Отчет
о результатах комплексной проверки в муниципальном казенном учреждении «Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям города Волгодонска»
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 03.06.2016 № 200 «О создании рабочей группы по проведению комплексной проверки в муниципальном казенном учреждении «Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям города Волгодонска» 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;

- 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;

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

- Рябышевой Марины Васильевны – главного специалиста пресс-службы Администрации города Волгодонска;

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

- Чуриловой Светланы Николаевны – главного специалиста архивного отдела Администрации города Волгодонска;

- Шевелевой Елены Сергеевны – начальника отдела муниципальной службы и кадров Администрации города Волгодонска

в период с 23.06.2016 по 30.06.2016 проведена комплексная проверка в рамках заявленных направлений (таблица 1).
Таблица 1 – Перечень направлений и вопросов по осуществлению комплексной проверки в муниципальном казенном учреждении «Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям» (далее – Управление)
	№

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

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

	2. 
	Изучение системы организации планирования деятельности Управления 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, советов), курируемых Управлением
	

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

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

	6. 
	Изучение системы контроля в Управлении 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 Управления
	

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

	9. 
	Оценка деятельности Управления по обеспечению доступа к информации о его работе: анализ степени информационной открытости; анализ информационного наполнения закрепленного за Управлением 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 предоставления информации Управлением, 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 «Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям города Волгодонска»

Кадровое обеспечение

Структура муниципального казенного учреждения «Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям города Волгодонска» (далее – Управление) включает в себя:
- административно-управленческий персонал;
- отдел ГО, защиты населения и территории;
- отдел подготовки;
- поисково-спасательная служба;

- единая дежурно-диспетчерская служба;
- отдел бухгалтерского учета;
- хозяйственный отдел.
В Управлении 64 штатные единицы, из них:

- руководители




– 8 чел.;

- специалисты




– 29 чел.;

- спасатели




– 24 чел.;

- иные работники




– 3 чел.

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

На 23.06.2016 в Управлении имелось 3 вакантных штатных единицы (специалисты ГО, ЕДДС).
Численность работников Управления соответствует штатному расписанию.

Из 61 чел. штатных работников имеют:

- высшее образование



– 33 чел. (54%);

- среднее профессиональное образование
– 13 чел. (21%);

- начальное профессиональное образование
– 12 чел. (20%);

- среднее общее образование


– 3 чел. (5%).

Коллектив Управления достаточно возрастной. Значительную долю коллектива (60%) составляют работники в возрасте от 40 лет и старше.

Возрастная структура кадрового состава Управления:

- до 25 лет включительно 


– 3 чел. (5%);

- с 26 до 30 лет включительно 


– 5 чел. (8%);

- с 31 до 40 лет включительно 


– 17 чел. (28%);

- с 41 до 50 лет включительно 


– 14 чел. (23%);

- с 51 до 60 лет включительно 


– 10 чел. (16%);

- старше 60 лет 




– 12 чел. (20%).

Стаж работы работников в Управлении:

- до 1 года 




– 7 чел. (11%);
- от 1 до 5 лет 




– 13 чел. (21%);

- от 5 до 10 лет 




– 23 чел. (38%);

- от 10 до 15 лет 




– 18 чел. (30%).
В текущем периоде 2016 года в Управление принято 5 чел., уволено 5 чел.

Общий образовательный уровень и возрастные характеристики работников Управления достаточны для исполнения ими служебных обязанностей на высоком профессиональном уровне.
Анализ ведения кадровой работы

Управление действует на основании Устава муниципального казенного учреждения «Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям города Волгодонска» (далее – Устав Управления), утвержденного постановлением Администрации города Волгодонска (далее – постановление Администрации города) от 29.11.2011 № 3307 (в ред. постановления Администрации города от 09.02.2016 № 219).
Деятельность структурных подразделений Управления регламентирована положениями об отделах Управления, деятельность специалистов – должностными инструкциями. 
В ходе проверки были представлены: Устав Управления, штатное расписание Управления, приказы по личному составу (выборочно), трудовые договоры (выборочно), трудовые книжки (выборочно), график отпусков на 2016 год, журналы регистрации приказов по личному составу, командировкам, отпускам работников, должностные инструкции работников (выборочно) и др.
Кадровая работа в Управлении ведется в соответствии с действующим законодательством.

В ходе проверки установлено:
1. В кадровом делопроизводстве Управления используются унифицированные формы кадровых документов, утвержденные Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты».
2. Журналы регистрации приказов по личному составу, командировкам, отпускам работников ведутся надлежащим образом.
3. При использовании отпусков работниками Управления соблюдается требование ст. 125 Трудового кодекса Российской Федерации (далее – ТК РФ) о том, что при разделении ежегодного оплачиваемого отпуска на части, одна из частей должна быть не менее 14 календарных дней.

4. При выборочной проверке трудовых книжек работников Управления нарушений не выявлено. Записи в трудовых книжках ведутся в соответствии с трудовым законодательством и приказами по личному составу.

5. При выборочной проверке трудовых договоров работников Управления нарушений не выявлено. Дополнительные соглашения к трудовым договорам своевременно отражают кадровые перемещения и изменения существенных условий труда.

6. Требования ч. 1 ст. 79 ТК РФ, в соответствии с которой работник должен быть предупрежден в письменной форме о прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия не менее чем за 3 календарных дня до увольнения, соблюдаются.
7. Пункты 6.5 и 6.10 Устава Управления противоречат друг другу в части полномочий по утверждению штатного расписания Управления.
1.2. Изучение системы организации планирования деятельности Управления и контроля за исполнением планов

Функция организации планирования деятельности Управления и контроля за исполнением планов не закреплена в должностной инструкции за начальником Управления.

Ответственным за формирование планов Управления на год, месяц и неделю, в том числе в электронной системе планирования, контроль за исполнением планов является делопроизводитель Управления, что закреплено ее должностной инструкцией.
Планирование деятельности Управления 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 Управления на год, месяц и неделю представлялись в сроки, установленные Регламентом.
В адрес отдела по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями Администрации города Волгодонска (далее – Администрация города) письма об отмене или изменении даты/времени проведения запланированных Управлением мероприятий направляются своевременно и с указанием обоснования.
Отметки о проведении, отмене (с указанием причины) или изменении даты/времени проведения мероприятий делопроизводителем вносятся в систему электронного планирования.

