Отчет
о результатах комплексной проверки в муниципальном казенном учреждении «Департамент строительства»
В соответствии с распоряжениями Администрации города Волгодонска (далее – распоряжение Администрации города) от 14.12.2015 № 306 «Об утверждении плана проведения комплексных проверок в отраслевом (функциональном) органе Администрации города Волгодонска и муниципальных казенных учреждениях города Волгодонска на 2016 год и направлений и вопросов проверки» (в ред. распоряжения Администрации города от 30.05.2016 № 196), от 22.08.2016 № 310 «О создании рабочей группы по проведению комплексной проверки в муниципальном казенном учреждении «Департамент строительства» и утверждении графика контрольных мероприятий» членами рабочей группы в составе:

- Ульченко Натальи Анатольевны – начальника отдела по организации деятельности главы Администрации города Волгодонска, руководителя рабочей группы;

- Поздняковой Валентины Владимировны – главного специалиста отдела по организации деятельности главы Администрации города Волгодонска, секретаря рабочей группы;

- Горбачевой Ирины Сергеевны – главного специалиста отдела муниципальной службы и кадров Администрации города Волгодонска;
- Демченко Ольги Юрьевны – ведущего специалиста отдела финансового контроля Администрации города Волгодонска;
- Косинцевой Светланы Ивановны – ведущего специалиста отдела по организации деятельности главы Администрации города Волгодонска;

- Кунишевской Татьяны Алексеевны – главного специалиста общего отдела Администрации города Волгодонска;

- Меренцовой Марии Сергеевны – ведущего специалиста отдела по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями Администрации города Волгодонска;

- Подласенко Ирины Константиновны – главного специалиста отдела по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями Администрации города Волгодонска;

 – Поповой Виктории Владимировны – заведующего архивным отделом Администрации города Волгодонска;

- Родина Сергея Александровича – ведущего специалиста пресс-службы Администрации города Волгодонска;

- Цинковой Екатерины Павловны – главного специалиста общего отдела Администрации города Волгодонска;

в период с 21.09.2016 по 03.10.2016 проведена комплексная проверка в рамках заявленных направлений (таблица 1).
Таблица 1 – Перечень направлений и вопросов по осуществлению комплексной проверки в муниципальном казенном учреждении «Департамент строительства» (далее – Департамент)
	№

п/п
	Направление и вопросы
	Структурное подразделение Администрации города Волгодонска (далее – Администрация города), ответственное за исполнение

	1. 
	Анализ работы с кадрами в Департаменте: кадровое обеспечение; распределение обязанностей между сотрудниками
	Отдел муниципальной службы и кадров Администрации города

	2. 
	Изучение системы организации планирования деятельности Департамента и контроля за исполнением планов
	Отдел по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями Администрации города

	3. 
	Изучение организации и документационного обеспечения деятельности коллегиальных органов (комиссий, курируемых Департаментом
	

	4. 
	Изучение документационного обеспечения управленческой деятельности Департаментом
	Общий отдел Администрации города

	5. 
	Изучение системы работы с обращениями граждан и ведения личных приемов в Департаменте
	

	6. 
	Изучение системы контроля в Департаменте по исполнению поручений главы Администрации города Волгодонска и порученческих пунктов протоколов совещаний, заседаний под председательством главы Администрации города Волгодонска
	Отдел по организации деятельности главы Администрации города Волгодонска

	7. 
	Изучение системы организации деятельности Департамента
	

	8. 
	Проведение опроса работников Департамента с целью оценки деятельности руководителя и определения микроклимата в коллективе
	

	9. 
	Оценка деятельности Департамента по обеспечению доступа к информации о его работе: анализ степени информационной открытости; анализ информационного наполнения закрепленного за Департаментом раздела на официальном сайте Администрации города Волгодонска о своей деятельности
	Пресс-служба Администрации города

	10. 
	Соблюдение порядка составления и утверждения бюджетных смет за 2016 год, требований порядка организации работы по формированию муниципального задания и финансовому обеспечению за 2016 год, порядка представления информации МКУ «ДС», ее размещения на официальном сайте в сети интернет
	Отдел финансового контроля Администрации города

	11. 
	Проверка организации хранения, комплектования, учета документов постоянного и временного сроков хранения, документов по личному составу
	Архивный отдел Администрации города Волгодонска


1. В ходе проверки установлено:

1.1. Анализ работы с кадрами в муниципальном казенном учреждении Департаменте
1.1.1. Кадровое обеспечение

Структура Департамента включает в себя: директора, 5 отделов, 2 сектора.
В Департаменте штатных единиц – 28,5, на 30.09.2016 количество сотрудников – 27 чел., из них:

- руководители
– 5;

- специалисты
– 21;

- рабочие

– 1.

В отпуске по беременности и родам и по уходу за ребенком до достижения им 3-х лет находятся 2 чел.

На 30.09.2016 в Департаменте имелось 2 вакантных штатных единицы – ведущий юрисконсульт отдела экономического и правового обеспечения, ведущий инженер отдела строительного контроля.
Численность работников Департамента соответствует штатному расписанию.
Из 27 чел. штатных работников имеют:

- высшее образование



– 23 чел. (85,19%);

- среднее профессиональное образование
– 4 чел. (14,81%).
Коллектив Департамента достаточно молод, наибольшую долю коллектива (66,7%) составляют работники в возрасте от 25 до 45 лет.
Возрастная структура кадрового состава Департамента:

- до 25 лет включительно 


– 3 чел. (11,11%);

- с 26 до 35 лет включительно 


– 7 чел. (25,93%);

- с 36 до 45 лет включительно 


– 8 чел. (29,63%);

- с 46 до 55 лет включительно 


– 1 чел. (3,7%);

- старше 55 лет 




– 8 чел. (29,63%).

Стаж работы работников в Департаменте:

- до 1 года 




– 6 чел. (22,22%);
- от 1 до 5 лет 




– 21 чел. (77,78%).
Текучесть кадров в Департаменте выше средней.
В 2015 году сотрудников
принято

– 13 чел.




уволено

– 9 чел., из них:

- в связи со смертью – 1 чел.;
- по инициативе работника (собственное желание) – 8 чел.

В текущем периоде 2016 года сотрудников
принято
–7 чел.;

уволено
– 11 чел.
Общий образовательный уровень и возрастные характеристики работников Департамента достаточны для исполнения ими служебных обязанностей на высоком профессиональном уровне.

1.1.2. Анализ ведения кадровой работы

Департамент действует на основании Устава муниципального казенного учреждения «Департамент строительства» (далее – Устав Департамента), утвержденного постановлением Администрации города Волгодонска (далее – постановление Администрации города) от 22.08.2016 № 2153.

Деятельность структурных подразделений Департамента регламентирована положениями об отделах и секторах Департамента, которые не утверждены правовыми актами, деятельность специалистов Департамента – должностными инструкциями, утвержденными директором Департамента.

В ходе проверки были представлены: коллективный договор, должностные инструкции работников (выборочно), приказы по личному составу (выборочно), трудовые договоры (выборочно), трудовые книжки (выборочно), график отпусков на 2015 и 2016 годы и другие документы кадрового делопроизводства.

Кадровая работа в Департаменте ведется в соответствии с действующим законодательством.

Однако, в ходе проверки установлено:

1. В соответствии с Уставом Департамента структура Департамента определяется Уставом и утверждается постановлением Администрации города. Фактически штатное расписание и структура Департамента утверждены приказом директора Департамента от 21.07.2015 № 24 «Об утверждении штатного расписания и структуры муниципального казенного учреждения «Департамент строительства» (далее – Приказ № 24). Кроме того, Приказ № 24 зарегистрирован 21.07.2015, в силу вступил со дня его принятия, а применяется к правоотношениям, возникшим с 01.07.2015, что недопустимо при утверждении штатного расписания.

2. В кадровом делопроизводстве используются формы документов по кадрам, не утвержденные в соответствии с Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» приказом директора Департамента об учетной политике.

3. Коллективный договор работников Департамента на 2016-2019 годы, принятый на собрании трудового коллектива 11.01.2016, в нарушение требований ст. 50 Трудового Законодательства Российской Федерации (далее – ТК РФ) не был направлен в течение 7 дней со дня подписания на уведомительную регистрацию в соответствующий орган по труду.

4. Приложением 3 к Коллективному договору работников Департамента установлен ненормированный рабочий день практически всем работникам Департамента (за исключением уборщика служебных помещений): директору, секретарю, делопроизводителю, начальникам отделов бухгалтерского учета, строительного контроля, проектного и производственно-технического отделов, специалистам всех категорий (ведущий юрисконсульт, ведущий инженер, главный специалист, ведущий бухгалтер).

За ненормированный рабочий день установлены дополнительные дни к отпуску, которые используются работниками Департамента. В нарушение требований ТК РФ учет рабочего времени, фактически отработанного каждым работником Департамента сверх установленной продолжительности рабочего времени, не ведется. Кроме того, учет рабочего времени, фактически отработанного каждым работником Департамента сверх установленной продолжительности рабочего времени, позволил бы провести анализ целесообразности установления ненормированного рабочего времени практически всем работникам Департамента.

