ЗВІТ

про діяльність управління адміністративного та 

господарського забезпечення Київської міської ради

за 2017 рік

За 2017 рік управлінням адміністративного та господарського забезпечення Київської міської ради виконано наступне:
- за допомогою технічних засобів було забезпечено проведення                          896 заходів (пленарних засідань, засідань постійних комісій, круглих столів, зустрічей тощо);
- забезпечено безперебійне функціонування локальної інформаційної мережі Київської міської ради (маршрутизаторів, серверів, комутаторів та пасивного обладнання), Інтернету, інформаційно-пошукової системи законодавчих актів «Ліга»;
- підготовлено технічні завдання та інша документація для проведення понад 80 публічних аукціонів на закупівлі: систем кондиціонування повітря; джерел безперебійного живлення; камер відеоспостереження; м’яких крісел; стільців; дощок на мобільній підставці; монтажу електронного та оптичного обладнання системи дистанційного відеоспостереження; вогнегасників; канцелярського приладдя; настільних ламп; проектора тощо з подальшим укладанням і супроводом відповідних договорів;
- підготовлено документацію та забезпечено проведення 9 процедур закупівель в одного учасника, а саме: послуги, пов'язані з охороною адміністративної будівлі; послуги пожежних служб, пакети програмного забезпечення; енергія електрична; централізоване опалення; послуги з комплексу обслуговування адмінбудинків тощо з подальшим укладанням і супроводом відповідних договорів;
- підготовлено технічні завдання та іншу необхідну документацію для проведення 13 відкритих торгів, а саме: послуги щодо оренди легкових автомобілів з водієм; ремонту та технічного обслуговування машин загального призначення (ремонт та заправка оргтехніки); послуги систем безпеки (технічне обслуговування охоронної та пожежної сигналізації); папір газетний, папір ручного виготовлення та інший некрейдований папір; машини обчислювальні, частини та приладдя до них (комп'ютери та периферійні пристрої, БФП, принтери); заміна дерев’яних та металопластикових вікон; точки доступу Wi-Fi, комутатори, модулі стекування, трансивери оптичні; заміна дверних блоків у кулуарах та сесійній залі тощо з подальшим укладанням і супроводом відповідних договорів;
- забезпечено складання та внесення змін до основного річного плану закупівель на 2017 рік та 2018 рік та додатків до них;
- здійснено заміну близько 1 435 led-ламп у приміщеннях Київської міської ради;
- організовано та здійснено переміщення 11 робочих кімнат співробітників секретаріату Київської міської ради;
- забезпечено працівників секретаріату Київської міської ради необхідними меблями, комп'ютерами та іншими технічними засобами, канцелярськими товарами, папером, бланками, забезпечена щомісячна підготовка звітів щодо обігу та залишків матеріально-технічних засобів та цінностей секретаріату Київської міської ради;
- зібрані заявки річного плану закупівель на 2018 рік з усіх структурних підрозділів секретаріату Київської міської ради. Складені річні плани закупівель необхідних меблів, побутового та офісного обладнання, канцелярського приладдя;
- розроблено 22 проекти розпоряджень заступника міського голови - секретаря Київської міської ради та 1 проект рішення Київської міської ради;
- заведено та забезпечено ведення 8 журналів з питань охорони праці та пожежної безпеки, проведено щомісячну перевірку стану вогнегасників у головній будівлі Київської міської ради з відмітками у відповідному журналі, проведено перевірку стану пожежних гідрантів і пожежних водойм на території адміністративно-майнового комплексу Київської міської ради;
- опрацьовано 678 звернень щодо проведення заходів в адміністративній будівлі на вул. Хрещатик, 36;
- забезпечено ремонт теплового пункту та електрощитової будинку;
- організовано встановлення та забезпечення функціонування комп’ютерної техніки, програмного забезпечення та інших засобів оргтехніки Київської міської ради, постійних комісій Київської міської ради та секретаріату Київської міської ради;
- виконано понад 4168 заявок, здійснено заміну і заправку 446 тонерів та картриджів;
- опрацьовано 2173 вхідних листа щодо подовження, блокування, видачі пластикових перепусток на вхід (в’їзд), проведення заходів (у т.ч. сесій Київської міської ради) в адмінбудинку, акцій, пікетів, завезення та вивезення матеріальних цінностей тощо;
- оброблено 22 розпорядження щодо призначення (звільнення) з посад помічників-консультантів депутатів Київської міської ради;
- видано 21274 разових та 1374 пластикових перепусток на вхід до адмінбудинку; внесено інформацію про 696 автотранспортних засобів до автоматизованої системи пропуску на територію адміністративного комплексу Київської міської ради;
-  встановлено систему відеоспостереження на 2, 3 та 4-му поверхах адмінбудинку на вул. Хрещатик, 36;
- проведено роботу із заміни будки стаціонарного посту охорони; 

- ведення діловодства (паперове: 2058 листів вхідної та вихідної кореспонденції; АСКОД: 1790 вхідної; 1023 вихідної; 91 внутрішньої; 132 звернення громадян; 46 запитів на інформацію).
Начальник управління
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