В результате анализа планов Управления 2016 года выявлено:

- еженедельные планерные совещания с руководителями отделов Управления, запланированные в годовом плане Управления, в месячные и недельные планы Управления не включены;

- в планы Управления не включаются заседания эвакуационной комиссии города Волгодонска;

- в номенклатуру дел Управления включены отдельные дела с планами работы Управления на год (№ 19) и месяц (№ 20), однако план работы Управления на год подшит в папку с планами основных мероприятий Управления на месяц. Также, в указанную папку подшиваются исходящие письма о реализации муниципальной программы;

- название папки в номенклатуре дел Управления с планом работы Управления на 2016 год не соответствует формулировке названия, утвержденной распоряжением Администрации города от 28.08.2015 № 174 «Об утверждении методических рекомендаций по организации планирования деятельности Администрации города Волгодонска» и Регламентом;

- согласно Регламенту план работы Управления на год и планы основных мероприятий на месяц утверждаются главой Администрации города Волгодонска (далее – глава Администрации города) или курирующим заместителем главы Администрации города Волгодонска (далее – курирующий заместитель главы Администрации города). План работы Управления на год и планы основных мероприятий на месяц, включая план на июль 2016 года, утверждены заместителем главы Администрации города по городскому хозяйству, тогда как с 01.03.2016 Управление находится в подчинении первого заместителя главы Администрации города Волгодонска (далее – первый заместитель главы Администрации города).

Контрольно-аналитическая деятельность по исполнению проведенных Управлением мероприятий осуществляется начальником Управления. Работниками Управления, ответственными за подготовку мероприятий, информация об их проведении ежедневно доводится до сведения делопроизводителя Управления.

Обсуждение мероприятий, проводимых Управлением, осуществляется на еженедельных планерных совещаниях с руководителями отделов Управления, с учетом замечаний и предложений для дальнейшего планирования, подготовки и проведения мероприятий.
Основными организационными мероприятиями, проводимыми Управлением, являются: занятия с оперативными дежурными ЕДДС по отработке действий при возникновении различных чрезвычайных ситуаций, участие в тренировках по оповещению и информированию населения с использованием РАСЦО, организационно-технических мероприятиях и передаче информации о порядке действий по сигналу «Внимание, всем!», занятия с начальниками штабов ГОЧС предприятий, организаций, учреждений города, планерные совещания с руководителями отделов Управления; работа коллегиальных, совещательных органов: заседания Комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности города Волгодонска под председательством первого заместителя главы Администрации города.

Управление является участником муниципальной программы города Волгодонска «Защита населения и территории города Волгодонска от чрезвычайных ситуаций».

Анализ содержания планов реализации вышеуказанной программы показал, что мероприятия, включенные в планы, отражены в мероприятиях, указанных в планах Управления на неделю, месяц и год.

1.3. Изучение документационного обеспечения управленческой деятельности Управлением за истекший период 2016 года
В правовых актах Управления не определены функции по обеспечению единого порядка организации и ведения делопроизводства, сохранности документов, комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности Управления.
Ответственный за осуществление делопроизводства в Управлении не определен.
В должностной инструкции делопроизводителя Управления закреплены функции: осуществления работы по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности начальника Учреждения; приема и регистрации документов, личных заявлений на подпись начальника Учреждения, а также должностные обязанности: отслеживания своевременного рассмотрения и представления структурными подразделениями и конкретными исполнителями документов, передаваемых начальнику Учреждения на подпись и обеспечения их редактирования.

В ходе выборочной проверки дел Управления установлено, что в Управлении дела формируются не должным образом, обложки дел оформлены с нарушением требований ГОСТ 17914-72.

В должностных инструкциях начальников отделов Управления отсутствуют функции организации и контроля своевременного исполнения в отделах документов.

Согласно Уставу Управления начальник Управления издает приказы. Регистрация приказов по основной деятельности Управления осуществляется с использованием компьютерной программы «Регистрация документов организации». При этом регистрация приказов осуществляется совместно с другими документами, например, докладными, путем присвоения нумерации валовым методом.

Номенклатурное дело № 5 «Приказы начальника МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска» ведется не должным образом: в наличии не все приказы, отдельные приказы в копиях. Реквизиты приказов оформлены правильно.

Согласно Уставу Управления Управление имеет печать со своим наименованием и указанием места нахождения и вправе иметь штампы и бланки со своим наименованием. Образцы бланка письма и бланка приказа начальника Управления утверждены приказом начальника Управления от 01.12.2016 № 3 «Об утверждении Учетной политики для целей бюджетного учета».

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

Хранение печати и штампов осуществляется в соответствии с установленными требованиями.

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

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

- работе с документами, направляемыми в Правительство Ростовской области;

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

- создании и согласовании проектов правовых актов Администрации города.

В остальных случаях при работе со служебными документами специалистами Управления используется компьютерная программа «Регистрация документов организации».

Регистрация входящих и исходящих документов в Управлении ведется с использованием компьютерной программы «Регистрация документов организации». Документы, поступившие в Управление по СЭДД «Дело», повторно регистрируются в компьютерной программе «Регистрация документов организации».

Регистрационные реквизиты на входящих и исходящих документах заполняются правильно. При регистрации входящих документов на них ставится штамп, в котором указываются дата и регистрационный номер, а начальником Управления накладываются резолюции.

На 24.06.2016 в Управлении зарегистрирован 691 входящий и 635 исходящих документов.

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

В Уставе Управления закреплены обязанности хранения предусмотренных законодательством документов, а также передачи в порядке, установленном законодательством, всех документов (управленческие, финансово-хозяйственные, по личному составу) при реорганизации и ликвидации Управления.
Обязанности по формированию дел в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечению их сохранности, сдаче в архив возложены в соответствии с должностной инструкцией на делопроизводителя Управления.

В Управлении сформированы и утверждены номенклатуры дел.

В ходе анализа номенклатуры дел Управления на 2016 год установлено, что в номенклатуру дел включены не все документы, образующиеся в ходе деятельности Управления, отсутствуют ссылки на статьи о сроках хранения документов (всего в наличии 20 дел).

Документы постоянного срока хранения, начиная с 2005 года, размещены в шкафу, расположенном в помещении приемной руководителя Управления (отдельное помещение для хранения отсутствует). В помещении приемной имеется углекислотный огнетушитель, электропроводка – скрытая, светильники – закрытые. Дела постоянного срока хранения не сшиты (подшиты в скоросшиватели), не закартонированы, в делах отсутствуют лист-заверитель и нумерация листов. Обложки дел оформлены должным образом.

В должностных инструкциях экономиста и бухгалтера Управления закреплены обязанности по комплектованию, хранению, учету документов, образовавшихся в ходе деятельности, а обязанности по оформлению и сохранности бухгалтерских документов, в случае реорганизации или ликвидации Учреждения, передаче документов в установленном порядке в муниципальный архив закреплены в должностной инструкции главного бухгалтера Управления.