5. В приложении 2 к Коллективному договору работников Департамента закреплено, что работникам Департамента может устанавливаться повышающий коэффициент к должностному окладу за выслугу лет, в зависимости от количества лет, проработанных в Департаменте или организации, аналогичной по профилю. Стаж работы, дающий право на установление повышающего коэффициента к должностному окладу за выслугу лет, определяется решением комиссии по установлению стажа, и утверждается локальным актом Департамента. На момент проверки в Департаменте локальный акт о создании комиссии по установлению стажа отсутствует, Положение о комиссии не разработано, состав комиссии не утвержден. Фактически повышающий коэффициент к должностному окладу за выслугу лет работникам Департамента утверждается приказом директора Департамента.
6. 11.12.2015 директором Департамента утвержден график отпусков на 2016 год. В ходе проверки установлено:

- в 50% случаев график отпусков не соблюдается в связи с изменением работниками Департамента даты начала ежегодного оплачиваемого отпуска. Также в ряде случаев отсутствуют отметки о фактических датах использованных отпусков;

- не соблюдается требование ТК РФ о продолжительности одной из частей отпуска не менее 14 календарных дней при разделении ежегодного оплачиваемого отпуска на части.
7. В нарушение ТК РФ в трудовых договорах работников не указаны: фактическое место работы (адрес); конкретные условия оплаты труда, а именно доплаты, надбавки и поощрительные выплаты.

8. В Департаменте лицом, ответственным за ведение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек, является делопроизводитель сектора общих вопросов (далее – делопроизводитель) Департамента. В нарушение Правил ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.04.2003 № 225 (далее – Правила № 225), ст. 66 ТК РФ локальный акт о назначении ее ответственным в Департаменте не издан.

9. Личные дела сотрудников Департамента содержат данные, которые в силу Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и ТК РФ являются персональными. ТК РФ установлена обязанность работодателя по обеспечению сохранности персональных данных работников путем издания соответствующего локального нормативного акта, регулирующего вопросы хранения и использования персональных данных, а также обеспечения их защиты от неправомерного использования или утраты. Законодательно конкретные требования к оборудованию помещения, где должны храниться персональные данные, не установлены. Тем не менее, во избежание несанкционированного доступа к персональным данным работников рекомендуется оборудовать помещение (место), где хранятся такие данные, запирающимися шкафами для хранения информации на бумажных носителях.

Хранение личных дел в Департаменте осуществляется в незапирающихся шкафах, согласия работников Департамента на обработку их персональных данных отсутствуют.

10. В нарушение Правил № 225, когда с каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении работодатель обязан ознакамливать ее владельца под расписку в личной карточке (форма Т-2), в которой дублируется запись, внесенная в трудовую книжку, личные карточки (форма Т-2) ведутся не на всех работников Департамента, также в них не внесена информация о предоставляемых работникам Департамента отпусков.

11. В нарушение Правил № 225, Положения о документах и документообороте в бухгалтерском учете, утвержденного Минфином СССР от 29.07.1983 № 105, согласно которым бланки трудовой книжки и вкладыша в нее как бланки строгой отчетности должны храниться в сейфах, металлических шкафах или специальных помещениях, позволяющих обеспечить их сохранность, трудовые книжки работников Департамента хранятся в сейфе, доступ к которому имеет любой сотрудник Департамента.

В ходе проверки трудовые книжки работников Департамента были помещены в отдельное отделение сейфа, доступ к которому имеет только делопроизводитель Департамента, отвечающий согласно должностной инструкции за кадровую работу.

12. Вывеска, размещенная на фасаде здания, где расположено помещение, занимаемое Департаментом, не содержит информацию о режиме работы Департамента, определенном Правилами трудового распорядка Департамента.
13. Формулировка п. 2.3 приложения 1 к Коллективному договору о том, что помимо лиц, указанных в ст. 70 ТК РФ, испытание при приеме на работу не устанавливается для лиц, имеющих опыт работы более 5 лет в должности, по которой осуществляется зачисление в штат учреждения, не вполне корректна, так как целесообразно учитывать стаж работы работника в определенной сфере деятельности, а не в занимаемой работником должности по прошлому месту работы.
14. В отдельных приказах о приеме на работу в разделе, в котором работнику устанавливаются оклад и надбавки, перед числовыми обозначениями надбавок вручную вписан предлог «до» (например, до 130%), что не допускается в кадровом делопроизводстве.
1.2. Изучение системы организации планирования деятельности Департамента и контроля за исполнением планов

Функция осуществления планирования деятельности Департамента и контроля за исполнением планов закреплена в Положении о секторе общих вопросов Департамента.

Обязанность организации планирования деятельности Департамента и контроля за исполнением планов закреплена за директором Департамента его должностной инструкцией, а обязанность осуществления планирования деятельности Департамента, в том числе в электронной системе планирования, и контроля за исполнением планов – за делопроизводителем Департамента ее должностной инструкцией.

Планирование деятельности Департамента в 2016 году осуществляется в соответствии с установленными Регламентом Администрации города Волгодонска (далее – Регламент), утвержденным постановлением Администрации города от 12.08.2015 № 1533, требованиями. Планы Департамента на год, месяц и неделю представлялись в сроки, установленные Регламентом.

Дела с планами работы Департамента на год и месяц включены в номенклатуру дел Департамента (№01-30 и 01-31 соответственно), однако название папки с планами работы Департамента на месяц не соответствует формулировке названия, приведенной в методических рекомендациях по организации планирования деятельности Администрации города Волгодонска (далее – Администрация города), утвержденных распоряжением Администрации города от 28.08.2015 № 174 «Об утверждении методических рекомендаций по организации планирования деятельности Администрации города Волгодонска».

Планы работы Департамента на год и основных мероприятий на месяц утверждены заместителем главы Администрации города по строительству – главным архитектором города Волгодонска.

В ходе анализа планов Департамента 2016 года выявлено:

- в номенклатурной папке с планом работы Департамента на 2016 год также хранятся планы работы Департамента на 2014 и 2015 годы;

- в план работы на год включено всего 6 мероприятий, при этом ни к одному из запланированных мероприятий не указан срок исполнения;

- в планах работы на месяц значится графа «Участие Мэра города, СМИ»;

- местом проведения всех совещаний по вопросу повышения эксплуатационной надежности жилых домов, расположенным по адресам пер. Донской, 13 и ул. 50 лет СССР, 1 является пер. Донской, 13;

- во всех планах некорректно указана ответственность должностных лиц, например, когда контроль за исполнением мероприятия возлагается на лицо, являющееся для исполнителя подчиненным (исполнитель – Забазнов Ю.С., контроль за исполнением – на Блажко А.Ф.), или, когда исполнитель мероприятия сам себя контролирует (и исполнитель, и контроль за исполнением – Блажко А.Ф.);

- допускается включение в план мероприятий без указания исполнителя и места проведения (план на март 2016 года).

Контрольно-аналитическая деятельность по исполнению проведенных Департаментом мероприятий осуществляется делопроизводителем Департамента. Работниками Департамента, ответственными за подготовку мероприятий, информация об их проведении ежедневно доводится до сведения делопроизводителя Департамента. Отметки о проведении, отмене или изменении даты/времени проведения мероприятия вносятся в электронную систему планирования своевременно.
Согласно планам, основными организационными мероприятиями, проводимыми Департаментом, являются различного рода совещания: по вопросам строительства детских садов и подъездных дорог к ним, повышения эксплуатационной надежности домов, строительства объекта «Полигон захоронения, утилизации и переработки твердых промышленных, нерадиоактивных и бытовых отходов в г. Волгодонске», газификации жилых домов, а также планерные совещания с сотрудниками Департамента.

В планах отсутствуют такие мероприятия как личный прием граждан, работа коллегиального органа (городская межведомственная комиссия по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции), объезды, проверки, подготовка конкурсной документации, сметных расчетов, планирование работы, отчетность и пр.

Департамент является участником 3 муниципальных программ:
- «Благоустроенный город»;
- «Развитие транспортной системы города Волгодонска»;
- «Обеспечение качественными жилищно-коммунальными услугами населения города Волгодонска».

В связи с изменением с 01.10.2016 структуры и штатного расписания Департамент является участником муниципальной программы «Обеспечение жильем отдельных категорий граждан в городе Волгодонске».
Анализ содержания планов Департамента показал, что часть мероприятий планов реализации муниципальных программ не отражена в планах на неделю, месяц и год. В этой связи оценить эффективность работы Департамента по реализации муниципальных программ не представляется возможным.
1.3. Изучение документационного обеспечения управленческой деятельности Департамента за истекший период 2016 года

В Уставе Департамента не определены функции по обеспечению единого порядка организации и ведения делопроизводства, сохранности документов, комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности Департамента.

Структурным подразделением Департамента, образованным с целью организации делопроизводства, кадровой работы и архива, является сектор общих вопросов Департамента. В связи с этим основными задачами сектора общих вопросов Департамента являются: обеспечение единого порядка организации и ведения делопроизводства, организация всех направлений кадровой работы, подготовка документов в государственный архив.

