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Управление делами администрации муниципального образования «Город Астрахань» состоит из отдела по работе с документами, отдела информационных технологий, отдела сопровождения закупок, организационного отдела и группы материально-технического обеспечения.

Отдел по работе с документами
За отчетный период отделом по работе с документами в соответствии с возложенными полномочиями осуществлялось:

- документационное обеспечение деятельности главы администрации муниципального образования «Город Астрахань», заместителей главы администрации муниципального образования «Город Астрахань» - введено 78078 поручений в системе электронного документооборота «Дело» (далее – СЭД «Дело»), зарегистрировано исходящих писем – 450, зарегистрировано входящих писем – 104;
- подготовка совещаний и заседаний – создано 152 протокола.
Организационный отдел

Отделом в 2018 году были выполнены следующие задачи:

- Организационно-техническое обеспечение мероприятий, проводимых администрацией муниципального образования «Город Астрахань». 

- Протокольно-организационное обеспечение официальных визитов руководства администрации муниципального образования «Город Астрахань» за пределы города Астрахани и Астраханской области, а также визитов в город Астрахань официальных делегаций из иностранных государств и субъектов Российской Федерации.

Организация встреч и приемов гостей города, проводимых руководством администрации.

Подготовка сводного календаря (ежемесячного) знаменательных дат и намеченных мероприятий администрации муниципального образования «Город Астрахань».
Разработка предложений и оформление документов по вопросам награждения, присвоения почетных званий и знаков за заслуги перед городом.

Разработка муниципальной программы муниципального образования «Город Астрахань» «Организация муниципального управления». (Размещение программы в федеральном государственном реестре документов стратегического планирования в государственном автоматизированной информационной системе «Управление»).

Для организационного обеспечения деятельности администрации муниципального образования «Город Астрахань» в 2018 году ежемесячно специалистами отдела формировался календарный план общественно–значимых мероприятий, проходящих на территории города с участием органов местного самоуправления, который после утверждения рассылался заместителям главы администрации и в структурные подразделения администрации муниципального образования «Город Астрахань». 

За отчетный период сотрудники отдела подготовили:

- 794 поздравительных открыток, 

- 150  Почетных грамот администрации муниципального образования «Город Астрахань»,

-
725 Благодарственных писем главы администрации муниципального образования «Город Астрахань», 
- 992 Благодарностей администрации муниципального образования «Город Астрахань»,
- около 100 дипломов,

- около 20 Приветственных адресов.

Сотрудники отдела принимали активное участие в организации и проведении профессиональных и общественно–значимых мероприятий, среди них наиболее массовые и масштабные — 9 мая, День города, Новый год. 


В рамках празднования Дня города организационным отделом при поддержке структурных подразделений администрации муниципального образования «Город Астрахань» были организованы приемы Почетных граждан города Астрахани и Почетных ветеранов города Астрахани.

Для организационного и материального обеспечения всех мероприятий в 2018 году проводилась работа по заключению муниципальных контрактов на оказание услуг с организациями и предприятиями города. 
В отчетном году в целях повышения развития муниципального управления в муниципальном образовании «Город Астрахань» проводилась работа по формированию и внесению поправок в муниципальную программу «Организация муниципального управления», которая включает в себя восемь подпрограмм и основные мероприятия. 

Ответственным исполнителем, осуществляющим общее руководство и контроль за формированием, отчетностью и ходом реализации муниципальной программы, является управление делами администрации муниципального образования «Город Астрахань». 
Группа материально-технического обеспечения

Группа непосредственно принимала участие в планировании, формировании и исполнении муниципального заказа для нужд администрации муниципального образования «Город Астрахань», а именно:

- участие в формировании  сводного плана-графика размещения заказов на поставку товаров, выполнения работ, оказания услуг  администрации муниципального образования «Город Астрахань»;

- участие в определении способа размещения заказа для закупок товаров, выполнения работ, оказания услуг, проводимых для администрации муниципального образования «Город Астрахань»;
- формирование ежеквартально с нарастающим итогом отчета «Мониторинг потребления энергетических ресурсов администрации муниципального образования «Город Астрахань»;

- хранение и учет материальных ценностей, имущества, находящегося на балансе администрации муниципального образования «Город Астрахань», его техническое освидетельствование и утилизацию;

- обеспечение охраны труда администрации муниципального образования «Город Астрахань»;

- координацию работ по техническому оснащению рабочих мест сотрудников администрации муниципального образования «Город Астрахань»;

В течение отчетного периода группа материально–технического обеспечения управление делами администрации муниципального образования «Город Астрахань» участвовала в мероприятиях, направленных на оптимизацию расходов бюджетных средств.