В отделе бухгалтерского учета номенклатуры дел на 2015 и 2016 годы отсутствуют.

Для хранения документов отдела бухгалтерского учета на втором этаже здания Управления выделено помещение площадью 3 м2. Вход в помещение осуществляется через кабинет отдела бухгалтерского учета, окна в помещении отсутствуют. Имеется углекислотный огнетушитель, электропроводка – скрытая, контрольно-измерительный прибор для определения параметров микроклимата отсутствует. Для хранения документов приобретено 2 металлических стеллажа, один из которых установлен, второй – в процессе сборки.

В архиве отдела бухгалтерского учета хранятся лицевые счета по начислению заработной платы работникам, бухгалтерские документы временного срока хранения. Дела в переплете хранятся в коробках из-под офисной бумаги, дела оформлены некорректно (обложки оформлены неправильно, отсутствуют лист-заверитель и нумерация листов).

В должностной инструкции за специалистом по кадрам Управления закреплены обязанности ведения и хранения кадровой документации, а в случае реорганизации или ликвидации Учреждения, передачи документов в установленном порядке в муниципальный архив.

В отделе административно-управленческого персонала отсутствуют номенклатуры дел на 2015 и 2016 годы в части документов по кадровой работе. Приказы по личному составу с 2005 по 2013 год сшиты, обложки дел не оформлены, отсутствует лист-заверитель. Личные карточки Ф.Т-2 на уволенных работников несшиты, дела сформированы правильно: по году увольнения в алфавитном порядке. Документы по личному составу хранятся в коробках из-под офисной бумаги, размещены в шкафу, расположенном в кабинете специалиста по кадрам.

На момент проверки в Управлении экспертная комиссия для организации работы по установлению сроков хранения документов, проведения их отбора на архивное хранение и уничтожение не создана.

1.5. Изучение системы контроля в Управлении по исполнению поручений главы Администрации города и порученческих пунктов протоколов совещаний, заседаний под председательством главы Администрации города за текущий период 2016 года

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

В ее должностной инструкции данная обязанность сформулирована как «Осуществляет контроль за исполнением работниками Учреждения документов, стоящих на контроле в вышестоящих организациях…».

Поручения главы Администрации города и решения Коллегии 2015 года на исполнении в Управлении отсутствуют.

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

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 должностных инструкциях начальника Управления и/или заместителя начальника Управления не закреплена.

1.6. Изучение системы организации деятельности Управления
В структуру Управления входят 7 структурных подразделений, однако структура Управления никаким правовым актом не утверждена.

С целью организации деятельности Управления начальник Управления практикует проведение планерных совещаний с руководителями отделов Управления.

«Выполнение работы по подготовке заседаний и совещаний, проводимых начальником Учреждения (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня, их регистрации), ведение и оформление протоколов заседаний и совещаний», согласно должностной инструкции, является должностной обязанностью делопроизводителя Управления.

В номенклатуре дел Управления дело с протоколами планерных совещаний с руководителями отделов Управления отсутствует.

Планерные совещания с руководителями отделов Управления проводятся еженедельно по понедельникам (на 24.06.2016 проведено 22 совещания), однако проведение каких-либо совещаний под председательством начальника Управления, в т.ч. периодичность их проведения, не регламентированы.

Проверкой ведения протоколов планерных совещаний с руководителями отделов Управления выявлено:

1. Протоколы не имеют сквозной нумерации.

2. В повестках дня, как правило, значится 3 вопроса:

- план на неделю;

- аукционы;

- сайт (подготовка к мероприятиям, комплексным проверкам),

формулировки которых носят весьма обобщенный характер, а также отсутствует информация о докладчиках.

Кроме того, в повестках дня отсутствуют такие значимые вопросы, как: подготовка к Крещенскому купанию, летнему купальному сезону и др.

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

- «ежемесячно представлять информацию об освоении бюджетных средств, выделенных на выполнение муниципального задания; ежемесячно информировать о проведенной претензионной работе; ежемесячно информировать о поданных заявках и освоении бюджетных средств за месяц».

4. Часть поручений не имеет конкретных сроков исполнения, отсутствует пункт о возложении контроля за исполнением поручений.

5. Отсутствуют отметки об исполнении поручений. На практике контроль исполнения поручений по итогам планерных совещаний с руководителями отделов Управления осуществляет непосредственно начальник Управления. Необходимость внесения в протоколы отметок об исполнении тех или иных поручений, со слов начальника Управления, отсутствует.

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

7. Протоколы планерных совещаний секретарем не подписываются.

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

При Администрации города созданы и действуют:

- Комиссия по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности города Волгодонска (далее – Комиссия по ЧС);

- эвакуационная комиссия города Волгодонска (далее – Эвакуационная комиссия).

В соответствии с постановлением Администрации города от 28.11.2012 № 3624 «О создании эвакуационной комиссии города Волгодонска, утверждении положения о ней и ее состава» (в ред. постановлений Администрации города от 28.07.2014 № 2603, от 16.12.2014 № 4543, от 03.02.2015 № 485, от 06.08.2015 № 1492, от 13.05.2016 № 1127) председателем Эвакуационной комиссии является заместитель главы Администрации города по строительству – главный архитектор города Волгодонска, секретарем – специалист ГО 1 категории Управления, что не закреплено его должностной инструкцией.

Вместе с тем в 2014 году начальником Управления отдельным документом разработаны обязанности секретаря Эвакуационной комиссии, которые утверждены заместителем главы Администрации города по строительству.
В номенклатуре дел Управления содержится дело № 10 «Переписка по вопросам рассредоточения и эвакуации» со сроком хранения 5 лет, в то время как дело с материалами о работе Эвакуационной комиссии (повестки дня, планы, протоколы, информации) отсутствует.
Между тем секретарем Эвакуационной комиссии отдельно ведется номенклатура дел Эвакуационной комиссии города Волгодонска, которая включает:
- дело № 1 «Нормативные правовые акты по эвакуации» (начато 10.01.2012);
- дело № 2 «Планы основных мероприятий эвакуационной комиссии» (начато в январе 2008 года);
- дело № 3 «Планы и протоколы заседаний эвакуационной комиссии» (начато 28.11.2013);
- дело № 4 «Акты изучения деятельности администраций СЭП» (начато 09.02.2015);

- дело № 5 «Входящие и исходящие письма эвакуационной комиссии организациями города» (начато 11.01.2016);

- дело № 6 «Переписка с членами эвакуационной комиссии» (начато 14.04.2015).

Проверкой нормативных документов, регламентирующих деятельность Эвакуационной комиссии, выявлен факт некорректного внесения изменения в постановление Администрации города от 28.11.2012 № 3624, а именно: слово «Мэр» заменяется на слова «глава Администрации» в п. 1.2 раздела 2, тогда как п. 1.2 относится к разделу 1 (постановление Администрации города от 06.08.2015 № 1492).

