АКТ

результатов комплексной проверки Отдела культуры г. Волгодонска
В соответствии с распоряжениями Администрации города Волгодонска от 14.11.2012 № 282 «Об утверждении плана проведения комплексных проверок в структурных подразделениях и органах Администрации города Волгодонска на 2013 год и перечня направлений и вопросов по осуществлению комплексных проверок в структурных подразделениях и органах Администрации города Волгодонска в 2013 году» (в редакции распоряжения Администрации города Волгодонска от 21.05.2013 № 97), от 01.10.2013 № 192 «О создании рабочей группы по проведению комплексной проверки в Отделе культуры г. Волгодонска и утверждении графика контрольных мероприятий» рабочей группой в составе:
- Ульченко Натальи Анатольевны – начальника отдела по организации деятельности Мэра города Волгодонска Администрации города Волгодонска, руководителя рабочей группы;

- Поздняковой Валентины Владимировны – главного специалиста отдела по организации деятельности Мэра города Волгодонска Администрации города Волгодонска, секретаря рабочей группы;
- Божко Валентины Григорьевны – главного специалиста отдела формирования и управления муниципальной собственностью Комитета по управлению имуществом города Волгодонска;

- Горбачевой Ирины Сергеевны – главного специалиста отдела муниципальной службы и кадров Администрации города Волгодонска;

- Зорниной Анны Альбертовны – главного специалиста отдела по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями Администрации города Волгодонска;

- Косинцевой Светланы Ивановны – старшего инспектора отдела по организации деятельности Мэра города Волгодонска Администрации города Волгодонска;

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

- Мелкумян Аргинэ Борисовны – ведущего специалиста сектора правовой экспертизы и нормативно-правовой работы правового управления Администрации города Волгодонска;

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

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

- Фомичевой Марины Алексеевны – главного специалиста отдела финансового контроля Финансового управления города Волгодонска;

- Чуриловой Светланы Николаевны – ведущего специалиста общего отдела Администрации города Волгодонска
в период с 05.11.2013 по 15.11.2013 проведена комплексная проверка в рамках заявленных направлений (таблица 1).
Таблица 1 – Перечень направлений и вопросов по осуществлению комплексной проверки в Отделе культуры г. Волгодонска

	№

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

	1. 
	Анализ работы с кадрами в Отделе культуры, в том числе:

анализ кадрового обеспечения;

анализ распределения обязанностей между сотрудниками Отдела культуры;

анализ нормативно-правовых актов, регламентирующих трудовые отношения в Отделе культуры
	отдел муниципальной службы и кадров,

правовое управление

	2. 
	Изучение системы организации и планирования деятельности Отдела культуры:

формирование плана основных мероприятий и контроль за его исполнением;

периодичность и тематика совещаний, заседаний (анализ протоколов), проводимых начальником Отдела культуры
	отдел по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями

	3. 
	Изучение документационного обеспечения управленческой деятельности Отдела культуры
	общий отдел,

правовое управление

	4. 
	Изучение системы работы с обращениями граждан и ведения личных приемов
	

	5. 
	Изучение бюджетной дисциплины органа
	Финансовое управление города Волгодонска

	6. 
	Изучение системы контроля в Отделе культуры по исполнению поручений Мэра города Волгодонска, решений коллегии Администрации города Волгодонска
	отдел по организации деятельности Мэра города Волгодонска

	7. 
	Социологические исследования:

оценка деятельности руководителя и микроклимата в коллективе;

составление каталога проблемных вопросов, мешающих, по мнению специалистов Отдела культуры, его эффективной деятельности
	

	8. 
	Оценка деятельности Отдела культуры по обеспечению доступа к информации о его работе:

анализ степени информационной открытости;

анализ информационного наполнения сайта Администрации города Волгодонска о деятельности Отдела культуры;

анализ деятельности Отдела культуры по проведению информационно-разъяснительной работы среди населения
	пресс-служба

	9. 
	Оценка эффективности использования муниципального имущества Отделом культуры, а также подведомственными ему учреждениями по целевому назначению
	Комитет по управлению имуществом города Волгодонска


1. В ходе проверки установлено:

1.1. Анализ работы с кадрами в Отделе культуры г. Волгодонска
1.1.1. Анализ кадрового обеспечения
Структура и укомплектованность. Структура Отдела культуры г. Волгодонска (далее – Отдел культуры) включает в себя начальника Отдела культуры, заместителя начальника Отдела культуры и 3 сектора.
В Отделе культуры 24 штатных единицы, из них: 7 ед. (29%) – должности муниципальной службы, 5 ед. (21%) – должности технических работников, 12 ед. (50%) – персонала сектора планирования, бухгалтерского учета и отчетности (централизованная бухгалтерия) и обслуживающего персонала. Вакансии в Отделе культуры отсутствуют. Численность работников Отдела культуры соответствует штатному расписанию.
Образовательный уровень работников, соответствие квалификационным требованиям. Высшее профессиональное образование имеют 17 работников Отдела культуры (71%). Квалификационный уровень работников Отдела культуры соответствует квалификационным требованиям, предъявляемым к замещаемым ими должностям.