Отдел информационных технологий

Отделом ИТ проводилась работа по техническому и программному обслуживанию компьютерного парка структурных подразделений администрации города.
Отделом ИТ осуществлялась техническая поддержка и администрирование сетевого оборудования (D-link, Planet, Cisco Systems, Erisson) и криптографических каналов передачи данных на базе оборудования S-Terra NME-RVPN (ipsec) локально-вычислительной сети администрации города, объединяющей структурные подразделения администрации.
Отделом проводится обслуживание, развитие и обновление системы электронного документооборота «Дело» (далее – СЭД «Дело»), обеспечивающей эффективное взаимодействие всех подразделений администрации муниципального образования «Город Астрахань»  между собой.

Специалисты отдела оказывали поддержку пользователям системы СЭД «Дело» администрации города и ее структурных подразделений, а также  муниципальным учреждениям и предприятиям. Осуществлялась настройка прав пользователей системы на сервере, установка системы на компьютерах пользователей, обеспечение работоспособности системы. Ежедневно производилась актуализация состояния справочников на сервере, изменение и настройка учетных записей. Организовывалось и проводилось обучение пользователей работе в системе (групповое или индивидуальное) с выездом к пользователям.  В текущем 2018 году проводилось обучение  работе в СЭД «Дело» специалистов  администрации муниципального образования «Город Астрахань» и ее структурных подразделений, специалистов муниципальных учреждений и предприятий. К системе электронного документооборота администрации города подключены МБУ г. Астрахани «Коммунэнерго», МБУ г. Астрахани «Горэлектросеть».
Также специалисты отдела ИТ осуществляли подготовку генерации электронных цифровых подписей и их настройку на рабочих местах  пользователей в количестве более 50 цифровых носителей за отчетный период. 

В текущем году сотрудниками отдела подготовлена документация по 9 аукционам и 13 договорам, согласно "План-графику закупок товаров, выполнения работ, оказания услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд на 2018 год" и плановым мероприятиям по ведомственной целевой программе муниципального образования «Город Астрахань» «Организация муниципального управления» за 2018 год.

Специалисты отдела проводили техническое обслуживание различных мероприятий (аппаратных совещаний, заседаний городской Думы и т.д.), проводимых в большом и малом зале администрации города.

Отделом ИТ постоянно осуществлялась информационная и техническая поддержка сайтов администрации: www.astrgorod.ru, www. pobeda70.astrgorod.ru, www.priem.astrgorod.ru, izbirkom.astrgorod.ru. Проводилась регистрация и администрирование электронной почты на 30gorod.ru для специалистов  администрации муниципального образования «Город Астрахань» и ее структурных подразделений.

Также отделом осуществлялась следующая работа:

· Диагностика и ремонт компьютерного оборудования, оргтехники, локальных сетей;

· Установка и настройка программного обеспечения (о.с. семейства windows, офисные приложения,  СЭДД, программный комплекс «Смарт-Бюджет», СУФД, «Электронный бюджет» и т.д.);

· Настройка и установка программного обеспечения для АРМ ОДПГ (Общероссийский день приёма граждан);

· Поддержка пользователей и настройка АРМ для работы в системах: ГИС ЖКХ, ГАС «Управление», ССТУ.РФ;

· Администрирование win серверов (СЭД «Дело», 1С бухгалтерия, АИС «Юридическая деятельность», «Transport», АИС «Административная комиссия», СЭД «Кодекс», «Backup»);

· Замена расходных материалов на принтерах, установленных в структурных подразделениях администрации города (по заявкам руководителей);

· Поддержка и настройка сервера контроллера домена;

· Администрирование сервера антивирусной защиты Kaspersky Security Center;

· Администрирование сервера файлового хранилища;

· Поддержка и настройка сервера внутрисетевого чата openfire;

· Администрирование сервера программного обеспечения «Эконом-эксперт» для автоматизации госзакупок;

· Настройка СКЗИ для работы пользователей на сайте zakupki.gov.ru;

· Поддержка операторов ЕСИА портала gosuslugi.ru.