Проверкой Положения об эвакуационной комиссии города Волгодонска (далее – Положение об Эвакуационной комиссии) установлено:

- согласно п. 4.3 «Заседание Эвакуационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее половины ее членов», а п. 4.7: «Решения Эвакуационной комиссии принимаются простым большинством голосов членов эвакуационной комиссии, присутствующих на заседании, путем открытого голосования», в то время как в состав Эвакуационной комиссии входят: руководство комиссии и 5 групп по направлениям;

- согласно п. 4.2 Эвакуационная комиссия осуществляет свою деятельность в соответствии с планом работы Эвакуационной комиссии на год, утверждаемым ее председателем. По факту сформирован План основных мероприятий Эвакуационной комиссии на 2016 год (несоответствие названия), который утвержден главой Администрации города – начальником гражданской обороны города Волгодонска. Ответственным за выполнение мероприятий плана является секретарь Эвакуационной комиссии. Утвержденный план основных мероприятий Эвакуационной комиссии содержит перечень мероприятий с указанием сроков исполнения, ответственных за исполнение, а также графу для отметки о выполнении, однако в ряде случаев отметки о выполнении мероприятий секретарем Эвакуационной комиссии не внесены.

Согласно Положению об Эвакуационной комиссии заседания Эвакуационной комиссии проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в полугодие. В I полугодии 2016 года под председательством заместителя главы Администрации города по строительству – главного архитектора города Волгодонска с соблюдением кворума было проведено 1 заседание Эвакуационной комиссии (23.06.2016), на котором рассмотрен 1 вопрос и принято 2 решения.

Повестки дня заседаний Эвакуационной комиссии секретарем Эвакуационной комиссии направляются составу Эвакуационной комиссии и приглашенным посредством факсимильной связи.

Проверкой оформления протокола заседания Эвакуационной комиссии в 2016 году установлено:

- вопрос, включенный в повестку дня, имеет некорректную формулировку («Организация подготовки к командно-штабному учению по теме «Организация работы эвакуационной комиссии при переводе ГО с мирного на военное время», рекомендуемая формулировка вопроса «О (об) …»), не указаны ФИО и должность докладчика, что не отвечает требованиям Инструкции по делопроизводству в Администрации города Волгодонска (далее – Инструкция по делопроизводству);

- решения, принятые по итогам заседания, не имеют контрольных сроков исполнения, в связи с чем оценить эффективность их исполнения не представляется возможным;

- протокол подписан секретарем и председателем Эвакуационной комиссии, в то время как согласно Положению об Эвакуационной комиссии протоколы должны подписываться председателем Эвакуационной комиссии или его заместителем, председательствующим на заседании;

- в протоколе отсутствует пункт о возложении контроля за исполнением принятых на заседании решений.

Рассылка протоколов заседаний Эвакуационной комиссии секретарем Эвакуационной комиссии осуществляется посредством факсимильной связи составу Эвакуационной комиссии.

В течение 2016 года секретарем Эвакуационной комиссии осуществлялось информационное сопровождение деятельности Эвакуационной комиссии. Так на сайте размещена информация о составе и задачах Эвакуационной комиссии, муниципальный правовой акт, регламентирующий деятельность Эвакуационной комиссии в актуальной редакции, план работы Эвакуационной комиссии на 2016 год, повестки дня и протоколы заседаний Эвакуационной комиссии.

Анализ информации о деятельности Эвакуационной комиссии, размещенной на сайте, показал, что на сайте размещено 10 основных задач, выполняемых Эвакуационной комиссией в мирное время, в то время как Положением об Эвакуационной комиссии за ней закреплено 13 основных задач.

В соответствии с постановлением Администрации города от 13.02.2013 № 468 «О создании комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности города Волгодонска» (в ред. постановлений Администрации города от 24.03.2014 № 842, от 16.10.2014 № 3577, от 26.08.2015 № 1643, от 29.10.2015 № 2200, от 13.05.2016 № 1108) председателем Комиссии по ЧС является первый заместитель главы Администрации города, секретарем – начальник единой дежурно-диспетчерской службы Управления, что не закреплено его должностной инструкцией.

Вместе с тем в 2011 году начальником Управления отдельным документом разработаны функциональные обязанности секретаря Комиссии по ЧС, которые утверждены заместителем главы Администрации города по городскому хозяйству.
В номенклатуре дел Управления дело с материалами о работе Комиссии по ЧС (повестки дня, планы, протоколы, информации) отсутствует.
Проверкой Положения о комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности города Волгодонска (далее – Положение о Комиссии по ЧС) установлено:

- согласно п. 5.1 председателем Комиссии по ЧС является заместитель главы Администрации города по городскому хозяйству, тогда как с 13.05.2016 в состав комиссии в качестве председателя введен первый заместитель главы Администрации города;

- согласно п. 6.1 Комиссия по ЧС осуществляет свою деятельность в соответствии с планом работы, разрабатываемым Управлением на основании соответствующих предложений, принимаемым на заседании Комиссии по ЧС и утверждаемым ее председателем. Фактически план работы Комиссии по ЧС разработан, утвержден председателем Комиссии по ЧС, но без указания даты его утверждения.

Ответственным за выполнение плана является секретарь Комиссии по ЧС. Утвержденный план работы Комиссии по ЧС содержит перечень мероприятий с указанием сроков исполнения, ответственных за исполнение, а также графу для отметки о выполнении, однако отметки о выполнении мероприятий секретарем Комиссии по ЧС не вносятся.

Согласно Положению о Комиссии по ЧС заседания Комиссии по ЧС проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в квартал.

В I полугодии 2016 года под председательством заместителя главы Администрации города по городскому хозяйству с соблюдением кворума было проведено 3 заседания Комиссии по ЧС (03.02.2016, 07.04.2016, 05.05.2016), на которых было рассмотрено 16 вопросов и принято 16 решений.

Повестки дня заседаний Комиссии по ЧС секретарем Комиссии по ЧС направляются составу Комиссии по ЧС и приглашенным посредством факсимильной связи.

Согласно Положению о Комиссии по ЧС решения Комиссии по ЧС оформляются в виде протоколов, а при необходимости – в виде проектов распоряжений и постановлений Администрации города.

На практике по итогам заседаний Комиссии по ЧС формируются как протоколы, так и решения. При этом, в постановляющей части протоколов речь идет об утверждении решений Комиссии по ЧС только со ссылкой на их номера и без указания порученческих пунктов. Сами решения Комиссии по ЧС оформляются отдельными документами на бланках с использованием герба города Волгодонска, образцы которых не утверждены, с присвоением нумерации, не связанной с нумерацией протоколов.