Средний возраст работников Отдела культуры составляет 50 лет.

Возрастная структура кадрового состава Отдела культуры:

- от 26 до 30 лет включительно – 2 чел. (8%);

- от 31 до 40 лет включительно – 5 чел. (21%), в т.ч. 1 чел. – муниципальный служащий;

- от 41 до 50 лет включительно – 3 чел. (13%), в т.ч. 1 чел. – муниципальный служащий;

- старше 50 лет – 14 чел. (58%), в т.ч. 5 чел. – муниципальные служащие.

Стаж работы в органах местного самоуправления:
- от 1 года до 3 лет – 3 чел. (12%);
- от 3 до 10 лет – 8 чел. (34%);
- свыше 10 лет – 9 чел. (38%).

Уволенных работников в Отделе культуры в 2013 году нет.
Общий образовательный уровень и возрастные характеристики муниципальных служащих и работников Отдела культуры достаточны для исполнения ими служебных обязанностей на высоком профессиональном уровне. Текучесть кадров в Отделе культуры отсутствует.

Записи о переводах в 2012 году некоторых работников Отдела культуры в трудовых книжках оформлены не в соответствии с инструкцией по заполнению трудовых книжек, утвержденной постановлением Министерства труда и социального развития РФ от 10.10.2003 № 69 «Об утверждении инструкции по заполнению трудовых книжек» и не внесены в личные карточки.
Оформление отдельных разделов трудового договора с муниципальным служащим не соответствует законодательству о муниципальной службе и противодействии коррупции.
1.1.2. Анализ распределения обязанностей между сотрудниками Отдела культуры г. Волгодонска
Деятельность Отдела культуры регламентирована Положением об Отделе культуры г. Волгодонска (далее – Положение об Отделе культуры), утвержденным решением Волгодонской городской Думы от 21.09.2011 № 99 (в редакции решения Волгодонской городской Думы от 19.04.2012 № 37).
Начальник Отдела культуры действует на основании Положения об Отделе культуры.
Деятельность начальника, заместителя начальника, специалистов и технических работников Отдела культуры регламентирована должностными инструкциями.
Согласно Положения об Отделе культуры Отдел культуры осуществляет исполнение 3 муниципальных услуг:

- «Предоставление услуг по организации досуга и развитию местного традиционного народного художественного творчества»;

- «Представление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсов данных мероприятий»;

- «Представление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории города Волгодонска»,
что противоречит постановлению Администрации города Волгодонска от 27.09.2012 № 2816 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг (функций) в части решения вопросов местного значения муниципального образования «Город Волгодонск», а также осуществления отдельных государственных полномочий, переданных для исполнения муниципальному образованию «Город Волгодонск» областными законами Ростовской области» (в редакции постановления Администрации города Волгодонска от 26.11.2012 № 3581), согласно положениям которого Отдел культуры наделен полномочиями по предоставлению муниципальных услуг:
- «Представление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсов мероприятий»;
- «Представление информации об объектах культурного наследия регионального и местного значения, находящихся на территории муниципального образования «Город Волгодонск» и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации».

Согласно Положения об Отделе культуры Отдел культуры осуществляет контроль за исполнением 2 муниципальных услуг, оказываемых:

- МОУ ДОД «Предоставление образовательных услуг по образовательным программам в учреждениях дополнительного образования детей сферы культуры»;

- МУК ЦБС «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек»,
что противоречит разделам Реестра муниципальных услуг, согласно которому Отдел культуры должен осуществлять контроль за исполнением 4 муниципальных услуг оказываемых:

- МОУ ДОД «Предоставление образовательных услуг по образовательным программам в учреждениях дополнительного образования детей сферы культуры»;

- МУК ЦБС «Предоставление библиотечных услуг»;

- МУК ЦБС «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек»;

- МУК досугового типа «Предоставление услуг по организации досуга и развитию традиционного художественного творчества».
Функция осуществления контроля соблюдения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в сфере культуры закреплена в должностной инструкции начальника Отдела культуры.
1.2. Изучение документационного обеспечения управленческой деятельности Отдела культуры г. Волгодонска за 2012 год и текущий период 2013 года
Функции по осуществлению в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности Отдела культуры, определены Положением об Отделе культуры.
Обязанности по работе со служебными документами в Отделе культуры, осуществлению контроля за сроками исполнения служебных документов, взаимодействию с архивным отделом Администрации города Волгодонска в части разработки и согласования номенклатуры и описи дел, осуществления учета и обеспечения сохранности принятых на хранение дел, размещения документов в хранилище, проверки состояния архивов в подведомственных учреждениях культуры, уничтожения в установленном порядке документов, срок хранения которых истек, закреплены в должностной инструкции старшего инспектора сектора по организационно-кадровой работе и обеспечению деятельности Отдела культуры.
В Отделе культуры сформированы и утверждены номенклатуры дел на 2012 год от 25.12.2011 № 01-28 (предусмотрено ведение 102 дел) и на 2013 год от 25.12.2012 № 01-27 (предусмотрено ведение 105 дел), отвечающие соответствующим требованиям (копии номенклатур дел прилагаются).

