Отчет
о проделанной работе договорно – хозяйственного отдела

Екатеринбургской городской Думы

за период с 01.01.2012 по 30.06.2012

     В своей работе и деятельности договорно -  хозяйственный отдел за отчетный период руководствовался Конституцией РФ, законодательством РФ и Свердловской области, Уставом муниципального образования «город Екатеринбург», а также муниципальными правовыми актами,  Регламентом городской Думы, Положением об отделе.

     Работа договорно -​ хозяйственного отдела была организованна и проводилась по следующим основным направлениям:

1. Организация закупок материально –​ технических и материальных ценностей;

2.  Сохранность материальных ценностей, выдача канцелярских и хозяйственных товаров  депутатам, постоянным комиссиям, аппарату Думы;

3. Работа по подготовке муниципальных контрактов, договоров на поставку товаров (услуг, работ) для нужд городской Думы;

4. Организация пожарной безопасности в помещениях, на рабочих местах;
5. Участие в проведении мероприятий, проводимых руководством городской Думы.

Организация закупок материально – технических ценностей
и материальных ценностей
      Согласно смете, утвержденной депутатами  Екатеринбургской городской думы, для работы Думы закупались следующие материальные ценности:
1. Бумага А-4   – 715 пачек;

2. Канцелярские товары – 80 000 рублей;

3. Вода питьевая  – 38 000  рублей;

4. Хозяйственные товары  и другие материальные ценности  – 20 000 рублей.

     Товар закупался с учетом экономии денежных средств, которая по сравнению с данным периодом прошлого года составила около 24%.

Сохранность материальных ценностей,
выдача хозяйственных и канцелярских товаров
     Приобретенные материальные и другие товары складировались в отдельных помещениях Думы по ассортименту и наименованию. На все  материальные ценности наносились  инвентаризационные номера, которые хранятся в отделе бухгалтерского учета.

    В отделе ведется ведомость учета, где указаны все материальные ценности.

    Внесены изменения в описи имущества по закреплению материальных ценностей.

    Выдача канцелярских и хозяйственных товаров ведется на основании заявок от начальников отделов,  помощников депутатов, подаваемых в договорно – хозяйственный отдел. Отпуск товара регистрируется в журналах выдачи.
Работа по подготовке муниципальных контрактов,

договоров на поставку товаров (работ, услуг) для нужд Думы
    В первом полугодии 2012 года  было подана заявка на проведение запроса котировок цен на  изготовление  сувенирной продукции.
   Для повседневной работы городской Думы были заключены следующие договора на 2012 год:

1. Поставки листовой бумаги для офисной техники;

2. Поставки канцелярских товаров;

3. Поставки цветочной продукции;

4. Услуг телефонной связи МТС (сотовая связь) –  договор заключался поквартально;

5. Оказания услуг по предоставлению междугородной и международной телефонной связи;

6. Оказания услуг по предоставлению доступа к сети местной телефонной связи;

7. Услуг телефонной связи «Мотив»;

8. Технического обслуживания установок охранной сигнализации;

9. Технического обслуживания телефонной станции «Business – Phone 250»;

10. Предоставления услуг специальной связи, сеть конфиденциальной связи;

11. На обслуживание кондиционеров;

12. Поставки питьевой воды «Аква  Кристалл»;

13. Поставки питьевой воды «Обуховская»;

14. Поставки хозяйственных товаров;

15. Поставки коммунальных услуг для приемных депутатов Думы.

Организация пожарной безопасности в помещениях
В целях организации пожарной безопасности  на рабочих местах были проведены:

1. Первичные инструктажи с каждым работником аппарата;

2. Доведены правила и действия в случае  возникновения пожара;

3. Пути  и порядок  эвакуации, план эвакуации в случае возникновения пожара.

Участие в проведении мероприятий,

проводимых руководством городской  Думы
За первое полугодие  2012 года  договорно – хозяйственный отдел  принимал  активное участие в подготовке  и проведении официальных мероприятий, связанных с приемом делегаций, празднования 8 Марта, Дня Победы – 9 мая, подведения итогов работы депутатов за  I полугодие 2012 года – 26 июня 2012 года.​ 

Начальник 

договорно – хозяйственного отдела                                                        М.И. Савченко

30 июня 2012 года