Практически за осуществление делопроизводства в Департаменте отвечает делопроизводитель Департамента. Однако в ее должностной инструкции обязанности ограничиваются: ведением регистрации и учета приказов по основной деятельности, направлением поступившей служебной корреспонденции на рассмотрение директору Департамента, осуществлением передачи входящей документации на исполнение в соответствии с резолюцией директора, контролем за сроками исполнения служебной корреспонденции, проверкой правильности оформления документов, своевременной отправкой документов адресатам.

В структурных подразделениях обязанности по осуществлению организации делопроизводства в отделе, контролю прохождения поступающих в отдел документов, писем, обращений и предложений граждан, контроль исходящей из отдела документации закреплены в должностных инструкциях начальников отдела строительного контроля и производственно-технического отдела, по осуществлению контроля исполнения поручений, содержащихся в правовых актах органов государственной власти, Волгодонской городской Думы, Администрации города, протоколах заседаний и совещаний, проводимых главой Администрации города, заместителями главы Администрации города – в должностной инструкции начальника проектного отдела. Однако обязанность по осуществлению контроля за своевременным исполнением служебных документов не определена в должностных инструкциях ни одного из начальников отделов Департамента.

В ходе выборочной проверки дел Департамента установлено, что в Департаменте обложки дел оформлены с нарушением требований Инструкции по делопроизводству в Администрации города, утвержденной распоряжением Администрации города от 12.11.2015 № 274.
Согласно Уставу Департамента директор Департамента издает приказы, что определено его должностной инструкцией: «Директор вправе в пределах своей компетенции издавать внутренние локальные акты».

Регистрация приказов по основной деятельности Департамента осуществляется с использованием журнала, в котором имеются все необходимые реквизиты регистрации. Журналу регистрации приказов по основной деятельности присвоен индекс дела № 01-04, тогда как в номенклатуре дел Департамента под индексом № 01-04 делу присвоено название «Приказы директора по основной деятельности»; дело «Журнал регистрации приказов директора по основной деятельности» в номенклатуру дел Департамента не включено.

На момент проверки в Департаменте зарегистрировано 42 приказа директора по основной деятельности Департамента. Реквизиты приказов оформлены правильно.

Согласно Уставу Департамента Департамент имеет печать со своим наименованием, штампы и бланки. Образец бланка для составления таких документов, как письма, инструкции, положения, правила, регламенты, приказы, распоряжения, акты, справки, доверенности и служебные записки утвержден приказом директора Департамента от 09.01.2014 № 1. Тем не менее такой бланк может использоваться только при оформлении писем, справок, доверенностей, служебных записок, но не при оформлении приказов.

Книга учета печатей и штампов, используемых в деятельности Департамента, отсутствует.

Хранение печати и штампов осуществляется в соответствии с установленными требованиями.

В Департамента система электронного документооборота и делопроизводства «Дело» (далее – СЭДД «Дело») используется при:

- работе с документами, поступившими в Департамент непосредственно по СЭДД «Дело»;

- работе с документами, направляемыми в Правительство Ростовской области;

- подготовке проектов исходящих документов за подписью курирующего заместителя главы Администрации города;

- создании и согласовании проектов правовых актов Администрации города.

В остальных случаях при работе со служебными документами работниками Департамента используются журналы регистрации.

Регистрация входящих и исходящих документов в Департаменте ведется в соответствующих журналах регистрации, которые не включены в номенклатуру дел Департамента. Регистрация исходящих писем, направляемых по СЭДД «Дело», осуществляется в СЭДД «Дело». При регистрации исходящих писем, направляемых на бумажных носителях и в СЭДД «Дело», используются одни и те же индексы, что приводит к задвоению исходящих номеров.

Регистрационные реквизиты на входящих и исходящих документах Департамента заполняются правильно. При регистрации входящих документов на них ставится штамп, в котором указываются дата и регистрационный номер, а директором Департамента накладываются резолюции. На момент проверки в Департаменте зарегистрировано 925 входящих и 833 исходящих документов (634 – на бумажном носителе, 199 – по СЭДД «Дело»).

Входящие и исходящие факсограммы и телефонограммы регистрируются в соответствующих журналах, включенных в номенклатуру дел Департамента (№ 01-24, 01-25 соответственно). На все входящие факсограммы и телефонограммы наложена резолюция директора Департамента. За проверяемый период 2016 года в Департаменте зарегистрировано 59 входящих и 4 исходящих факсограммы и телефонограммы.
Еженедельно делопроизводителем сектора общих вопросов Департамента «вручную» формируется справка-напоминание о приближающихся сроках исполнения контрольных документов.

1.4. Проверка организации хранения, комплектования, учета документов постоянного и временного сроков хранения, документов по личному составу

В Уставе Департамента закреплены обязанности хранения предусмотренных законодательством документов и передачи документов постоянного хранения, документов по личному составу на государственное хранение в архив при ликвидации Департамента. Передача и упорядочение документов осуществляется силами и за счет средств Департамента в соответствии с требованиями архивных органов.

Ответственность за сохранность документов Департамента в должностной инструкции директора Департамента отсутствует.

Подготовка документов к передаче в государственный архив в соответствии с действующими нормативно-методическими документами является одной из основных задач сектора общих вопросов Департамента. Исходя из этого в функции сектора входят: организация делопроизводства Департамента в соответствии нормативно-методическими документами; составление номенклатуры дел; формирование архива Департамента; участие в работе экспертной комиссии Департамента по подготовке к передаче в архив документов, имеющих долговременные (постоянные) сроки хранения, выделение документов с истекшими сроками хранения к уничтожению.

Фактически делопроизводством в Департаменте занимается делопроизводитель Департамента, в должностной инструкции которого обязанности по формированию дел в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечению их сохранности, подготовке документов к архивному хранению, ответственность за сохранность документов отсутствуют.

На момент проверки в Департаменте экспертная комиссия для организации работы по установлению сроков хранения документов, проведения их отбора на архивное хранение и уничтожение не создана (далее – экспертная комиссия), положение об экспертной комиссии не разработано, состав экспертной комиссии не утвержден, положение об архиве не разработано.

В Департаменте сформированы и утверждены номенклатуры дел на 2014-2016 годы.

В ходе анализа номенклатуры дел Департамента на 2016 год установлено, что в нарушение Основных правил работы архивов организаций, одобренных решением Коллегии Росархива от 06.02.2002, (далее – Правила), согласно которому номенклатура дел организации на предстоящий календарный год составляется в последнем квартале текущего года, утверждается руководителем организации и вводится в действие с 1 января следующего календарного года, номенклатура дел Департамента на 2016 год утверждена 11.01.2016.

В номенклатуру дел Департамента включены документы, образующиеся в ходе деятельности его структурных подразделений: 62 дела, в том числе 9 дел постоянного срока хранения.
В ходе проверки установлено, что в номенклатуре дел Департамента на 2016 год:

1. Отсутствует Итоговая запись о категориях и количестве дел, форма которой установлена приложением 7 Правил.
2. Нарушена последовательность расположения заголовков дел.

3. Сроки хранения и статьи отдельных дел не соответствуют срокам и статьям, утвержденным приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», (далее – Перечень):

- в деле № 01-01 «Устав МКУ «ДС». Копии» указаны взаимоисключающие сроки хранения – «После замены новым. Постоянно». Кроме того, в деле указан номер статьи – «12», который применяется к виду документа – «Уставы муниципальных образований». Так как п. 5.8 Устава Департамента установлено, что при ликвидации Департамента документы постоянного срока (в т.ч. и учредительные) должны быть переданы на хранение в архив, то в номенклатуре дел для Устава Департамента следует указывать: срок хранения – постоянно, статья – 50а (уставы организаций по месту разработки и/или утверждения);

- в деле № 01-06 «Положения об отделах. Должностные инструкции. Копии» указано, что документы являются копиями со сроками хранения 75 лет по статье 77а. В действительности, документы не являются копиями, а так как в дело включены две группы документов, должны быть указаны следующие сроки их хранения и статьи: для положений об отделах срок хранения – постоянно, статья – 55а, для должностных инструкций срок хранения – постоянно, статья – 77а.
4. Дело № 01-22 «Исходящая служебная корреспонденция по основным направлениям деятельности» фактические имеет два дела с одним и тем же индексом, но разным содержанием: одно дело – исходящая служебная корреспонденция, второе – журнал регистрации исходящей корреспонденции. Журналы регистрации (исходящей и входящей корреспонденции) в номенклатуру дел должны быть включены под самостоятельными индексами (в соответствии с последовательностью расположения заголовков дел).
5. Часть заголовков дел имеет некорректную формулировку (не отражен состав дел).

Кроме того, оформление обложек папок всех дел не отвечает форме, установленной приложением 11 Правил, часть заголовков дел на обложках папок не соответствует заголовкам дел номенклатуры дел Департамента, на документах отсутствуют отметки об их исполнении и направлении в соответствующее дело.

Помимо текущего делопроизводства на делопроизводителя Департамента возложены обязанности по ведению кадровой работы.

С даты создания Департамента документы постоянного срока хранения и по личному составу (приказы, личные карточки уволенных работников) хранятся совместно в деревянных шкафах в приемной директора Департамента – кабинете делопроизводителя Департамента.

