	
	Отдел кадров и наград

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

	                          Руководителю аппарата
                          Екатеринбургской
                          городской Думы



        _____________№ ___________                                  С.Е. Григорьевой
на № _________________ от _____________


                                            Уважаемая Светлана Евгеньевна!

Направляю Вам отчет отдела кадров и наград за  II полугодие 2015 года.

	

	
	Проведенная работа
	Кол-во документов, исполненных за отчетный период/примечания

	1.
	Распоряжения по личному составу, всего:

	
124

	
	в том числе:
- о приеме
	
14

	
	- о переводе
	5

	
	- об увольнении 
	15

	
	- о поощрении
	4

	
	- о присвоении классного чина
	2

	
	- об установлении стажа муниципальной службы
	
7

	
	- об аттестации
	3

	
	- о конфликтной комиссии
	1

	2.
	Распоряжения по кадрам (об отпусках, командировках и т.п.), всего: 
	
245

	
	в том числе:
- о дисциплинарном взыскании
	
1

	
	- о прохождении практики
	

	
	- о направлении на учебу
	2

	3.
	Трудовые договоры
	14

	4.
	Дополнительные соглашения 
к трудовым договорам 
	
27

	5.
	Протоколы по установлению стажа
	7

	6.
	Заседание конфликтной комиссии
	1

	
	Заседание аттестационной комиссии
	3

	7.
	Протокол заседания конфликтной комиссии
	1

	
	Документы связанные с конфликтной комиссией
	
12

	
	Протокол заседания аттестационной комиссии
	
3

	
	Документы связанные с аттестационной комиссией
	
18

	8.
	Исходящие письма, всего:
	78

	
	в том числе:
- ответы на обращения/запросы
	
32

	
	
- письма-уведомления
	
19

	
	- письма в военкоматы
	6

	
	- письма в Законодательное Собрание СО
по вопросу награждения Почетной грамотой Законодательного Собрания СО
	
7


	
	Иные письма
	18

	9. 
	Статистические отчеты
	13

	10.
	Справки, докладные, служебные записки, иные кадровые документы
	
48

	11.
	Согласование наградных документов 
на государственные и ведомственные награды РФ
СО
	

на 127 чел.
на 19 чел.

	12.
	Проект Решения Екатеринбургской городской Думы по вопросу «О представлении к награждению Почетной грамотой Законодательного Собрания СО» (кол-во приложений)
	
10
(на 76 чел.из них:
Почетной грамотой- 71 чел.; Благодарственным письмом -5 чел.)

	13.
	Проект Решения Екатеринбургской городской Думы по вопросу «О представлении к награждению Почетной грамотой и Благодарственным письмом Екатеринбургской городской Думы (кол-во приложений)
	
7 проектов
(всего: 108 чел. Из них:
Почетной грамотой – 77 чел, Благодарственным письмом -31 чел.)


	14.
	Постановление Главы Екатеринбурга – Председателя ЕГД о награждении Почетной грамотой, Благодарственным письмом, Благодарностью, в том числе:
- выписки из постановления:
	
16 Постановлений 
(Всего: 469 чел. , из них: 
Почетной грамотой – 257;
Благодарственным письмом -123; Благодарностью – 75;
Почетным знаком «За заслуги в ветеранском движении -14;
Выписки – 351)


	
	- список награжденных Почетной грамотой
ГЕ-ПЕГД для публикации на официальном сайте ЕГД:
	
6


	15.
	Оформление служебных удостоверений работникам аппарата и помощникам депутатов
	
21

	16.
	Проекты актов
	2

	17.
	Иное
	81




Начальник отдела кадров и наград                                                                  Л.Ф. Василенко

