в течение 2014 года.
Работники управления участвовали в подготовке следующих договоров для обеспечения потребностей в товарах и услугах, необходимых для обеспечения деятельности  управления по организационной работе Екатеринбургской городской Думы:

– 2 договора на предоставление услуг, связанных с эксплуатацией и ремонтом франкировальной машины в 2014 году;
– договор на II полугодие 2013 года на проведение диагностических, регулировочных, профилактических и ремонтных работ копировально-множительных устройств.
5. Работа с кадрами, повышение квалификации


В целях повышения квалификационного уровня, обновления теоретических и практических знаний 2 работника управления по организационной работе прошли аттестацию на соответствие замещаемой должности муниципальной службы.

6. Участие в подготовке и проведении мероприятий

Во II полугодии 2013 года управлением по организационной работе было обеспечено организационное сопровождение следующих мероприятий, проводимых Екатеринбургской городской Думой:
– конкурсной комиссии по проведению конкурса на замещение должности главы Администрации города Екатеринбурга (сентябрь – октябрь 2013 года);

– рабочей группы по вопросу «точечной застройки» (первое заседание состоялось 16 декабря 2013 года);

– 2-х заседаний организационного комитета по подготовке и проведению публичных слушаний по проекту решения Екатеринбургской городской Думы «О внесении изменений в Устав муниципального образования «город Екатеринбург» (публичные слушания состоялись 27 декабря 2013 года); 
– торжественного приема Героев России, членов семей Героев России, удостоенных звания посмертно, и вдов Героев России Главой Екатеринбурга – Председателем Екатеринбургской городской Думы и главой Администрации города Екатеринбурга (7 декабря 2013 года);
– торжественного приема Почетных граждан города Екатеринбурга Главой Екатеринбурга – Председателем Екатеринбургой городской Думы и депутатами Екатеринбургской городской Думы (18 декабря 2013 года).

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.
С начала работы шестого созыва городской Думы (с 24 сентября 
по 25 декабря 2013 года, фактически за 3 календарных месяца текущего года), Главе Екатеринбурга – Председателю Екатеринбургской городской Думы и в Екатеринбургскую городскую Думу поступило 1 734 обращения и запроса граждан (письменных; электронных в Электронную приемную; устных, в т.ч. на 11 личных приемах Главы Екатеринбурга – Председателя Екатеринбургской городской Думы). Из поступивших обращений и запросов граждан 971 обращение переадресовано в органы, в компетенцию которых входит решение указанных в обращениях вопросов, и заявители уведомлены о переадресации.
Необходимо отметить, что по результатам рассмотрения обращений граждан и организаций на наиболее острые темы введена практика создания рабочих групп (например, по «точечной застройке).

Впервые в этом году 12 декабря 2013 года, в день 20-летия Конституции РФ, в ходе впервые прошедшего приема граждан Главой Екатеринбурга – Председателем Екатеринбургской городской Думы с участием 4-х депутатов Екатеринбургской городской Думы шестого созыва было принято 62 гражданина и 29 письменных обращений. 

Начальник управления

по организационной работе
Екатеринбургской городской Думы 



     О.А. Караваева