Оформление дел постоянного срока хранения, по личному составу не отвечает требованиям Правил: не подшиты, не переплетены (подшиты в скоросшиватели, папки-регистраторы), отсутствуют листы-заверители дела, нумерация листов и т.п.

В приемной директора Департамента огнетушитель отсутствует, проводка – наружная (в кабель-каналах), светильники закрытые; во всех помещениях Департамента имеется пожарная сигнализация.

Лицевые счета по начислению заработной платы работникам Департамента, бухгалтерские документы временного срока хранения хранятся в отделе бухгалтерского учета Департамента в коробках из-под офисной бумаги. Обязанности по обеспечению «сохранности бухгалтерских документов, оформлении их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив» закреплены должностной инструкцией за ведущим бухгалтером отдела бухгалтерского учета Департамента.
В общей сложности все дела Департамента хранятся в коробках (в т.ч. из-под офисной бумаги), папках-регистраторах в деревянных шкафах в соответствующих структурных подразделениях.
Для хранения документов Департамента (отдела строительного контроля, производственно-технического отдела (ПТО), бухгалтерии) используется неприспособленное изолированное помещение площадью около 10 м2, не имеющее окон и запираемое на ключ с помощью навесного замка (ключи хранятся в отделе строительного контроля и ПТО). В помещении для хранения документов имеется 2 деревянных шкафа, однако бóльшая часть документов в нарушение п. 4.4.2.6 Правил хранится в коробках на полу. В данном помещении проводка – наружная (в кабель-каналах), огнетушитель, контрольно-измерительный прибор – отсутствуют.
1.5. Изучение системы контроля в Департаменте по исполнению поручений главы Администрации города и порученческих пунктов протоколов совещаний, заседаний под председательством главы Администрации города
Функция организации работы по исполнению контрольных документов Администрации города (в т.ч. поручений главы Администрации города, порученческих пунктов совещаний, заседаний под председательством главы Администрации города) в должностной инструкции директора Департамента отсутствует.
«Функция организации контроля над своевременным исполнением документов в соответствии с резолюциями директора, направление напоминаний исполнителям о сроках исполнения» закреплена за сектором общих вопросов Департамента, что отражено в Положении о секторе.

Контроль исполнения поручений главы Администрации города, решений коллегии Администрации города Волгодонска (далее – Коллегия) осуществляет делопроизводитель Департамента.

В ее должностной инструкции формулировка данной обязанности «осуществлять контроль за сроками исполнения служебной корреспонденции» носит весьма обобщенный характер.

Электронные базы поручений главы Администрации города и решений Коллегии 2015 года ведутся с помощью программы Microsoft Excel, документы по их исполнению формируются в рамках контрольных дел и подшиваются в отдельные папки, включенные в номенклатуру дел Департамента (№ 01-14, 01-28 соответственно).

Еженедельно делопроизводителем Департамента формируется справка-напоминание о документах, в т.ч. поручений главы Администрации города и решений Коллегии, подлежащих исполнению в рамках контрольных сроков.

Письма по исполнению поручений главы Администрации города, решений Коллегии 2015 года в сформированных контрольных делах содержат необходимую информацию об их поступлении в Администрацию города (входящий номер отдела по организации деятельности главы Администрации города, отметку об исполнении (штамп о снятии с контроля, продлении срока контроля, резолюция)).

Контроль исполнения поручений главы Администрации города и решений Коллегии 2016 года осуществляется в СЭДД «Дело», в связи с чем необходимость в формировании контрольных дел отсутствует.

1.6. Изучение системы организации деятельности Департамента
1.6.1. С целью организации деятельности Департамента директор практикует проведение еженедельных планерных совещаний с сотрудниками Департамента.

Однако проведение каких-либо совещаний под председательством директора Департамента, в т.ч. периодичность их проведения, не регламентированы.

Подготовка и протокольное сопровождение данных совещаний входит в должностные обязанности делопроизводителя Департамента, что в ее должностной инструкции не закреплено.

Протоколы планерных совещаний с сотрудниками Департамента формируются в отдельное дело № 01-07 «Протоколы производственных и планерных совещаний у директора МКУ «ДС», название которого в номенклатуре дел Департамента не соответствует названию, фиксируемому в протоколах.

Проверкой ведения протоколов планерных совещаний с сотрудниками Департамента выявлено:

1. Регламент проведения совещаний не соблюдается: вместо возможных 36 на 22.09.2016 проведено 23 совещания. При проведении совещаний под председательством исполняющего обязанности директора Департамента протоколы, как правило, не ведутся (за рассматриваемый период – 1 протокол от 14.03.2016).

2. В повестки дня включаются только 2 вопроса, формулировки которых носят обобщенный характер, с отсутствием информации о докладчиках:

«- обсуждение текущих вопросов по МКУ «ДС»;

- постановка рабочих задач».

3. В постановляющей части протоколов допускается включение поручений, носящих формальный характер, ввиду того, что они обязательны для исполнения в рамках возложенных на структурные подразделения Департамента полномочий, например:

- «всем начальникам отделов: обновить информацию по отделу; юрисконсульт: претензионная, исковая работа в отношении недобросовестных подрядчиков и др.

4. Поручения не имеют конкретных сроков исполнения, отсутствуют пункт о возложении контроля за их исполнением, а также отметки об исполнении.

На практике директор Департамента на каждом планерном совещании заслушивает информацию об исполнении поручений, данных в рамках предыдущего планерного совещания, в связи с чем необходимость внесения в протоколы отметок об исполнении поручений отсутствует.

5. Материалы по вопросам, рассматриваемым на совещаниях, а также об исполнении поручений, данных по итогам совещаний, к протоколам не подшиваются, в связи с чем оценить исполнительскую дисциплину не представляется возможным.

1.6.2. В случае необходимости планерные совещания с сотрудниками Департамента проводит заместитель главы Администрации города Волгодонска по строительству – главный архитектор города (далее – курирующий заместитель главы Администрации города). Такие совещания, как правило, носят тематический характер, но порядок их проведения не регламентирован. На 22.09.2016 курирующим заместителем главы Администрации города проведено 9 совещаний. Подготовка и протокольное сопровождение данных совещаний входит в должностные обязанности делопроизводителя Департамента, что в ее должностной инструкции не закреплено.

Протоколы планерных совещаний с сотрудниками Департамента формируются в отдельное дело, не включенное в номенклатуру дел Департамента.

Проверкой ведения протоколов планерных совещаний с сотрудниками Департамента выявлено:

1. Название совещаний, проводимых под председательством курирующего заместителя главы Администрации города, дублирует название совещаний, проводимых под председательством директора Департамента.

2. В вводной части протоколов отсутствуют повестки дня (перечень рассматриваемых вопросов) (несмотря на то, что совещания являются тематическими).

3. В постановляющей части протоколов поручения, данные по итогам совещаний, как правило, не имеют контрольных сроков, отметок об их исполнении, а также отсутствует пункт о возложении контроля за исполнением поручений.

4. Материалы по вопросам, рассматриваемым на совещаниях, а также об исполнении поручений, данных по итогам совещаний, к протоколам не подшиваются, в связи с чем оценить исполнительскую дисциплину не представляется возможным.

1.7. Изучение организации и документационного обеспечения деятельности коллегиальных органов (комиссий), курируемых Департаментом

При Администрации города создана и действует городская межведомственная комиссия по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции (далее – Комиссия).

В соответствии с постановлением Администрации города от 27.07.2010 № 1700 «О создании городской межведомственной комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (в ред. постановлений Администрации города от 01.09.2011 № 2321, от 16.01.2012 № 64, от 02.04.2012 № 832, от 19.07.2012 № 2011, от 20.03.2013 № 956, от 02.12.2013 № 4795, от 14.02.2014 № 350, от 23.04.2014 № 1381, от 26.08.2015 № 1641, от 24.03.2016 № 573) председателем Комиссии является курирующий заместитель главы Администрации города, заместителем председателя – директор Департамента, секретарем – ведущий инженер производственно-технического отдела (далее – ведущий инженер ПТО) Департамента Кабылина Н.М.
Проверить ее должностную инструкцию на предмет выполнения функций секретаря Комиссии не представилось возможным ввиду того, что в производственно-техническом отделе Департамента нет индивидуальных должностных инструкций, а разработана единая для всех ведущих инженеров отдела (3 ед.) должностная инструкция, которая, соответственно, исключает выполнение работниками индивидуальных трудовых функций и обязанностей.

Это, в свою очередь, влечет нарушение ст. 22 ТК РФ в части права работодателя требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей.
В номенклатуре дел Департамента дело с материалами о Комиссии (повестки дня, планы, протоколы, информации) отсутствует. Вместе с тем заведены две папки, не включенные в номенклатуру дел Департамента, в одной хранятся: заключения Комиссии, акты обследования помещений, муниципальные правовые акты, федеральные и областные законы, связанные с направлением деятельности Комиссии, в другой – информация и документы, поступающие от заявителей.
Проверкой нормативных документов, регламентирующих деятельность Комиссии, выявлен ряд нарушений Регламента.