Отдел по сопровождению закупок
В отчетном году деятельность отдела осуществлялась в части принятия мер по защите экономических интересов администрации МО «Город Астрахань» в сфере закупок товаров, услуг в рамках действия Федерального закона от 05.04.2013 года № 44 – ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»,  контроля за ходом заключения и исполнения действующих муниципальных контрактов, заключенных по направлениям деятельности управления делами, мониторинга рынка товаров, работ, услуг по проводимым закупкам. 

В 2018 году для обеспечения нужд администрации МО «Город Астрахань» и ее структурных подразделений без статуса юридического лица отдел осуществлял закупки:

- коммунальных услуг (отопление, электроэнергия, горячее и холодное водоснабжение, вывоз твердых бытовых отходов);
- местной, внутризоновой, подвижной радиотелефонной связи;
- технического освидетельствования и утилизации техники, оборудования, предметов мебели;
- комплектующих для оргтехники;
- канцелярских товаров и бумаги;
- бланков для подготовки правовых документов и писем;
- питьевой воды;
- предметов офисной мебели;
- переплётных работ;
- печатей и штампов;
- почтовой продукции (марки, конверты);

- сейфов;

- флагов;

- изготовление табличек;

- правовых электронных систем;

- по приобретению, установке и ремонту оборудования для нужд администрации (оборудование для охлаждения и вентиляции воздуха, для телефонной и факсимильной связи,  микрофонов в большом зале заседаний, и других электроприборов).

В 2018 г. управлением делами были проведены 21 закупка способом электронного аукциона – на общую сумму 7615523,14 руб., 3 запроса котировок на сумму 206198,4,00 руб. а также 100 закупок  в соответствии с требованиями ст.93 Федерального закона на общую сумму 5831143,50 руб. Экономия от закупок конкурентными способами составила: от проведения электронных аукционов – 1153774,72 руб.. от запроса котировок 29798,40 руб.

Помимо проведения закупок по направлениям деятельности управления делами, сотрудники отдела исполняют функции участников контрактной службы администрации МО «Город Астрахань», в том числе осуществляют:

- подготовку документации для проведения закупок, согласование такой документации, если ее подготовку осуществляют другие структурные подразделения;

- размещение в единой информационной системе сведений по исполнению муниципальных контрактов администрации, а так же иной информации и сведений, предусмотренных законодательством в сфере закупок;

- формирование плана закупок и  плана-графика закупок администрации муниципального образования,  их размещение в единой информационной системе в сфере закупок, а также их изменений на протяжении отчетного периода;

- контроль соблюдения другими заказчиками, наделенными соответствующими полномочиями на закупки товаров, работ, услуг от лица администрации МО «Город Астрахань» установленных законодательством ограничений и преимуществ для участников закупки;

- координацию процедур подписания муниципальных контрактов при проведении конкурентных процедур;

- размещение форм отчетностей предусмотренных законодательством в сфере закупок.

В целях исполнения требований законодательства, сотрудники отдела так же проводят экспертизы результатов, предусмотренных муниципальными контрактами, учувствуют в мероприятиях по контролю подведомственных учреждений в сфере закупок (МКУ «Автобаза администрации города Астрахани» и МКУ г. Астрахани «Центр сметной документации»).

В целях реализации норм и требований законодательства, регламентирующего административно-хозяйственную деятельность и сферу закупок товаров, работ, услуг, сотрудниками отдела в 2018 году было подготовлено 29 правовых акта: 4 постановления и 25 распоряжений администрации.

В 2018 году, как и ранее, сотрудники отдела принимали активное участие в работе по внедрению механизма электронной подписи (ЭП) для обеспечения закупочных процедур в части подготовки их правовой основы.

Перечень комиссий, в которые включены сотрудники управления делами:

- контрактная служба администрации МО «Город Астрахань»;

- проведение экспертизы результатов исполнения муниципальных контрактов администрации муниципального образования "Город Астрахань".