Заголовки сформированных в Отделе культуры дел соответствуют заголовкам, утвержденным номенклатурой дел, обложки дел оформлены в соответствии с ГОСТ 17914-72. Дела формируются в соответствии с установленными требованиями.

Согласно Положения об Отделе культуры начальник Отдела культуры издает приказы по вопросам, отнесенным к полномочиям Отдела культуры, однако, в должностной инструкции данная обязанность за начальником Отдела культуры не закреплена.

Регистрация приказов начальника Отдела культуры по основной деятельности Отдела культуры осуществляется в соответствующем журнале, дело которого сформировано в соответствии с номенклатурой дел Отдела культуры. По основной деятельности Отдела культуры издано в 2012 году – 132, а за текущий период 2013 года – 119 приказов начальника Отдела культуры.

Регистрация входящих и исходящих документов, а также контроль исполнения документов осуществляются с использованием регистрационно-контрольных журналов входящих и исходящих документов, дела которых формируются в соответствии с номенклатурой дел Отдела культуры, а также с использованием программы Microsoft Office Excel.

Систематически начальнику Отдела культуры направляется справка по соблюдению исполнительской дисциплины в Отделе культуры.

В Отделе культуры зарегистрировано в 2012 году – 1 720 входящих, 1 640 – исходящих документов, за текущий период 2013 года – 1 661 входящий, 1 353 – исходящих документа.

Входящие и исходящие телефонограммы регистрируются в соответствующих журналах, дела которых формируются в соответствии с номенклатурой дел Отдела культуры. В Отделе культуры зарегистрировано в 2012 году – 13 входящих, 78 – исходящих телефонограмм, за текущий период 2013 года – 32 входящих, 65 – исходящих телефонограмм.
В Отделе культуры установлена программа «Дело Web», использование которой в делопроизводстве планируется с 2014 года.

В соответствии с Положением об Отделе культуры в делопроизводстве Отдела культуры используются гербовая печать и штампы, которые хранятся в соответствии с установленными требованиями. Гербовая печать изготовлена в соответствии с рекомендациями по изготовлению печатей согласно ГОСТ Р51511-20101.
Дела Отдела культуры прошлых лет и текущего года хранятся раздельно.

Работа по документационному обеспечению Отдела культуры соответствует требованиям ГОСТ Р 6.30-2007 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», Регламенту Администрации города Волгодонска (далее – Регламент), Инструкции по делопроизводству в Администрации города Волгодонска.
1.3. Изучение системы организации и планирования деятельности Отдела культуры г. Волгодонска
1.3.1. Формирование плана основных мероприятий и контроль за его исполнением

Функция организации и осуществления планирования деятельности Отдела культуры закреплена в должностной инструкции старшего инспектора сектора по организации культурно-досуговой деятельности, дополнительного образования детей, библиотечного обслуживания и сохранению культурного наследия.
Годовой план работы Отдела культуры на 2012 год сформирован в полном объеме и представлен в сроки, установленные Регламентом. В план на год включены мероприятия по реализации муниципальной долгосрочной целевой программы «Развитие культуры города Волгодонска на 2011-2014 годы» (далее – Программа) с разбивкой по целевым показателям.
Основными мероприятиями, запланированными Отделом культуры, являлись: обеспечение деятельности подведомственных муниципальных учреждений культуры и дополнительного образования детей, в т.ч. по раннему выявлению и поддержке молодых дарований, формированию информационных ресурсов, комплектованию библиотечных фондов, привлечению населения к активному участию в культурной жизни города и пр. Основные формы проведения мероприятий – заседания оргкомитетов, совещания, городские конкурсы, фестивали, вечера, встречи, интерактивные шоу, концертные программы, спектакли и др.
Отчеты о реализации Программы в 2012 году заслушивались на заседаниях коллегии Администрации города Волгодонска (далее – Коллегия), заседании Координационного Совета Общественной палаты города Волгодонска, совещании при Мэре города Волгодонска, заседаниях оргкомитета по празднованию 75-летия Ростовской области.

Планы работы Отдела культуры на месяц и неделю в 2012 году формировались в соответствии с требованиями и представлялись в сроки, установленные Регламентом.

Отчеты о деятельности Отдела культуры в 2012 году представлялись по форме и в установленные Регламентом сроки.

Планы Отдела культуры на неделю, месяц, а также отчет за 2012 год размещались на официальном сайте Отдела культуры г. Волгодонска (далее – официальный сайт Отдела культуры), активная ссылка на который размещена на главной странице официального сайта Администрации города Волгодонска (далее – официальный сайт Администрации города).