Так в 2014 году (постановление Администрации города от 14.02.2014 № 350) в состав Комиссии в качестве председателя был включен Плыгунов Н.А. – заместитель главы Администрации города по строительству. Однако после его увольнения 23.03.2015 и последующих внесений изменений в состав Комиссии (26.08.2015, 24.03.2016) Плыгунов Н.А. из состава Комиссии выведен не был, а действующий заместитель главы Администрации города по строительству Забазнов Ю.С. не был введен, в то время как в составе Комиссии он значится в качестве председателя.

Кроме того, на момент проверки в состав Комиссии входил Бурумов А.В. – начальник проектного отдела Департамента – в качестве члена Комиссии, тогда как 15.07.2016 он был уволен, и на данный момент должность начальника проектного отдела Департамента занимает Урядникова А.С.

Проверкой Положения о городской межведомственной комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции (далее – Положение о Комиссии) установлено, что в 4 разделе, регламентирующем работу Комиссии, функции и полномочия, возлагаемые на секретаря Комиссии, отсутствуют.

В ходе анализа положения о порядке признания помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащем сносу или реконструкции установлено:

- согласно п. 8 (абзац 7) «Решение принимается большинством голосов присутствующих на заседании членов Комиссии и оформляется в виде заключения», что противоречит п. 4.5 Положения о Комиссии, согласно которому «Решение Комиссии принимается простым большинством голосов присутствующих на заседании состава Комиссии путем открытого голосования и оформляется протоколом»;

- согласно п. 12 (абзац 2) «… решение направляется Мэру города Волгодонска,…».
Согласно п. 4.4 Положения о Комиссии «заседания Комиссии проводятся не реже одного раза в год при наличии заявлений собственников помещения или гражданина (нанимателя)». В 2014 году было проведено 1 заседание Комиссии, с 2015 года по 29.09.2016 ввиду отсутствия заявлений собственников помещения или гражданина (нанимателя) заседания Комиссии не проводилось.

Проверку оформления протокола заседания Комиссии в 2014 году осуществить не представилось возможным ввиду его отсутствия. Со слов секретаря Комиссии по итогам заседания Комиссии было оформлено только заключение от 01.10.2016 № 1, анализ которого показал, что его оформление не в полной мере соответствует утвержденной форме.

Передача заключений Комиссии составу Комиссии и заявителям осуществляется нарочным способом.

Ответственным за информационное сопровождение деятельности Комиссии является секретарь Комиссии.

Проверкой информации о деятельности Комиссии (состав, основные положения, задачи и права Комиссии, муниципальный правовой акт, регламентирующий деятельность Комиссии), размещенной на официальном сайте Администрации города Волгодонска (далее – сайт), выявлено, что не в актуальной редакции находятся:

- состав Комиссии (Забазнов Ю.С., Бурумов А.В.);

- муниципальный правовой акт, регламентирующий деятельность Комиссии (не в полном объеме учтены ранее внесенные изменения).

1.8. Оценка деятельности Департамента по обеспечению доступа к информации о его работе

1.8.1. Анализ степени информационной открытости

Функция обеспечения доступа к информации о деятельности Администрации города в сфере строительства в соответствии с положениями Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» и Регламентом в Департаменте не регламентирована.

Информирование населения о деятельности Департамента осуществляется с помощью печатных изданий (газеты «Вечерний Волгодонск», «Волгодонская правда», «Блокнот Волгодонска»), электронных СМИ города (телекомпании ВТВ и СКТВ «Волгодонский вестник») и городских интернет-порталов (Волгодонск.ПРО, Блокнот Волгодонска, Волгодонск, Волгодонск.РФ).

За 8 месяцев 2016 года в печатных изданиях, распространяющихся на территории города, опубликовано 10 материалов различного формата о деятельности Департамента: ход выполнения программы повышения эксплуатационной надежности многоквартирных домов, газификации, строительства внутриквартального освещения и другие не менее актуальные темы. С начала 2016 года активно обновляли новостную ленту интернет-ресурсы, которые не являются СМИ (кроме «Блокнота Волгодонска»), но имеют высокую скорость распространения информации, особенно в сравнении с газетами.
В новостных блоках городских телекомпаний вышло более 10 сюжетов о ходе строительства нового детского сада «Лазорики», работ по газификации на улице Морской, сооружении ограждения дома по улице Кошевого, 23, вводе в эксплуатацию внутриквартального освещения.

1.8.2. Анализ информационного наполнения закрепленного за Департаментом раздела на сайте о своей деятельности

За текущий период 2016 года Департаментом совместно с пресс-службой Администрации города на главной странице сайта было размещено порядка 15 публикаций.

На сайте Департамент отвечает за сопровождение подраздела «Департамент строительства» раздела «Деятельность» в главном меню.

Ответственными за своевременное размещение, редактирование, обновление информации на сайте в подразделе, закрепленном за Департаментом, приказом директора Департамента от 20.09.2016 № 39 назначены начальники отдела строительного контроля, производственно-технического, проектного отделов, делопроизводитель сектора общих вопросов, главный специалист отдела экономического и правового обеспечения Департамента, однако в должностных инструкциях начальника отдела строительного контроля и главного специалиста отдела экономического и правового обеспечения Департамента данные обязанности не закреплены.

Общая информация о Департаменте размещена на главной странице подраздела «Департамент строительства»: почтовый адрес Департамента, ФИО директора Департамента, контактные номера телефонов. Однако адрес электронной почты отсутствует.
Анализ информационного наполнения подраздела, закрепленного за Департаментом, показал недостаточный объем размещаемых материалов.

Так подраздел «Департамент строительства» включает в себя 3 внутренних подраздела:

- «Деятельность», в котором размещены Устав и структура Департамента, доклады о деятельности Департамента и отчет о мониторинге исполнения муниципального задания. Замечания: Устав Департамента размещен в старой редакции (новая редакция – 22.08.2016), отсутствуют доклады о работе Департамента в 2016 году (I полугодие, 9 месяцев), отчеты о мониторинге исполнения муниципального задания за 2015 год, I полугодие 2016 года; имеются опечатки: «Департамнет», «Департамен»;

- «Строительство и реконструкция», в котором размещена информация по 10 объектам строительства и реконструкции 2016 года. Замечания: по каждому объекту информация сформулирована одним предложением, например, «начато строительство…», «продолжаются работы на…», «завершены работы по…», что не дает даже общего представления об объемах, стоимости, финансировании, сроках выполнения работ и др.;

- «Капитальный ремонт», в котором размещены отчеты об объектах строительного контроля в 2015 году и I полугодии 2016 года и график проектирования объектов муниципальной собственности с отметкой о выполнении работ.

С 01.10.2016 в подраздел «Департамент строительства» добавлен внутренний подраздел «Жилищная политика» (перенесен из подраздела «Департамент строительства и городского хозяйства).
1.9. Изучение системы работы с обращениями граждан и ведения личных приемов в Департаменте

Уставом Департамента полномочия директора Департамента по ведению приема граждан, рассмотрению обращений граждан по вопросам, относящимся к его компетенции, не закреплены.

В ходе анализа должностной инструкции директора Департамента выявлено, что за директором Департамента закреплены обязанности рассмотрения обращений граждан в соответствии с действующим законодательством и ведения приема граждан по вопросам, входящим в компетенцию Управления здравоохранения г. Волгодонска, а обязанности по организации контроля за сроками исполнения обращений граждан вовсе отсутствуют.

В положении о секторе общих вопросов Департамента задача организации работы по ведению приема граждан и рассмотрению обращений граждан директором Департамента не значится, соответственно функции по приему, обработке и регистрации обращений граждан, осуществлению общего контроля за исполнением обращений граждан, ведению аналитической и статистической работы по обращениям граждан, составлению графика личного приема граждан директором Департамента не закреплены.

Обязанности по работе с обращениями граждан в Департаменте не возложены ни на одного из работников Департамента.

Дела № 01-20 «Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии и др.), документы (справки, сведения, переписка) по их рассмотрению», № 01-21 «Документы (справки, сведения, переписка) по рассмотрению обращений граждан по личным вопросам» включены в номенклатуру дел Департамента со сроком хранения 5 лет.

В папке дела № 01-20 формируются документы по рассмотрению обращений граждан, поступивших на рассмотрение директору Департамента в соответствии с резолюцией курирующего заместителя главы Администрации города.

Дело № 01-21 не ведется.

Обращения, поступившие на имя директора Департамента, регистрируются в журнале № 01-23 «Входящая служебная корреспонденция по основным направлениям деятельности» и формируются в дело № 01-23 «Входящая служебная корреспонденция по основным направлениям деятельности», копии ответов на обращения формируются в деле № 01-22 «Исходящая служебная корреспонденция по основным направлениям деятельности».

График личного приема граждан директором Департамента не утвержден. Личный прием граждан директором Департамента осуществляется по мере поступления обращений. Карточки личного приема граждан не оформляются.
На 03.10.2016 в Департаменте зарегистрировано 1 письменное обращение гражданина (за аналогичный период 2015 года – 9 обращений).

