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Управление делами администрации муниципального образования «Городской округ город Астрахань» состоит из организационного отдела, отдела информационных технологий, отдела сопровождения закупок и отдела материально-технического обеспечения.

Организационным отделом в 2024 году были выполнены следующие задачи:

Организационно-техническое обеспечение мероприятий, проводимых администрацией муниципального образования «Городской округ город Астрахань». 

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

Организация встреч и приемов гостей города, проводимых руководством администрации.

Разработка предложений и оформление документов по вопросам награждения, присвоения почетных званий и знаков за заслуги перед городом.

Разработка муниципальной программы муниципального образования «Городской округ 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 «Городской округ город Астрахань» в 2024 году ежемесячно специалистами отдела формировался календарный план общественно–значимых мероприятий.

За отчетный период сотрудники отдела подготовили поздравительные открытки, Почетные грамоты, Благодарственные письма, Благодарности,  Дипломы и Приветственные адреса.

Сотрудники отдела принимали активное участие в организации и проведении профессиональных, городских и общественно–значимых мероприятий. 


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

Отделом информационных технологий проводилась работа по техническому и программному обслуживанию компьютерного парка структурных подразделений администрации города.
Отделом осуществлялась техническая поддержка и администрирование сетевого оборудования и каналов передачи данных локально-вычислительной сети администрации города, объединяющей структурные подразделения администрации.
Отделом проводилось обслуживание, развитие и обновление системы электронного документооборота «Дело» (далее – СЭД «Дело»), обеспечивающей эффективное взаимодействие всех подразделений администрации муниципального образования «Городской округ город Астрахань» между собой.

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

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

В отчетном году деятельность отдела по сопровождению закупок осуществлялась в части принятия мер по защите экономических интересов администрации МО «Городской округ 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 2024 году для обеспечения нужд администрации и ее структурных подразделений без статуса юридического лица отдел осуществлял закупки всех необходимых товаров и услуг.

Помимо проведения закупок по направлениям деятельности управления делами, сотрудники отдела исполняют функции участников контрактной службы администрации МО «Городской округ 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-графика закупок администрации муниципального образования,  его размещение в единой информационной системе в сфере закупок, а также изменений на протяжении отчетного периода;

- контроль соблюдения другими заказчиками, наделенными соответствующими полномочиями на закупки товаров, работ, услуг от лица администрации МО «Городской округ 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, участвуют в мероприятиях по контролю подведомственных учреждений в сфере закупок (МКУ «Автобаза администрации города Астрахани» и МКУ г. Астрахани «Центр сметной документации»).

В 2024 году сотрудники отдела принимали активное участие в работе по внедрению механизма электронной подписи (ЭП) для обеспечения закупочных процедур в части подготовки их правовой основы.

Отдел материально-технического обеспечения непосредственно принимал 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 «Городской округ город Астрахань»;

- участие в определении способа размещения заказа для закупок товаров, выполнения работ, оказания услуг, проводимых для администрации муниципального образования «Городской округ город Астрахань»;

- формирование ежеквартально с нарастающим итогом отчета «Мониторинг потребления энергетических ресурсов администрации муниципального образования «Городской округ 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 «Городской округ город Астрахань»;

- координацию работ по техническому оснащению рабочих мест сотрудников администрации муниципального образования «Городской округ город Астрахань»

- проведение  инструктажа с сотрудниками администрации по соблюдению мер пожарной безопасности, а также  проведение мероприятия по перезарядке огнетушителей, пропитки огнезащитным составом деревянных конструкций чердачных помещений;

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