Планы работы и отчеты о деятельности Отдела культуры сформированы в дела в соответствии с номенклатурой дел Отдела культуры.

В 2013 году годовой план, планы на месяц и неделю Отделом культуры представлялись в сроки, установленные Регламентом.
Планирование работы Отдела культуры на месяц осуществляется в соответствии с планом основных мероприятий Отдела культуры на год, планирование на неделю – на основании планов работы на месяц.
Начальником Отдела культуры систематически осуществляется обсуждение со специалистами вопросов планирования работы и анализа деятельности Отдела культуры.

Подведомственными муниципальными учреждениями культуры в Отдел культуры систематически представляется отчетно-аналитическая информация о проведенных мероприятиях, которая формируется в дела в соответствии с номенклатурой дел Отдела культуры.
В целях повышения эффективности деятельности Отдела культуры и подведомственных муниципальных учреждений культуры ежегодно издается приказ начальника Отдела культуры «О проведении проверок деятельности учреждений культуры и учреждений дополнительного образования детей», на основании которого Отдел культуры 1 раз в месяц организует и проводит проверки подведомственных муниципальных учреждений культуры, по результатам которых оформляются акты.
1.3.2. Периодичность и тематика совещаний, заседаний (анализ протоколов), проводимых начальником Отдела культуры г. Волгодонска

Согласно заявленных планов начальник Отдела культуры еженедельно проводит планерные совещания с руководителями и работниками подведомственных муниципальных учреждений культуры, рабочие совещания, а также заседания оргкомитетов. Повестки дня, протоколы совещаний, заседаний, дополнительные материалы формируются в дела в соответствии с номенклатурой дел Отдела культуры. Протоколы совещаний и заседаний по мере формирования включаются в «Опись протоколов совещаний в Отделе культуры г. Волгодонска», которая включена в номенклатуру дел Отдела культуры. В протоколах совещаний фиксируются поручения начальника Отдела культуры с указанием ответственных исполнителей и контрольных сроков исполнения, контроль за исполнением которых возложен на старшего инспектора сектора по организационно-кадровой работе и обеспечению деятельности Отдела культуры.
1.4. Изучение системы контроля в Отделе культуры г. Волгодонска по исполнению поручений Мэра города Волгодонска, решений коллегии Администрации города Волгодонска
1.4.1. Система контроля по исполнению поручений Мэра города Волгодонска
Обязанности организации системы контроля документооборота по исполнению поручений Мэра города Волгодонска (далее – Мэра города) осуществляет старший инспектор сектора по организационно-кадровой работе и обеспечению деятельности Отдела культуры, что закреплено в должностной инструкции.
Поручения Мэра города, данные Отделу культуры, внесены в электронную базу данных.

Папка для формирования и хранения контрольных документов по исполнению поручений Мэра города заведена. Индекс папки соответствует индексу в номенклатуре дел. Документы по исполнению поручений Мэра города в папке формируются в рамках контрольных дел.
1.4.2. Система контроля по исполнению решений коллегииАдминистрации города Волгодонска
Обязанности организации системы контроля документооборота по исполнению решений Коллегии осуществляет старший инспектор сектора по организационно-кадровой работе и обеспечению деятельности Отдела культуры, что закреплено в должностной инструкции.

Решения Коллегии, закрепленные за Отделом культуры, внесены в электронную базу данных.

Папка для хранения контрольных документов по исполнению решений Коллегии заведена. Индекс папки соответствует индексу в номенклатуре дел. Материалы по исполнению решений Коллегии в папке формируются в рамках контрольных дел.

1.5. Оценка деятельности Отдела культуры г. Волгодонска по обеспечению доступа к информации о работе Отдела культуры г. Волгодонска (анализ степени информационной открытости, анализ информационного наполнения сайта Администрации города Волгодонска о деятельности Отдела культуры г. Волгодонска, анализ деятельности Отдела культуры г. Волгодонска по проведению информационно-разъяснительной работы среди населения)
Информирование населения о деятельности Отдела культуры осуществляется с помощью электронных и печатных СМИ города, а также посредством Интернет-ресурсов.
За истекший период 2013 года на страницах газет «Вечерний Волгодонск», «Волгодонская правда», «Волгодонск» и «Блокнот Волгодонска» опубликовано 56 информационных материалов с информацией о творческих коллективах городских учреждений культуры, с анонсами праздничных и концертных программ, очерками о городских деятелях культуры.

В большом объеме информация о культурной жизни города Волгодонска, основных событиях представлена на интернет-порталах «Блокнот Волгодонска», «Волгодонск.ПРО», «Волгодонск-Медиа» и др. 

Более 100 сюжетов городских телекомпаний посвящены достижениям творческих коллективов Волгодонска, анонсам предстоящих конкурсов и фестивалей, юбилейным выставкам, концертам, презентациям и творческим вечерам.
Широкое освещение в СМИ получили такие события в культурной жизни города как празднование Нового года и Рождества, Дня Победы, Дня города, проведение городского литературного конкурса имени Владимира Карпенко, акции «Библионочь», ежегодного фестиваля «Театральная весна», конкурса пианистов имени Шостаковича и другие.