Аналитические справки и отчеты по работе с обращениями граждан за квартал, полугодие, 9 месяцев, год не формируются.

Информация о способах направления обращения директору Департамента в подразделе «Департамент строительства» на сайте отсутствует.

1.10. Соблюдение порядка составления и утверждения бюджетных смет за 2016 год, требований порядка организации работы по формированию муниципального задания и финансовому обеспечению за 2016 год, порядка представления информации Департаментом, ее размещения на официальном сайте в сети интернет

1.10.1. Проверка порядка составления и утверждения бюджетных смет за 2016 год

В соответствии со ст. 158, 161, 162, 221 Бюджетного кодекса Российской Федерации, приказом Министерства финансов Российской Федерации от 20.11.2007 № 112н «Об общих требованиях к порядку составления, утверждения и ведения бюджетных смет казенных учреждений» Администрацией города разработаны порядки составления, утверждения и ведения бюджетной сметы Администрации города, утвержденные распоряжением Администрации города от 30.12.2014 № 361 «Об утверждении Порядка составления, утверждения и ведения бюджетной сметы Администрации города Волгодонска» и от 15.03.2016 № 490 «Об утверждении Порядка составления, утверждения и ведения бюджетных смет Администрации города Волгодонска и подведомственных ей казенных учреждений» (далее – Порядки).

Составление, утверждение и ведение бюджетной сметы Департаментом осуществляется в соответствии с утвержденными Порядками по установленной форме.
К смете прилагаются обоснования плановых сметных показателей, использованных при ее формировании. Утвержденные показатели бюджетной сметы соответствуют доведенным до учреждения лимитам бюджетных обязательств. Внесение изменений в смету, требующее изменения показателей бюджетной росписи и лимитов бюджетных обязательств, утверждалось после внесения в установленном порядке изменений в бюджетную роспись Департамента и лимиты бюджетных обязательств (копии лимитов бюджетных обязательств и бюджетной сметы прилагаются).
1.10.2. Проверка соблюдения требований порядка организации работы по формированию муниципального задания и финансовому обеспечению за 2016 год

В соответствии с постановлением Администрации города от 21.10.2015 № 2074 «Об утверждении Положения о порядке формирования муниципального задания на оказание муниципальных услуг (выполнение работ) и финансового обеспечения выполнения муниципального задания» (далее – Постановление № 2074) муниципальное задание на 2016 год утверждено 11.01.2016, не позднее 10 рабочих дней со дня утверждения лимитов бюджетных обязательств.
Муниципальное задание формируется на основе ведомственного перечня муниципальных услуг и работ, оказываемых (выполняемых) муниципальными учреждениями в качестве основных видов деятельности (далее – Ведомственный перечень), сформированного в соответствии с базовыми (отраслевыми) перечнями государственных и муниципальных услуг и работ.
Муниципальное задание установлено на оказание муниципальной услуги «проведение строительного контроля заказчиком, застройщиком при строительстве, реконструкции и капитальном ремонте объектов капитального строительства, и выполнение работы – признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции».
Проверкой муниципального задания установлены нарушения требований Постановления № 2074:

- в п. 3.1 «Показатели, характеризующие качество муниципальной услуги» части 1 «Сведения об оказываемых муниципальных услугах» отсутствует показатель, характеризующий содержание муниципальной услуги, а также показатель, характеризующий условия (формы) оказания муниципальной услуги, не соответствует Ведомственному перечню;

- в п. 3.2 «Показатели, характеризующие объем работы» части 2 не указан показатель, характеризующий содержание работ, а показатель, характеризующий условия (формы) выполнения работы, не соответствует Ведомственному перечню; наименование показателя объема работы «Количество заключаемых договоров» не соответствует показателю, установленному Ведомственным перечнем «Количество заключенных договоров»;

- в п. 5.1 «Нормативные правовые акты, регулирующие порядок оказания муниципальной услуги» части 1 указан нормативный правовой акт, не предусмотренный Ведомственным перечнем. Кроме того, в данном пункте не поименован Федеральный закон от 16.09.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», установленный Ведомственным перечнем (копия муниципального задания прилагается).

Таким образом, в нарушение требований Постановления № 2074 при формировании муниципального задания на 2016 год допускались отклонения от ведомственного перечня муниципальных услуг и работ.

Финансовое обеспечение выполнения муниципального задания МКУ «ДС» осуществляется в соответствии с показателями бюджетной сметы учреждения.

1.10.3. Проверка соблюдения порядка предоставления информации Департаментом, ее размещения на официальном сайте в сети интернет

В соответствии с п. 3.3 ст. 32 Федерального закона от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях» (далее – Федеральный закон № 7-ФЗ) государственное (муниципальное) учреждение обеспечивает открытость и доступность документов, в том числе государственного (муниципального) задания на оказание услуг (выполнение работ).

Согласно п. 3.5 ст. 32 Федерального закона № 7-ФЗ сведения, определенные п. 3.3 вышеуказанной статьи, размещаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим правоприменительные функции по кассовому обслуживанию исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, на официальном сайте в сети Интернет на основании информации, предоставляемой государственным (муниципальным) учреждением. Предоставление информации государственным (муниципальным) учреждением, ее размещение на официальном сайте в сети Интернет и ведение указанного сайта осуществляются в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере бюджетной, налоговой, страховой, валютной, банковской деятельности.
Порядок предоставления информации государственным (муниципальным) учреждением, ее размещения на официальном сайте в сети Интернет и ведения указанного сайта утвержден приказом Министерства финансов Российской Федерации от 21.07.2011 № 86н «Об утверждении порядка предоставления информации государственным (муниципальным) учреждением, ее размещения на официальном сайте в сети Интернет и ведения указанного сайта» (далее – Приказ № 86н).

В соответствии с Приказом № 86н Учреждением на официальном сайте в сети Интернет www.bus.gov.ru (далее – сайт www.bus.gov.ru) размещены электронные копии следующих документов: решение учредителя о создании Учреждения, Устава учреждения, свидетельства о государственной регистрации юридического лица, решения учредителя о назначении руководителя учреждения, информация о муниципальном задании и его исполнении, информация о показателях бюджетной сметы, информация о годовой бухгалтерской отчетности, отчета о результатах деятельности муниципального учреждения и об использовании закрепленного за ним муниципального имущества, сведений о проведенных в отношении учреждения контрольных мероприятиях и их результатах.
В нарушение п. 15 Приказа № 86н, согласно которому учреждение, не позднее пяти рабочих дней, следующих за днем принятия документов или внесения изменений в документы, предоставляет структурированную информацию с приложением электронных копий документов, через сайт www.bus.gov.ru не размещены или размещены с нарушением установленного срока следующие документы:
	Наименование документа, размещенного на официальном сайте
	Дата документа
	Дата размещения на официальном сайте

	Устав Департамента
	22.08.2016
	–

	Муниципальное задание на 2016 год
	–
	25.02.2016

	Отчет о выполнении муниципального задания
	–
	–

	Информация о показателях бюджетной сметы
	24.12.2015

20.02.2016

25.03.2016

01.04.2016

06.05.0216

30.05.2016

03.06.2016

08.07.2016

26.07.2016

29.07.2016
	02.03.2016

02.03.2016

–
–
–
–
–
–
–
–

	Отчет о финансовых результатах деятельности
	18.01.2016
	28.01.2016

	Отчет об исполнении бюджета
	18.01.2016
	28.01.2016

	Баланс
	18.01.2016
	28.01.2016

	Сведения о контрольных мероприятиях
	29.03.2016
	–


Таким образом, в нарушение приказа Министерства финансов Российской Федерации от 21.07.2011 № 86н не размещена или размещена с нарушением срока информация на сайте www.bus.gov.ru.
1.11. Проведение опроса работников Департамента с целью оценки деятельности руководителя и определения микроклимата в коллективе

По результатам анкетного опроса 19 работников Департамента установлено:

- характеризуя своего руководителя, более 50% подчиненных среди его личных качеств отметили:

- 58% – решительность;

- 58% – чувство юмора;

- 53% – компетентность;

- 47% – оптимизм;

- 42% – умение слушать других;

- 42% подчиненных в целом высоко оценили деятельность своего руководителя;

- из профессиональных качеств руководителя подчиненные высоко оценивают такие критерии как:

- 58% – наличие необходимого профессионального стажа, опыта работы (в отрасли, на руководящей должности и т.п.);

- 58% – умение вести переговоры, аргументировать и отстаивать свою позицию,

при этом 47% подчиненных затруднились оценить уровень профессиональной подготовки;

- от своего руководителя 68% подчиненных, в первую очередь, ожидают признания и одобрения хорошо выполненной работы;

- 46% сотрудников затруднились ответить, что именно не устраивает их в работе руководителя, но из тех, кто ответил, 17% указали, что не учитываются интересы подчиненных;

- 58% сотрудников отметили, что их не устраивает в работе руководителя:

- 21% – неумение выслушать подчиненных;

- 16% – отсутствие взаимопонимания;

- 16% – не учитывание интересов подчиненных;
- 74% опрошенных сотрудников не видят проблемных вопросов, мешающих эффективной работе Департамента, однако 26% (5 человек) выделили следующие: низкий уровень заработной платы; решение задач, не относящихся к непосредственному выполнению должностных обязанностей; отсутствие поощрения и стимуляции сотрудников в денежном эквиваленте за выполнение поставленных задач; отсутствие взаимовыручки в коллективе; низкая квалификация сотрудников; большая текучесть кадров; отсутствие четкого плана работы; решение одновременно несколько задач;
- 58% опрошенных характеризует микроклимат в коллективе как дружественно-деловой;

- 74% сотрудников удовлетворены межличностными отношениями в коллективе.