Рассылка протоколов заседаний Комиссии по ЧС секретарем Комиссии по ЧС осуществляется посредством факсимильной связи составу Комиссии по ЧС.

Информационное сопровождение работы Комиссии по ЧС осуществляет секретарь Комиссии по ЧС. На официальном сайте размещаются повестки дня и протоколы заседаний Комиссии по ЧС, однако отсутствуют решения Комиссии по ЧС. Допускается размещение неотредактированных документов, например, муниципального правового акта, регламентирующего деятельность Комиссии по ЧС, в котором слово «Мэр» не заменено на слова «глава Администрации».

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

Функция обеспечения доступа к информации о деятельности Администрации города в сфере гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций 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 Управлении не регламентирована.

Информирование населения о деятельности Управления осуществляется с помощью электронных СМИ города (телекомпании ВТВ и «Волгодонский вестник») и городских интернет-порталов: Волгодонск.ПРО, Блокнот Волгодонска, Волгодонск, МОСТ, Волгодонск.рф.

За 6 месяцев 2016 года в печатных изданиях, распространяющихся на территории города, не публиковались информационные материалы о деятельности Управления.

Все больший вклад в информирование населения Волгодонска вносят интернет-порталы города. В 2016 году активно обновляли новостную ленту 5 ресурсов: «Блокнот Волгодонска», «Волгодонск», «Волгодонск.ПРО», «МОСТ», «Волгодонск.рф». Практически все вышеуказанные интернет-ресурсы не являются СМИ (кроме «Блокнота Волгодонска»), но имеют высокую скорость распространения информации, особенно в сравнении с газетами.

На порталах за отчетный период размещено свыше 25 публикаций о деятельности Управления: информация о проведении специализированных учений областного уровня, памятки о безопасном поведении для горожан в зимний период, с наступлением купального сезона, в пик высокой пожароопасности и т.д.

В новостных блоках 2 городских телекомпаний – ВТВ и СКТВ «Волгодонский Вестник» – вышло более 15 сюжетов, освещающих деятельность Управления. Городские телекомпании широко освещали: крупные учения областного уровня, проведенные на территории муниципального образования «Город Волгодонск», участие и победу отряда спасателей из Волгодонска на областных соревнованиях, работу видеосистемы «Безопасный город», практическое внедрение «Системы-112» и другие актуальные для безопасного жизнеобеспечения горожан темы.

За текущий период 2016 года Управлением в пресс-службу Администрации города было направлено 14 публикаций для размещения на главной странице официального сайта Администрации города Волгодонска (далее – сайт).

На сайте Управление отвечает за сопровождение подраздела «Защита населения и территории» раздела «Деятельность» в главном меню, а также подраздела «Памятки населению в случае ЧС» в правом боковом меню главной страницы сайта.

Ответственным за размещение информации, поддержание ее в актуальном состоянии, обновление на сайте подраздела, закрепленного за Управлением, а также представление необходимой информации в пресс-службу Администрации города является специалист по кадрам Управления, что не закреплено ее должностной инструкцией.

Общая информация об Управлении размещена на главной странице подраздела «Защита населения и территории»: почтовый адрес Управления, информация о руководстве Управления, контактные номера телефонов приемной начальника Управления, сотрудников отделов Управления, в т.ч. ЕДДС и ПСС, адреса электронной почты приемной начальника Управления и оперативного дежурного Управления. Здесь же размещена информация об основных задачах Управления.

Анализ информационного наполнения подраздела, закрепленного за Управлением, показал недостаточный объем размещаемых материалов, а также наличие устаревшей и отсутствие актуальной информации.

Так подраздел «Защита населения и территории» включает в себя 4 внутренних подраздела:

1. «Отчеты», в котором размещено 2 документа: муниципальное задание на 2016 год и доклад о результатах за 2014 год и основных направлениях деятельности на 2015-2018 годы Управления.

2. «Оповещение населения», в котором размещено 7 документов с краткой информацией об организации оповещения населения, Системе-112, системах оповещения и связи, пожарной сигнализации, видеонаблюдении, Концепции по созданию АПК «Безопасный город», а также графике проведения тренировок по оповещению и информированию населения города с использованием электросирен и внешних акустических устройств на 2016 год.

3. «Памятки населению», в которой размещены тематические памятки для населения, большинство из которых устарели и относятся к 2015 году. Например, памятка «Правила охраны жизни людей на водных объектах» содержит информацию об открытых пляжах на 08.06.2015, в памятке «Информация по безопасности на воде» население информируется об открытии купального сезона с 01.06.2015. Информация в памятках по выжиганию сухой растительности противоречива: в одной памятке говорится о штрафе для граждан от 2 до 4 тыс. руб. со ссылкой на областной закон об административных правонарушениях, в другой – о штрафе до 4 тыс. руб. со ссылкой на постановление Администрации области, в то время как на территории области действует постановление Правительства Ростовской области от 30.08.2012 № 810. Выявлен факт дублирования одних и тех же памяток, например, содержание памятки «Безопасность на лодке» полностью повторяет содержание «Памятки по соблюдению правил катания на лодке». Кроме того, здесь же размещены такие документы как «Положение о единой дежурно-диспетчерской службе города Волгодонска», «Методические рекомендации по оказанию помощи в оформлении правоустанавливающих документов и других утраченных документов пострадавшим в ЧС», «Методические рекомендации по отражению в государственных программах субъектов Российской Федерации вопросов развития и повышения готовности территориальных подсистем единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, включая формирование соответствующих показателей», скорее относящиеся к методическим документам, чем к памяткам.

4. В подразделе «Пожарная безопасность», созданном в апреле 2016 года, информация отсутствует.

Таким образом можно сделать вывод, что отсутствие в закрепленном за Управлением подразделе оперативной информации, например, о пляжах, на которых разрешено купаться в летний период 2016 года, а также внутренних подразделов: с официальными документами (законодательными, нормативными, методическими); об оказании образовательных и иных услуг; со статистической информацией о работе ПСС, ЕДДС, АПК «Безопасный город» и др. является значительным пробелом при формировании информационной политики Управления.

1.9. Изучение системы работы с обращениями граждан и ведения личных приемов в Управлении
Уставом Управления полномочия начальника Управления по ведению приема граждан, рассмотрению обращений граждан по вопросам, относящимся к его компетенции, не закреплены.

В должностной инструкции начальника Управления обязанности по ведению личного приема граждан, рассмотрению обращений граждан по вопросам, относящимся к его компетенции, организации контроля за сроками исполнения обращений граждан отсутствуют.