Отдел культуры имеет официальный сайт, войти на который возможно посредством активной ссылки на внутреннем баннере главной страницы официального сайта Администрации города.

Официальный сайт Отдела культуры сформирован из 9 разделов:
- главная страница;

- Отдел культуры г. Волгодонска;

- учреждения культуры;

- общественные объединения;

- таланты г. Волгодонска;

- памятники;

- афиша;

- архив;

- ссылки.

В новостном блоке «главной страницы» сайта за период с 19.07.2013 по 31.10.2013 размещено 11 публикаций о наиболее значимых событиях в культурной жизни города. В актуальном состоянии главная страница поддерживается посредством размещения на ней систематически обновляющихся анонсов культурных мероприятий города, а также Календаря Российских праздников. Кроме того, с целью создания обратной связи с посетителями сайта на главной странице размещена «Гостевая книга», позволяющая оставлять им вопросы, комментарии, отзывы и получать на них ответы и разъяснения.
На странице раздела «Отдел культуры г. Волгодонска» размещены: Положение об Отделе культуры, структура Отдела культуры, контактная информация, планы работы, программы, в т.ч. муниципальная долгосрочная целевая программа, отчеты, нормативные документы и административные регламенты предоставления муниципальных услуг.
Раздел «учреждения культуры» содержит контактную информацию, режим работы, основные виды деятельности, афиши, анонсы и пр. городских кинотеатров, музеев, библиотек, культурно-досуговых учреждений и учреждений дополнительного образования детей сферы культуры. Дата последнего обновления раздела – 19.08.2013.

Раздел «общественные объединения» предназначен для размещения в нем информации о деятельности общественных объединений сферы культуры, однако его подразделы заполнены лишь частично.
Списки талантливых художников и литераторов Волгодонска размещены в разделе «таланты г. Волгодонска», который последний раз обновлялся 31.08.2013.

Реестр памятников города Волгодонска и их фотографии размещены в разделе «памятники», последнее обновление которого было 18.07.2013.
В разделе «афиша» размещена информация о проведении в городе культурно-досуговых мероприятий: дате, времени и месте проведения с кратким описанием и контактной информацией. Кроме того, возможен просмотр календаря событий по заданному интервалу времени. В общей сложности в данном разделе содержится информация о 119 событиях.
В разделе «архив» содержится разнообразная информация, количество ссылок на которую:

- за 2011 год – 15;

- за 2012 год – 27;

- за 2013 год – 33.

Ссылки на официальные сайты учреждений культуры города Волгодонска (11 ссылок) размещены в разделе «ссылки».

В общей сложности в архиве и на главной странице доступно 44 публикации о мероприятиях, проведенных в 2013 году.

Помимо размещения информации на собственном сайте Отдел культуры посредством пресс-службы Администрации города Волгодонска в текущем периоде 2013 года разместил 17 материалов на официальном сайте Администрации города.
Обязанности по исполнению функций администратора официального сайта Отдела культуры, а также взаимодействию с пресс-службой Администрации города Волгодонска в части представления информационных справок, отчетов, фотографий о мероприятиях с целью их размещения на официальном сайте Администрации города закреплены в должностной инструкции старшего инспектора сектора по организации культурно-досуговой деятельности, дополнительного образования детей, библиотечного обслуживания и сохранению культурного наследия Отдела культуры.

1.6. Изучение системы работы с обращениями граждан и ведения личных приемов

В соответствии с Положением об Отделе культуры начальник Отдела культуры осуществляет рассмотрение обращений граждан, ведение приема граждан по вопросам, относящимся к его компетенции.

Обязанности по планированию и организации работы с письменными и устными обращениями граждан, приема граждан по вопросам, относящимся к компетенции Отдела культуры, закреплены в должностной инструкции начальника Отдела культуры.

Информация о графике личного приема граждан размещена в приемной начальника Отдела культуры и на информационном стенде в Отделе культуры.
В соответствии с должностной инструкцией организацию делопроизводства по работе с обращениями граждан, ведение регистрационно-контрольных карточек о постановке обращений на контроль, передаче их на исполнение, продлении срока контроля, исполнении и формировании «Дела», подготовку отчетов о работе с обращениями граждан осуществляет старший инспектор сектора по организационно-кадровой работе и обеспечению деятельности Отдела культуры.

Письменные обращения граждан регистрируются совместно со служебной документацией в электронной базе данных с оформлением карточек на бумажном носителе.

Дела по рассмотрению письменных обращений граждан формируются согласно номенклатуры дел Отдела культуры и в соответствии с установленными требованиям: обращения граждан, копии ответов на них, документы, связанные с их рассмотрением.

В Отделе культуры зарегистрировано в 2012 году – 18 письменных и 1 устное обращение, за текущий период 2013 года – 44 письменных обращений, устных обращений – не поступало. Отчеты о работе с обращениями граждан в общий отдел Администрации города Волгодонска направляются своевременно.