Микроклимат в коллективе в целом способствует эффективной работе по выполнению возложенных на Департамент полномочий.

Подчиненные характеризуют своего руководителя как решительного, компетентного, с необходимым профессиональным стажем и опытом работы, умеющего вести переговоры, аргументировать и отстаивать свою позицию, при этом ожидают от него признания и одобрения за выполненную работу.

2. Выводы и оценка деятельности Департамента

Анализируя деятельность Департамента по результатам комплексной проверки, рабочая группа пришла к выводам, что по большинству направлений, заявленных проверкой, работа в Департаменте организована на удовлетворительном уровне с отдельными нарушениями, выраженными в той или иной степени. Ненадлежащим образом осуществляются: работа с кадрами; документационное обеспечение деятельности Комиссии; делопроизводство по работе с обращениями граждан.

На основании выявленных нарушений рабочей группой сформирован перечень рекомендаций (таблица 2).
Таблица 2 – Рекомендации по итогам изучения деятельности Департамента
	№ п/п
	Содержание рекомендации
	Структурное подразделение, осуществляющее контроль исполнения МКУ «ДС» рекомендаций

	1. Работа с кадрами

	1.1.
	Утвердить положения о структурных подразделениях МКУ «ДС» локальным правовым актом МКУ «ДС».
	отдел муниципальной службы и кадров Администрации города Волгодонска

	1.2.
	Утвердить структуру МКУ «ДС» в соответствии с Уставом МКУ «ДС».
	

	1.3.
	Привести в соответствие с действующим законодательством Коллективный договор МКУ «ДС» и направить на уведомительную регистрацию в соответствующий орган по труду.
	

	1.4.
	Провести анализ целесообразности установления ненормированного рабочего времени практически всем работникам МКУ «ДС». Учет рабочего времени, фактически отработанного каждым работником сверх установленной продолжительности рабочего времени, осуществлять в соответствии с ч. 4 ст. 91 ТК РФ.
	

	1.5.
	При формировании графика отпусков работников МКУ «ДС» соблюдать требования ТК РФ (в частности ст. 125). Обеспечить соблюдение графика отпусков работников МКУ «ДС».
	

	1.6.
	Провести ревизию трудовых договоров, заключенных с работниками МКУ «ДС», на предмет отражения в них обязательных условий договора в соответствии с ТК РФ (в т.ч. указывать место работы; конкретные размеры ежемесячных надбавок и выплат в соответствии с локальными правовыми актами МКУ «ДС»), при наличии ошибок обеспечить их устранение.
	

	1.7.
	Создать комиссию по установлению стажа работы в учреждении (или аналогичной по профилю организации), дающего право на установление работнику повышающего коэффициента к должностному окладу за выслугу лет, разработать Положение о комиссии и утвердить ее состав.
	

	1.8.
	Утвердить формы документов по кадрам приказом директора МКУ «ДС» об учетной политике.
	

	1.9.
	Обеспечить хранение личных дел работников МКУ «ДС» в запирающихся шкафах.
	

	1.10.
	Издать приказ директора МКУ «ДС» о назначении в МКУ «ДС» ответственного лица за ведение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек.
	

	1.11.
	Обеспечить повышение квалификации работника, ответственного в МКУ «ДС» за кадровую работу.
	

	1.12.
	Разместить вывеску о режиме работы МКУ «ДС».
	

	2. Система организации планирования деятельности и контроля за исполнением планов

	2.1.
	Внести изменение в номенклатуру дел МКУ «ДС» в части присвоения делу с планами работы МКУ «ДС» на месяц названия «План основных мероприятий МКУ «ДС» на месяц».
	отдел по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями Администрации города Волгодонска

	2.2.
	Осуществлять хранение годовых планов работы МКУ «ДС» в папках согласно номенклатуре дел МКУ «ДС» (дела прошлых лет хранить отдельно от дел текущего года).
	

	2.3.
	В форме плана основных мероприятий МКУ «ДС» на месяц графу «Участие Мэра города, СМИ» заменить на графу «Участие главы Администрации города, СМИ».
	

	2.4.
	При формировании планов МКУ «ДС» обеспечить корректное заполнение граф: срок исполнения, место проведения, исполнитель, контроль за исполнением (с соблюдением субординации).
	

	2.5.
	Обеспечить включение в планы работы МКУ «ДС» личного приема, работу коллегиальных органов, объезды, проверки, планирование, отчетность, мероприятий, включенных в планы реализации муниципальных программ МКУ «ДС» и др.
	

	3. Документационное обеспечение управленческой деятельности

	3.1.
	Внести изменение в Устав МКУ «ДС», включив функцию по обеспечению единого порядка организации и ведения делопроизводства, сохранности документов, комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности МКУ «ДС».
	общий отдел Администрации города Волгодонска

	3.2.
	Привести должностные обязанности делопроизводителя МКУ «ДС» в соответствие с задачами и функциями сектора общих вопросов МКУ «ДС», закрепив их в ее должностной инструкции.
	

	3.3.
	Внести изменения в должностные инструкции начальников отделов МКУ «ДС», дополнив обязанностью по организации и контролю своевременного исполнения документов в отделе.
	

	3.4.
	Осуществлять делопроизводство с использованием СЭДД «Дело».
	

	3.5.
	Обеспечить оформление обложек дел в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Администрации города.
	

	3.6
	Внести изменения в номенклатуру дел МКУ «ДС», включив дела:

- Журнал регистрации приказов директора по основной деятельности;

- Журнал учета печатей и штампов.
	

	3.7.
	Внести изменение в приказ директора МКУ «ДС» от 09.01.2014 № 1 «Об утверждении бланка МКУ «ДС».
	

	4. Организация хранения, комплектования, учета документов постоянного и временного сроков хранения, документов по личному составу

	4.1.
	Внести изменение в должностную инструкцию директора МКУ «ДС», дополнив раздел 5 пунктом об ответственности за сохранность документов МКУ «ДС».
	архивный отдел Администрации города Волгодонска

	4.2.
	Разработать и согласовать с архивным отделом Администрации города, утвердить и ввести в действие Положения об экспертной комиссии, архиве МКУ «ДС», утвердить состав членов экспертной комиссии МКУ «ДС», Инструкцию по делопроизводству МКУ «ДС».
	

	4.3.
	Внести следующие изменения в должностную инструкцию делопроизводителя МКУ «ДС»:

- п. 1.6 дополнить словами «сохранности документов Учреждения»;

- в п. 1.7 после слов «Постановлениями Правительства Ростовской области» дополнить словами «нормативно-методическими документами по вопросам делопроизводства и архивного дела»;

- раздел 2 дополнить пунктом 2.20 «Является секретарем постоянно действующей экспертной комиссии МКУ «ДС»;

- в п. 3.3 слова «ГОСТ 6.38-90» заменить словами «ГОСТ 6.30-2003»;

- дополнить раздел 5 пунктом об ответственности за сохранность документов МКУ «ДС»;

- обеспечить соответствие пунктов должностной инструкции с Положением о секторе общих вопросов МКУ «ДС».
	

	4.4.
	Внести в номенклатуру дел МКУ «ДС» дело «Дело фонда», включив в него документы в соответствии с рекомендациями архивного отдела Администрации города.
	

	4.5.
	Разработать сводную номенклатуру дел МКУ «ДС» на 2017 год в соответствии с Правилами и представить на согласование в архивный отдел Администрации города.
	

	4.6.
	Обеспечить оформление обложек дел в соответствии с требованиями Правил, соответствие заголовков дел на обложках заголовкам дел номенклатуры дел МКУ «ДС».
	

	4.7.
	Провести экспертизу ценности документов МКУ «ДС», выделить к уничтожению в 2017 году документы временного хранения со сроками хранения 1 год (ДМН) за 2014, 2015 гг. Дела с истекшим сроком хранения уничтожить с обязательным оформлением акта.
	

	4.8.
	Подшить и оформить дела постоянного срока хранения, долговременного хранения (свыше 10 лет), по личному составу за 2014-2015 гг. в соответствии с требованиями Правил.
	

	4.9.
	Составить опись № 1 дел постоянного хранения, опись № 1л документов по личному составу за 2014 год, предисловие к описи № 1 за 2014 год, организовать хранение документов в соответствии с Правилами.
	

	4.10.
	Документально закрепить помещение под архив с целью хранения документов МКУ «ДС».
	

	4.11.
	Помещение архива МКУ «ДС» оборудовать металлическими стеллажами, оснастить прибором для измерения температурно-влажностного режима (гигрометр психрометрический).
	