График личного приема граждан начальником Управления не утвержден.

Обязанности по работе с обращениями граждан в Управлении не возложены ни на одного из работников Управления.

Дело «Материалы по работе с обращениями граждан» включено в номенклатуру дел Управления на 2016 год с постоянным сроком хранения.

На 24.06.2016 в Управлении письменных обращений граждан не зарегистрировано (за аналогичный период 2015 года – не зарегистрировано).

Обложка дела оформлена в соответствии с номенклатурой дел, в деле хранятся документы по рассмотрению обращений граждан с 2007 года, копии документов по рассмотрению обращений, поступивших в Администрацию города и направленных на рассмотрение начальнику Управления в соответствии с резолюцией первого заместителя главы Администрации города Волгодонска.

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 Управлением, ее размещения на официальном сайте в сети интернет

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» (далее – Порядок) Управлением осуществляется составление, утверждение и ведение бюджетной сметы.

Ответственным специалистом за составление и ведение бюджетной сметы в соответствии с должностной инструкцией назначена экономист Управления.

Проверкой бюджетной сметы установлено несоответствие раздела «03» и подраздела «09», указанных в доведенных лимитах бюджетных обязательств по расходам местного бюджета, разделу «09» и подразделу «03», указанных в бюджетной смете.
Данное нарушение устранено внесением изменений в показатели бюджетной сметы 31.12.2015.

Кроме того, в нарушение п. 3 Порядка, согласно которому смета составляется на основании доведенных до учреждения лимитов бюджетных обязательств, бюджетная смета от 23.12.2015 составлена ранее утверждения и доведения лимитов бюджетных обязательств местного бюджета на 2016 год (24.12.2015).

В соответствии с п. 4 Порядка показатели сметы формируются в разрезе кодов классификации расходов бюджетов бюджетной классификации Российской Федерации с детализацией до кодов подгрупп и элементов видов расходов классификации расходов бюджетов.

В нарушение данного требования показатели бюджетной сметы сформированы с детализацией до кодов статей (подстатей) классификации операций сектора государственного управления.

В бюджетной смете от 23.12.2015 отсутствуют дата в кодовой зоне, а также даты согласования и утверждения сметы.

С 01.03.2016 постановлением Администрации города от 15.03.2016 № 490 «Об утверждении порядка составления, утверждения и ведения бюджетных смет Администрации города Волгодонска и подведомственных ей казенных учреждений» утвержден порядок составления, утверждения и ведения бюджетных смет Администрации города и подведомственных ей казенных учреждений (далее – Порядок Администрации).

Порядком Администрации не предусмотрена дата согласования бюджетной сметы начальником отдела – главным бухгалтером Администрации города, однако в утвержденных сметах указана дата согласования.

В табличной части изменений № 3 показателей бюджетной сметы на 2016 год допущено следующее нарушение: код вида расходов (244) не соответствует наименованию показателя «Иные выплаты персоналу казенных учреждений, за исключением фонда оплаты труда».

К смете прилагаются обоснования плановых сметных показателей, использованных при формировании сметы.

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 23.12.2015, т.е. до начала очередного финансового года.

Однако в нарушение п. 2.4 Постановления № 2074 муниципальное задание утверждено ранее доведения лимитов бюджетных обязательств местного бюджета на 2016 год (24.12.2015).

Согласно Постановлению № 2074 муниципальное задание формируется на основе ведомственного перечня муниципальных услуг и работ, оказываемых (выполняемых) муниципальными учреждениями в качестве основных видов деятельности (далее – Перечень муниципальных услуг), сформированного в соответствии с базовыми (отраслевыми) перечнями государственных и муниципальных услуг и работ.

В п. 3.2 раздела 5 части 2 «Показатели, характеризующие объем работы» муниципального задания уникальный номер реестровой записи (0000000000006031057824009100100000000008100102) работы «Защита населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера (за исключением обеспечения безопасности на водных объектах)» не соответствует уникальному номеру по базовому (отраслевому) перечню (000000000006031057824011100200000000003100102).

Финансовое обеспечение выполнения муниципального задания Управлением осуществляется в соответствии с показателями бюджетной сметы учреждения.

В соответствии с 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) Управлением на официальном сайте в сети Интернет www.bus.gov.ru размещены электронные копии следующих документов: Устава Управления, свидетельства о государственной регистрации юридического лица, решения учредителя о назначении руководителя Управления.

В нарушение п. 15 Приказа № 86н, согласно которому учреждение не позднее пяти рабочих дней, следующих за днем принятия документов или внесения изменений в документы, представляет структурированную информацию с приложением электронных копий документов через официальный 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

	муниципальное задание на 2016 год
	23.12.2015
	-

	информация о показателях бюджетной сметы
	23.12.2015

31.12.2015

15.02.2016

24.03.2016

05.05.0216

25.05.2016

10.06.2016
	-

11.03.2016

-

-

-

-

-


Таким образом, в нарушение Приказа № 86н на официальном сайте www.bus.gov.ru отсутствуют: информация о муниципальном задании на 2016 год; информация о показателях бюджетной сметы на 2016 год, а информация о показателях бюджетной сметы от 31.12.2015 размещена с нарушением установленного срока.
1.11. Проведение опроса работников Управления с целью оценки деятельности руководителя и определения микроклимата в коллективе

По результатам анкетного опроса 41 работника Управления установлено:

- характеризуя своего руководителя, подчиненные среди его личных качеств отметили:

- 68% – компетентность;

- 66% – тактичность;

- 56% – умение слушать;

- сотрудники высоко оценивают критерии уровня профессионализма своего руководителя:

- 81% – уровень профессионального стажа, опыта работы (в отрасли, на руководящей должности и т.п.);

- 81% – профессиональные достижения;

- 81% – стиль работы, работоспособность;

- 76% – уровень профессиональной подготовки;
- 61% подчиненных высоко оценили деятельность своего руководителя;

- от своего руководителя 56% подчиненных, в первую очередь, ожидают справедливого распределения объема 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;

- 59% опрошенных сотрудников не видят проблемных вопросов, мешающих эффективной работе Управления, однако 44% выделили следующие: низкий уровень заработной платы, недостаточное финансирование организации, нерешенные вопросы по расширению штатной численности персонала;
- 51% опрошенных характеризует микроклимат в коллективе как дружественно-деловой;

- 89% сотрудников удовлетворены межличностными отношениями в коллективе.

2. Выводы и оценка деятельности Управления

Анализируя деятельность Управления по результатам комплексной проверки, рабочая группа пришла к выводам, что по большинству направлений, заявленных проверкой, работа в Управлении организована на удовлетворительном уровне с отдельными нарушениями, выраженными в той или иной степени. Ненадлежащим образом осуществляются документационное обеспечение управленческой деятельности, оформление протоколов, архивное дело, делопроизводство по работе с обращениями граждан.