1.7. Изучение бюджетной дисциплины Отдела культуры г. Волгодонска

Соблюдение порядка составления бюджетной росписи

В соответствии с приказом Финансового управления города Волгодонска от 23.12.2011 № 33Б «Об утверждении Порядка составления и ведения сводной бюджетной росписи местного бюджета и бюджетных росписей главных распорядителей средств местного бюджета (главных администраторов источников финансирования дефицита местного бюджета)» ведение бюджетной росписи и изменение лимитов бюджетных обязательств осуществляется Отделом культуры посредством внесения изменений в показатели бюджетной росписи и лимитов бюджетных обязательств.
Соблюдение порядка составления и утверждения бюджетных смет

На основании приказа Министерства финансов Российской Федерации от 20.11.2007 № 112н «Об общих требованиях к порядку составления, утверждения и ведения бюджетных смет казенных учреждений» (далее – приказ № 112н) приказом начальника Отдела культуры от 29.12.2011 № 154 утвержден Порядок составления, утверждения и ведения бюджетных смет казенных учреждений (далее – Порядок).

Согласно Порядку бюджетные сметы Отдела культуры на 2012, 2013 годы утверждены начальником Отдела культуры, показатели сметы сформированы в разрезе кодов классификации расходов бюджетов бюджетной классификации с детализацией до кодов статей классификации операций сектора государственного управления.
К сметам прилагаются обоснования плановых сметных показателей, использованных при формировании смет. Утвержденные показатели бюджетной сметы соответствуют доведенным до учреждения лимитам бюджетных обязательств. Внесение изменений в смету, требующих изменения показателей бюджетной росписи и лимитов бюджетных обязательств, утверждалось после внесения в установленном порядке изменений в бюджетную роспись и лимиты бюджетных обязательств.
Порядком смета составляется на текущий финансовый год и плановый период, что противоречит приказу № 112н, согласно которого смета должны составляться на основании лимитов бюджетных обязательств, доведенных до учреждения на период одного финансового года.

Бюджетные сметы на 2012 год составлены согласно Порядку на 2012 год и плановый период. Бюджетные сметы на 2013 год составлены на период одного финансового года, однако изменения в Порядок при этом не вносились.

Согласно Порядка смета должна составляться в тыс. рублей с тремя знаками после запятой, фактически бюджетные сметы на 2012 и 2013 годы составлены в тыс. рублей с одним знаком после запятой.
В нарушение Порядка оформляющая часть бюджетных смет не содержит подписи (с расшифровкой) исполнителя документа.
Соблюдение порядка формирования муниципального задания и финансового обеспечения

В соответствии с постановлением Администрации города Волгодонска от 15.01.2010 № 28 «О порядке организации работы по формированию и финансовому обеспечению муниципального задания муниципальным учреждениям» (далее – Постановление № 28) муниципальные задания на 2012 и 2013 годы муниципальным учреждениям, подведомственным Отделу культуры, утверждены приказами начальника Отдела культуры от 26.12.2011 № 149 и от 29.12.2012 № 124 соответственно в установленный срок.

В подчинении Отдела культуры находятся 13 муниципальных учреждений культуры и учреждений дополнительного образования детей города Волгодонска.

Финансовое обеспечение муниципальных заданий осуществлялось в соответствии с Положением о порядке предоставления субсидий из бюджета города Волгодонска муниципальным бюджетным и автономным учреждениям, утвержденным постановлением Администрации города Волгодонска от 18.07.2011 № 1856, (далее – Порядок предоставления субсидий) путем заключения Соглашения о порядке и условиях предоставления субсидии на финансовое обеспечение муниципального задания на оказание муниципальных услуг (далее – Соглашение).
Изменение размера финансового обеспечения выполнения муниципальных заданий в 2012 и 2013 годах производилось путем внесения изменений в Соглашения, заключенные с учреждениями.

Выборочной проверкой Соглашений установлено, что в нарушение Порядка предоставления субсидий в Соглашениях на 2012 год не определены меры ответственности и порядок контроля за использованием субсидий; Соглашение № 2 между Отделом культуры и МОУ ДОД ДМШ им. Д.Д. Шостаковича от 28.12.2012 заключено ранее утверждения муниципального задания на 2013 год приказом начальника Отдела культуры от 29.12.2012 № 124.

Реализация порядка составления и утверждения плана финансово-хозяйственной деятельности учреждения

Во исполнение приказа Министерства финансов Российской Федерации от 28.07.2010 № 81н «О требованиях к плану финансово-хозяйственной деятельности государственного (муниципального) учреждения» приказами начальника Отдела культуры от 30.12.2010 № 155 и от 31.03.2011 № 29а утверждены Порядки составления и утверждения плана финансово-хозяйственной деятельности подведомственных автономных и бюджетных учреждений соответственно.