	4.12.
	Приобрести архивные коробки и произвести картонирование дел МКУ «ДС» постоянного срока хранения, документов МКУ «ДС» по личному составу.
	

	4.13.
	Кабинет делопроизводителя МКУ «ДС» (комната хранения документов МКУ «ДС» постоянного срока хранения и по личному составу) оборудовать огнетушителем.
	

	5. Система контроля по исполнению поручений главы Администрации города Волгодонска и порученческих пунктов протоколов совещаний, заседаний под председательством главы Администрации города Волгодонска

	5.1.
	Внести изменение в должностную инструкцию директора МКУ «ДС», закрепив за ним должностную обязанность организации работы по исполнению контрольных документов Администрации города (в т.ч. порученческих пунктов протоколов совещаний, заседаний под председательством главы Администрации города, поручений главы Администрации города).
	отдел по организации деятельности главы Администрации города Волгодонска

	5.2.
	Внести изменение в п. 2.5 должностной инструкции делопроизводителя МКУ «ДС», конкретизировав обязанность контроля исполнения контрольных документов Администрации города.
	

	6. Система организации деятельности МКУ «ДС»

	6.1.
	Внести изменение в должностную инструкцию делопроизводителя МКУ «ДС», закрепив за ним должностную обязанность подготовки и протокольного сопровождения планерных совещаний с сотрудниками МКУ «ДС» под председательством директора МКУ «ДС» и тематических совещаний с сотрудниками МКУ «ДС» под председательством курирующего заместителя главы Администрации города.
	отдел по организации деятельности главы Администрации города Волгодонска

	6.2.
	Регламентировать порядок подготовки и проведения совещаний с сотрудниками МКУ «ДС» и обеспечить соблюдение регламентов:

- планерных – под председательством директора МКУ «ДС»;

- тематических – под председательством курирующего заместителя главы Администрации города.
	

	6.3.
	Включить в номенклатуру дел МКУ «ДС» дело с протоколами тематических совещаний с сотрудниками МКУ «ДС» под председательством курирующего заместителя главы Администрации города.
	

	6.4.
	Привести к единообразию наименования планерных совещаний с сотрудниками МКУ «ДС» под председательством директора МКУ «ДС» и тематических совещаний с сотрудниками МКУ «ДС» под председательством курирующего заместителя главы Администрации города в: номенклатуре дел МКУ «ДС», должностных инструкциях ответственных работников, протоколах совещаний.
	

	6.5.
	При формировании протоколов совещаний с сотрудниками МКУ «ДС» обеспечить соблюдение Инструкции по делопроизводству в Администрации города:

- конкретизировать повестки дня или перечни вопросов с указанием тем и докладчиков (ФИО, должность);

- конкретизировать поручения, сформированные по итогам совещаний, с указанием сроков исполнения и внесением отметки об исполнении (относительно тематических совещаний под председательством курирующего заместителя главы Администрации города);

- включать пункт о возложении контроля за исполнением поручений на директора МКУ «ДС».
	

	7. Организация и документационное обеспечение деятельности коллегиальных органов (комиссий, курируемых МКУ «ДС»

	7.1.
	Разработать индивидуальную должностную инструкцию ведущего инженера ПТО МКУ «ДС» Кабылиной Н.М. с включением в перечень должностных обязанностей исполнение функций секретаря Комиссии.
	отдел по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями Администрации города Волгодонска

	7.2.
	Внести изменение в номенклатуру дел МКУ «ДС», включив дело (дела) с материалами о работе Комиссии.
	

	7.3.
	Внести изменения в состав Комиссии с учетом кадровых изменений.
	

	7.4.
	Внести изменения в Положение о Комиссии, закрепив за секретарем Комиссии функции, обязанности и полномочия, в т.ч. информационного сопровождения деятельности Комиссии на сайте.
	

	7.5.
	Внести следующие изменения в положение о порядке признания помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащем сносу или реконструкции:

- в абзаце 7 пункта 8 слова «присутствующих на заседании» исключить, слова «членов Комиссии» заменить словами «состава Комиссии»;

- в абзаце 2 пункта 12 слова «Мэру» заменить словами «главе Администрации».
	

	7.6.
	Разместить на сайте муниципальный правовой акт, регламентирующий деятельность Комиссии, и состав Комиссии в актуальных редакциях.
	

	7.7.
	Секретарю Комиссии в своей работе руководствоваться Инструкцией по делопроизводству в Администрации города, рекомендациями отдела по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями Администрации города в части информационного сопровождения деятельности Комиссии на сайте.
	

	8. Деятельность МКУ «ДС» по обеспечению доступа к информации о его работе

	8.1.
	Регламентировать функцию обеспечения доступа к информации о деятельности Администрации города в сфере строительства в соответствии с положениями Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», а также Регламентом Администрации города.
	пресс-служба Администрации города Волгодонска

	8.2.
	Внести изменения в должностные инструкции начальника отдела строительного контроля и главного специалиста отдела экономического и правового обеспечения МКУ «ДС», закрепив за ними обязанность, возложенную приказом директора МКУ «ДС» от 20.09.2016 № 39.
	

	8.3.
	Осуществить ревизию информации, размещенной в подразделах «Деятельность» и «Строительство и реконструкция», дополнить недостающую и актуализировать устаревшую информацию, исправить опечатки. На главной странице разместить адрес электронной почты.
	

	8.4.
	Рассмотреть возможность расширения информационного наполнение подраздела путем создания подраздела с информацией с главной страницы сайта, связанной только с деятельностью МКУ «ДС».
	

	9. Система работы с обращениями граждан и ведения личных приемов

	9.1.
	Внести изменение в Устав МКУ «ДС», закрепив полномочия директора МКУ «ДС» по ведению приема граждан, рассмотрению обращений граждан по вопросам, относящимся к его компетенции.
	общий отдел Администрации города Волгодонска

	9.2.
	Внести изменение в п. 3.21 должностной инструкции директора МКУ «ДС», включив в нее обязанность по организации контроля за сроками исполнения обращений граждан, а слова «входящим в компетенцию Управления здравоохранения г. Волгодонска» заменить словами «входящим в его компетенцию».
	

	9.3.
	Внести изменения в положении о секторе общих вопросов МКУ «ДС», откорректировав задачи и функции по организации работы по ведению приема граждан и рассмотрению обращений граждан директором МКУ «ДС».
	

	9.4.
	Разработать и утвердить положение о порядке работы с обращениями граждан в МКУ «ДС» в соответствии с постановлением Администрации города от 03.10.2016 № 2460 «Об утверждении положения о порядке организации работы по рассмотрению обращений граждан в Администрации города Волгодонска».
	

	9.5.
	Определить работника МКУ «ДС», на которого будут возложены обязанности по работе с обращениями граждан. Доработать должностную инструкцию данного работника, включив в нее обязанности по приему и регистрации письменных и устных обращений граждан, поступивших на рассмотрение директору МКУ «ДС», осуществлению контроля за сроками исполнения обращений граждан, подготовке справок-напоминаний исполнителям о сроках исполнения обращений граждан, подготовке отчетов о количестве и характере обращений граждан, поступивших директору МКУ «ДС», осуществлению отбора документов на архивное хранение и на уничтожение документов с истекшим сроком хранения.
	

	9.6.
	Внести изменения в номенклатуру дел МКУ «ДС», исключив дело «Документы (справки, сведения, переписка) по рассмотрению обращений граждан по личным вопросам», включив дело по рассмотрению обращений граждан на личном приеме директора МКУ «ДС».
	

	9.7.
	Осуществлять формирование обращений граждан и копий ответов на них в одном деле.
	

	9.8.
	Регистрацию письменных обращений граждан, поступивших в МКУ «ДС», обращений граждан на личном приеме директора МКУ «ДС» осуществлять с использованием СЭДД «Дело».
	

	9.9.
	Сформировать и утвердить график личного приема граждан директором МКУ «ДС».
	

	9.10.
	С целью размещения информации о графике личного приема граждан в МКУ «ДС» и способах направления обращения в МКУ «ДС» подраздел «Департамент строительства» на сайте дополнить внутренним подразделом «Обращения граждан».
	

	10. Соблюдение порядка составления и утверждения бюджетных смет за 2016 год, требований порядка организации работы по формированию муниципального задания и финансовому обеспечению за 2016 год, порядка представления информации МКУ «ДС», ее размещения на официальном сайте в сети интернет

	10.1.
	Осуществлять своевременное размещение на сайте www.bus.gov.ru электронных копий документов в соответствии с приказом Министерства финансов Российской Федерации от 21.07.2011 № 86н.
	отдел финансового контроля Администрации города Волгодонска

	10.2.
	Принять меры по устранению выявленных нарушений и недопущению их в дальнейшем.
	

	11. Оценка деятельности руководителя и микроклимата в коллективе МКУ «ДС»

	11.1.
	Директору МКУ «ДС» рекомендуется:

- при осуществлении управленческого процесса с целью мотивации сотрудников использовать неформальные позитивные санкции (словесное одобрение, похвала);- четко формулировать задачи, которые он ставит перед подчиненными.
	отдел по организации деятельности главы Администрации города Волгодонска