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

	1. Работа с кадрами

	1.1.
	Привести в соответствие друг другу пункты 6.5 и 6.10 Устава МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска» в части полномочий по утверждению штатного расписания МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска».
	отдел муниципальной службы и кадров Администрации города Волгодонска

	2. Система организации планирования деятельности и контроля за исполнением планов

	2.1.
	Внести изменения в должностную инструкцию начальника МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска», закрепив за ним обязанности осуществления планирования деятельности МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска» и контроля за исполнением планов.
	отдел по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями Администрации города Волгодонска

	2.2.
	Внести изменение в номенклатуру дел МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска», заменив название папки с планом работы МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска» на год на «План работы МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска» на 2016 год».
	

	2.3.
	Оформить отдельную папку с планом работы МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска» на год согласно номенклатуре дел МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска» с присвоением соответствующего номера дела; не допускать хранение плана МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска» на год в папке с планами основных мероприятий МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска» на месяц.
	

	2.4.
	При формировании планов МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска» на месяц и неделю включать проведение планерных совещаний с руководителями отделов МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска» в соответствии с планом МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска» на год.
	

	2.5.
	Обеспечить включение в годовые, месячные и недельные планы МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска» соответственно заседания Эвакуационной комиссии города Волгодонска.
	

	2.6.
	Обеспечить утверждение планов работы МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска» первым заместителем главы Администрации города Волгодонска.
	

	3. Документационное обеспечение управленческой деятельности

	3.1.
	Назначить работника МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска», ответственного за осуществление делопроизводства в МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска», закрепив данную обязанность в его должностной инструкции.
	общий отдел Администрации города Волгодонска

	3.2.
	Внести в Устав МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска» изменение, включив функцию по обеспечению единого порядка организации и ведения делопроизводства, сохранности документов, комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска».
	

	3.3.
	Осуществлять делопроизводство с использованием СЭДД «Дело».
	

	3.4.
	Внести изменения в должностные инструкции начальников отделов МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска», дополнив их функциями по организации и контролю своевременного исполнения документов в отделах.
	

	3.5.
	Обеспечить оформление обложек дел в соответствии с требованиями
ГОСТ 17914-72 и Инструкции по делопроизводству в Администрации города Волгодонска.
	

	3.6
	Внести в номенклатуру дел МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска» изменение, включив дело, содержащее реестр приказов начальника МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска» по основной деятельности.
	

	3.7.
	Регистрацию приказов начальника МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска» по основной деятельности осуществлять отдельно от других документов.
	

	3.8.
	Обеспечить ведение книги учета печатей и штампов, используемых в деятельности МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска».
	

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

	4.1.
	Провести в отделах МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска» ревизию документов, образуемых в результате делопроизводства, при необходимости внести неучтенные дела в номенклатуру дел МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска».
	архивный отдел Администрации города Волгодонска

	4.2.
	Сформировать и утвердить сводную номенклатуру дел МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска» на 2016 год с учетом замечаний.
	

	4.3.
	Создать в МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска» экспертную комиссию для организации работы по установлению сроков хранения документов, проведения их отбора на архивное хранение и уничтожение.
	

	4.4.
	Провести экспертизу ценности документов МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска», выделить к уничтожению документы временного хранения со сроками хранения – 1 год, 5 лет. Дела с истекшим сроком хранения уничтожить с обязательным оформлением акта.
	

	4.5.
	Приобрести для помещения архива отдела бухгалтерского учета МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска» прибор для измерения температурно-влажностного режима (гигрометр).
	

	4.6.
	Приобрести стандартные архивные коробки, произвести картонирование дел постоянного срока хранения, документов по личному составу.
	

	4.7.
	Подшить и оформить дела постоянного срока хранения и по личному составу в соответствии с требованиями Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, утвержденных приказом Министерства культуры РФ от 31.03.2015 № 526.
	

	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 начальника МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска» или заместителя начальника МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска», закрепив за ним должностную обязанность организации работы по исполнению контрольных документов Администрации города Волгодонска (в т.ч. порученческих пунктов протоколов совещаний, заседаний под председательством главы Администрации города Волгодонска, поручений главы Администрации города Волгодонска).
	отдел по организации деятельности главы Администрации города Волгодонска

	6. Система организации деятельности МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска»

	6.1.
	Регламентировать порядок подготовки и проведения совещаний с руководителями отделов МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска» локальным актом (периодичность, участники, порядок формирования повесток дня и протоколов, контроль исполнения поручений и пр.).
	отдел по организации деятельности главы Администрации города Волгодонска

	6.2.
	Включить в номенклатуру дел МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска» дело с протоколами совещаний с руководителями отделов МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска».
	

	6.3.
	Ввести в практику формирование протоколов совещаний с руководителями отделов МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска» осуществлять согласно п. 8.1 раздела 8 Инструкции по делопроизводству в Администрации города Волгодонска:

- в повестках дня протоколов конкретизировать рассматриваемые вопросы (тема, докладчик);

- в постановляющей части протоколов конкретизировать формулировки поручений, указывать сроки исполнения и включать пункт о возложении контроля за их исполнением;

- формировать протоколы с присвоением сквозной нумерации в пределах одного календарного года и визированием секретарем совещания.
	

	6.4.
	Утвердить структуру МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска» нормативным актом.
	

	7. Организация и документационное обеспечение деятельности коллегиальных органов (комиссий, советов), курируемых МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска»

	7.1.
	Внести изменение в должностную инструкцию специалиста ГО 1 категории МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска» в части возложения обязанности выполнения функций секретаря Эвакуационной комиссии города Волгодонска.
	отдел по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями Администрации города Волгодонска

	7.2.
	Внести изменение в номенклатуру дел МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска», включив дело(а) с материалами о работе Эвакуационной комиссии города Волгодонска.
	

	7.3.
	Внести изменение в п. 1.2 раздела 1 Положения об Эвакуационной комиссии города Волгодонска, заменив слово «Мэр» на слова «глава Администрации».
	

	7.4.
	Внести изменения в Положение об Эвакуационной комиссии города Волгодонска:

- в п. 4.3 заменив слова «не менее половины ее членов» на слова «не менее половины от ее состава»;

- в п. 4.7 заменив слова «простым большинством голосов членов эвакуационной комиссии» словами «простым большинством голосов от состава эвакуационной комиссии».
	