В ходе проверки был проведен выборочный анализ Планов финансово-хозяйственной деятельности учреждений (далее – Планов).

Внесение изменений в Планы, не связанных с изменением решения о бюджете, осуществлялось при наличии соответствующих обоснований и расчетов на величину измененных показателей. 
Дата составления и утверждения Плана МАУК ДК «Октябрь» на 2013 год – 28.12.2012, а муниципального задания на 2013 год – 29.12.2012.

План МАУК «Парк Победы» утвержден директором учреждения 05.04.2013, а заседание наблюдательного совета проведено 10.04.2013.
В протоколах заседаний наблюдательного совета МАУК «ДК им. Курчатова» за 2012 и 2013 годы отсутствуют сведения о голосовании членов совета.

Членами наблюдательного совета МАУК ДК «Октябрь» утверждались муниципальные задания на 2013 год и расчеты стоимости услуг, что не относится к компетенции наблюдательного совета автономного учреждения.
При составлении Сведений об операциях с целевыми субсидиями МАУК ДК «Октябрь» допущены следующие нарушения:
- Сведения составлены Отделом культуры, а не учреждением, которому предоставляется субсидия;
-неверно указан код КОСГУ планируемых поступлений и отдельной строкой не указан код КОСГУ планируемых выплат;
- отсутствует подпись (с расшифровкой) руководителя учреждения.
1.8. Правовое обеспечение деятельности Отдела культуры г. Волгодонска, учет договоров и исполнение обязательств по договорам, организация и проведение претензионно-исковой работы
Регистрация и учет договоров (контрактов) в Отделе культуры осуществляются в электронном виде.
Отдельными реестрами ведутся муниципальные контракты (далее – контракты):

- Отдела культуры;

- МАУК «ДК им. Курчатова», МАУК ДК «Октябрь», МАУК «Парк Победы».
В ходе осуществления правовой экспертизы контрактов и актов выполненных работ нарушений сроков исполнения контрактов не выявлено. Обязательства по заключенным контрактам исполняются своевременно, претензии и исковые заявления по неисполнению, ненадлежащему исполнению обязательств по контрактам, обязании выполнить работы или оказать услуги – отсутствуют.

Административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг «Представление информации об объектах культурного наследия регионального и местного значения, находящихся на территории муниципального образования Город Волгодонск» и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» и «Представление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий  филармоний, анонсов данных мероприятий» соответствуют действующему законодательству Российской Федерации.
1.9. Оценка эффективности использования муниципального имущества Отделом культуры г. Волгодонска
Отделу культуры передано в безвозмездное пользование Помещение № II, общей площадью 251,8 м2, этаж № 1, расположенное по адресу Ростовская область, г. Волгодонск, ул. Ленина, д. 57, находящееся в реестре муниципального имущества муниципального образования «Город Волгодонск» в составе казны муниципального образования «Город Волгодонск».
Помещения общей площадью 251,8 м2 используются для размещения сотрудников Отдела культуры. Служебные площади кабинетов Отдела культуры используются по назначению. Помещения в аренду или пользование иным лицам не сдаются. 
Плотность размещения специалистов в кабинетах соответствует требованиям п. 3.4 раздела III СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы».
1.10. Социологическое исследование: оценка деятельности руководителя и микроклимата в коллективе, составление каталога проблемных вопросов, мешающих, по мнению работников Отдела культуры г. Волгодонска, его эффективной деятельности

По результатам анкетного опроса работников Отдела культуры установлено:
- характеризуя своего руководителя, подчиненные среди его личных качеств приоритетными отметили оптимизм (73%), компетентность (67%) и умение слушать других (53%);
- 40% сотрудников высоко оценивают уровень профессионализма своего руководителя, при этом максимальные значения отмечены по следующим критериям: стиль работы, работоспособность руководителя (73%), умение вести переговоры, аргументировать и отстаивать свою позицию (53%), самостоятельность в принятии решений и умении их реализовывать (53%);

- подчиненные, в первую очередь, ожидают от своего руководителя справедливого распределения объемов работы (67%), признания и одобрения хорошо выполненной работы (60%) и уважения (47%);

- на недостаточный уровень компетентности своего руководителя указали 4 сотрудника;

- межличностными отношениями в коллективе удовлетворены 53% работников (на вопрос «Удовлетворены ли Вы межличностными отношениями в коллективе?» ответили «да» – 20%, «нет» – 20%);

- микроклимат в коллективе 47% работников Отдела культуры охарактеризовали как официально-деловой, 13% – как напряженный, нервозный, 20% – затруднились ответить.
В целом, работники Отдела культуры высоко оценили личные качества своего руководителя, при этом отметили недостаточный опыт работы и уровень компетентности. Микроклимат в коллективе не способствует созданию атмосферы для творчества, что в большей степени продиктовано возрастными и гендерным характеристиками. Анализ вопросов-«ловушка» показал, что существует высокий индекс «дистанции власти» между руководителем и подчиненными.

