Отчет

о проделанной работе договорно-хозяйственного отдела

Екатеринбургской городской Думы

за период с 01.07.2011 по 31.12.2011


Работа договорно-хозяйственного отдела была организована 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 охраны труда работников Думы, пожарной безопасности в помещениях, рабочих местах;

5. Участие в проведении мероприятий, проводимых руководством городской Думы.

Организация закупок материально-технических и материальных ценностей
Согласно смете, утвержденной депутатами Екатеринбургской городской Думы для работы Думы закупались следующие материальные ценности:

1. Бумага А-4   
2. Канцелярские товары  
3. Вода питьевая  
4. Хозяйственные товары  
5. Бумажные полотенца  и другие материальные ценности. 
Товар закупался с учетом экономии денежных средств, которая по сравнению с данным периодом прошлого года составила около 28%.

Сохранность материальных ценностей, выдача хозяйственных

и канцелярских товаров

Приобретенные  материальные и другие товары складировались в отдельных помещениях Думы по ассортименту и наименованию.


Согласно Постановлению Председателя Думы была проведена инвентаризация материальных ценностей, 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
Во втором полугодии 2011 года заявок на проведение муниципальных контрактов, котировок цен договорно-хозяйственный отдел  подавал - 5.

Организация охраны труда работников Думы,

пожарной безопасности в помещениях
В целях охраны труда работников аппарата Думы на рабочих местах до работников были доведены меры безопасности.

В рамках проведения субботника для работы на улице с личным составом проведены занятия по соблюдению мер безопасности с росписью в журнале.

До сведения работников Думы доводились меры безопасности  и порядок действия при пожаре в помещениях Думы.

Участие в проведении мероприятий,

проводимых руководством городской Думы
За второе полугодие 2011 года договорно-хозяйственный отдел принимал активное участие в подготовке и проведении официальных мероприятий, связанных с приемом делегаций, прием Почетных граждан города Екатеринбурга, подведение итогов работы за 2011 год в целом.
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