	7.5.
	При формировании плана работы Эвакуационный комиссии города Волгодонска на год обеспечить правильность формулировки его наименования и утверждение председателем Эвакуационной комиссии города Волгодонска согласно Положению об Эвакуационной комиссии города Волгодонска.
	

	7.6.
	Обеспечить своевременное внесение отметок об исполнении мероприятий плана работы Эвакуационной комиссии города Волгодонска.
	

	7.7.
	При формировании протоколов заседаний Эвакуационной комиссии города Волгодонска руководствоваться положениями подраздела 8.1 раздела 8 Инструкции по делопроизводству в Администрации города Волгодонска.
	

	7.8.
	Включать в протокол заседаний Эвакуационной комиссии города Волгодонска пункт о возложении контроля за исполнением принятых на заседаниях решений и систематически контролировать их исполнение.
	

	7.9.
	Основные задачи, выполняемые Эвакуационной комиссией города Волгодонска в мирное время и размещенные на сайте, привести в соответствие в Положением об Эвакуационной комиссии города Волгодонска.
	

	7.10.
	Внести изменение в должностную инструкцию начальника единой дежурно-диспетчерской службы МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска» в части возложения обязанности выполнения функций секретаря Комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности (далее – КЧСиПБ).
	

	7.11.
	Внести изменение в номенклатуру дел МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска», включив дело(а) с материалами о работе КЧСиПБ.
	

	7.12.
	Внести изменение в п. 5.1 Положения о КЧСиПБ, заменив слова «заместитель главы Администрации города Волгодонска по городскому хозяйству» на слова «первый заместитель главы Администрации города Волгодонска».
	

	7.13.
	Обеспечить своевременное внесение отметок об исполнении мероприятий плана работы КЧСиПБ.
	

	7.14.
	При формировании протоколов заседаний КЧСиПБ руководствоваться положениями подраздела 8.1 раздела 8 Инструкции по делопроизводству в Администрации города Волгодонска.
	

	7.15.
	Утвердить образец бланка решения КЧСиПБ.
	

	7.16.
	Осуществлять нумерацию решений КЧСиПБ в пределах сформированных протоколов.
	

	7.17.
	Обеспечить внесение секретарем КЧСиПБ отметок о фактическом исполнении решений КЧСиПБ.
	

	7.18.
	Обеспечить актуализацию размещенной на официальном сайте Администрации города Волгодонска информации о деятельности КЧСиПБ: муниципальный правовой акт, регламентирующий деятельность КЧСиПБ, протоколы КЧСиПБ заменить на решения КЧСиПБ.
	

	8. Деятельность МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска» по обеспечению доступа к информации о его работе

	8.1.
	Регламентировать функцию обеспечения доступа к информации о деятельности Администрации города Волгодонска в сфере гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций 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 Волгодонска.
	пресс-служба Администрации города Волгодонска

	8.2.
	Закрепить за ответственным работником МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска» должностную обязанность участия в обеспечении доступа к информации о деятельности МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска», а также наполнения закрепленного за МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска» подраздела на сайте.
	

	8.3.
	Ввиду активного использования городскими и областными интернет-ресурсами возможности перепоста информации, размещаемой на сайте, а также в целях повышения уровня информирования населения о деятельности МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска» своевременно и в первоочередном порядке представлять информацию в пресс-службу Администрации города Волгодонска.
	

	8.4.
	Запланировать до конца 2016 года обнародование информационных материалов с практическими рекомендациями о поведении населения в тех или иных чрезвычайных ситуациях на различных медийных ресурсах – газетах, ТВ и интернет-порталах.
	

	8.5.
	Обеспечить привлечение представителей городских СМИ к рейдам, проводимым Управлением с целью формирования у горожан навыков безопасного поведения в условиях ЧС.
	

	8.6.
	Изучить опыт других муниципальных образований и представить предложения об изменении структуры подраздела, закрепленного за МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска» на сайте (добавление внутренних подразделов с официальными документами (законодательными, нормативными, методическими); об оказании образовательных и иных услуг; со статистической информацией о работе ПСС, ЕДДС, АПК «Безопасный город» и др.
	

	8.7.
	Осуществить ревизию информации, размещенной в подразделе «Защита населения и территории», и, при необходимости: актуализировать устаревшую (пляжи), разместить или дополнить отсутствующую (отчеты, пожарная безопасность), исключить противоречия (памятки о выжигании сухой растительности) и дублирование (памятки о поведении на лодке).
	

	8.8.
	Обеспечить своевременное информационное наполнение подраздела, закрепленного за МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска» на сайте, а также актуализацию размещенной информации.
	

	9. Система работы с обращениями граждан и ведения личных приемов

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

	9.2.
	Внести изменение в должностную инструкцию начальника МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска», включив в нее обязанности по ведению личного приема граждан, рассмотрению обращений граждан по вопросам, относящимся к его компетенции, организации контроля за сроками исполнения обращений граждан.
	

	9.3.
	Определить работника МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска», 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 начальнику МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска», 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 начальнику МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска», по осуществлению отбора документов на архивное хранение и на уничтожение документов с истекшим сроком хранения.
	

	9.4.
	Сформировать и утвердить график личного приема граждан начальником МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска», разместив его на сайте и в помещении приемной руководителя МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска».
	

	9.5.
	Внести изменения в номенклатуру дел МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска», включив в нее дела по вопросам рассмотрения письменных обращений граждан, поступивших в МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска», и обращений граждан на личном приеме у начальника МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска».
	

	9.6.
	Регистрацию письменных обращений граждан в МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска», обращений граждан на личном приеме начальника МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска» осуществлять с использованием СЭДД «Дело».
	

	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 предоставления информации, ее размещения на официальном сайте в сети интернет

	10.1.
	Осуществлять составление и ведение бюджетной сметы в строгом соответствии с порядком составления, утверждения и ведения бюджетных смет Администрации города Волгодонска и подведомственных ей казенных учреждений, утвержденным постановлением Администрации города Волгодонска от 15.03.2016 № 490.
	отдел финансового контроля Администрации города Волгодонска

	10.2.
	Осуществлять своевременное размещение в сети Интернет на официальном сайте www.bus.gov.ru электронных копий документов в соответствии с приказом Министерства финансов Российской Федерации от 21.07.2011 № 86н.
	

	10.3.
	Принять меры по устранению выявленных нарушений и недопущению их в дальнейшем.
	

	11. Оценка деятельности руководителя и микроклимата в коллективе МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска»

	11.1.
	Начальнику МКУ «Управление ГОЧС города Волгодонска» рекомендуется при организации деятельности обращать внимание на распределение объемов работы.
	отдел по организации деятельности главы Администрации города Волгодонска