2. Выводы и оценка деятельности Отдела культуры г. Волгодонска
Анализируя деятельность Отдела культуры по результатам комплексной проверки, рабочая группа пришла к следующим выводам: по всем направлениям, заявленным проверкой, работа в Отделе культуры организована на удовлетворительном уровне.

Незначительные замечания выявлены в кадровой работе, информационном наполнении официального сайта Отдела культуры, исполнении бюджетной дисциплины.
В связи с этим рабочей группой разработаны рекомендации (таблица 2).
Таблица 2 – Рекомендации по итогам изучения деятельности Отдела культуры г. Волгодонска

	№ п/п
	Содержание рекомендации
	Структурное подразделение (орган), осуществляющее контроль исполнения Отделом культуры г. Волгодонска рекомендации

	1. Работа с кадрами в Отделе культуры г. Волгодонска

	1.1.
	Внести изменения в ст. 3 Положения об Отделе культуры г. Волгодонска в части предоставления Отделом культуры г. Волгодонска муниципальных услуг в соответствии с Реестром муниципальных услуг, предоставляемых структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации города Волгодонска, а также осуществления Отделом культуры г. Волгодонска контроля за предоставлением муниципальных услуг муниципальными подведомственными учреждениями согласно Реестра муниципальных услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями (предприятиями), и Реестра услуг, оказываемых муниципальными учреждениями (предприятиями), в которых размещается муниципальное задание (заказ), и предоставляемых в электронной форме.
	отдел муниципальной службы и кадров Администрации города Волгодонска

	1.2.
	Привести должностную инструкцию начальника Отдела культуры г. Волгодонска в соответствие с Положением об Отделе культуры г. Волгодонска.
	

	1.3.
	Разработать и утвердить новую форму трудового договора с муниципальным служащим в соответствии с требованиями действующего законодательства о муниципальной службе и противодействии коррупции.
	

	1.4.
	Привести трудовые договоры муниципальных служащих Отдела культуры г. Волгодонска в соответствии с утвержденной формой трудового договора с муниципальным служащим.
	

	1.5.
	Внести исправления в записи о переводах в трудовых книжках работников Отдела культуры г. Волгодонска в соответствии с инструкцией по заполнению трудовых книжек, утвержденной постановлением Министерства труда и социального развития РФ от 10.10.2003 № 69 «Об утверждении инструкции по заполнению трудовых книжек» и приказами о переводах.
	

	1.6.
	Внести в личные карточки работников Отдела культуры г. Волгодонска (форма Т-2, Т2-ГС) записи о переводах в соответствии с приказами о переводах.
	

	2. Документационное обеспечение управленческой деятельности Отдела культуры г. Волгодонска

	2.1.
	Обеспечить скорейший переход на осуществление делопроизводства в Отделе культуры г. Волгодонска с использованием программы «Дело Web».
	общий отдел Администрации города Волгодонска

	3. Деятельность Отдела культуры г. Волгодонска по обеспечению доступа к информации о работе Отдела культуры г. Волгодонска

	3.1.
	С целью повышения уровня информирования горожан о деятельности Отдела культуры г. Волгодонска рекомендуется активизировать работу по представлению в пресс-службу Администрации города Волгодонска материалов о проведении городских мероприятий для размещения в разделах «Новости» и «Волгодонск за неделю» официального сайта Администрации города Волгодонска (за 3 дня до проведения мероприятия, в течение 2-х дней после подведения итогов, конкурсов и пр.).
	пресс-служба Администрации города Волгодонска

	3.2.
	Дополнить информационным содержимым раздел «Общественные объединения» официального сайта Отдела культуры г. Волгодонска (до 25.12.2013).
	

	3.3.
	Осуществить ревизию и при необходимости обновить и пополнить информацию в разделах «Памятники» и «Таланты Волгодонска» официального сайта Отдела культуры г. Волгодонска (до 25.12.2013).
	

	4. Система работы с обращениями граждан и ведения личных приемов

	4.1.
	Письменные и устные обращения граждан в электронной базе регистрировать отдельным реестром (раздельно от служебных документов).
	общий отдел Администрации города Волгодонска

	4.2.
	Не оформлять карточки регистрации письменных обращений граждан на бумажном носителе.
	

	5. Исполнение бюджетной дисциплины Отдела культуры г. Волгодонска

	5.1.
	Принять меры по устранению выявленных нарушений и недопущению их в дальнейшем в части:

- составления и утверждения бюджетных смет;

- утверждения плана финансово-хозяйственной деятельности учреждений;

- составления Сведений об операциях с целевыми субсидиями.
	Финансовое управление города Волгодонска

	6. Оценка деятельности руководителя и микроклимата в коллективе

	6.1.
	Провести фокус-группу на предмет выявления антагонизмов в коллективе Отдела культуры г. Волгодонска. По результатам фокус-группы принять кадровые решения по составу коллектива.
	отдел по организации деятельности Мэра города Волгодонска Администрации города Волгодонска


