АКТ

результатов комплексной проверки в Комитете по физической культуре и спорту города Волгодонска
В соответствии с распоряжением Администрации города Волгодонска от 07.10.2015 № 225 «О создании рабочей группы по проведению в IV квартале 2015 года комплексной проверки в Комитете по физической культуре и спорту города Волгодонска, утверждении перечня направлений и вопросов проверки и графика контрольных мероприятий» (в редакции распоряжения Администрации города Волгодонска от 16.10.2015 № 236) рабочей группой в составе:

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

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

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

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

- Прокопиенко Натальи Григорьевны – специалиста I категории отдела формирования и управления муниципальной собственностью Комитета по управлению имуществом города Волгодонска;

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

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

- Чуприной Натальи Васильевны – начальника общего отдела Администрации города Волгодонска

в период с 20.10.2015 по 28.10.2015 проведена комплексная проверка в рамках заявленных направлений (таблица 1).

Таблица 1 – Перечень направлений и вопросов по осуществлению комплексной проверки в Комитете по физической культуре и спорту города Волгодонска
,
	№

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

	1. 
	Изучение системы организации планирования деятельности Комитета по физической культуре и спорту города Волгодонска и контроля за исполнением планов
	Отдел по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями Администрации города Волгодонска

	2. 
	Изучение документационного обеспечения управленческой деятельности Комитета по физической культуре и спорту города Волгодонска
	Общий отдел Администрации города Волгодонска

	3. 
	Изучение системы работы с обращениями граждан и ведения личных приемов в Комитете по физической культуре и спорту города Волгодонска
	

	4. 
	Контроль за использованием Комитетом по физической культуре и спорту города Волгодонска муниципального имущества по назначению
	Комитет по управлению имуществом города Волгодонска

	5. 
	Изучение системы контроля в Комитете по физической культуре и спорту города Волгодонска по исполнению поручений главы Администрации города Волгодонска, решений коллегии Администрации города Волгодонска
	Отдел по организации деятельности главы Администрации города Волгодонска

	6. 
	Изучение системы организации деятельности Комитета по физической культуре и спорту города Волгодонска
	

	7. 
	Проведение опроса работников Комитета по физической культуре и спорту города Волгодонска с целью оценки деятельности руководителя и определения микроклимата в коллективе
	

	8. 
	Оценка деятельности Комитета по физической культуре и спорту города Волгодонска по обеспечению доступа к информации о работе Комитета по физической культуре и спорту города Волгодонска: анализ степени информационной открытости; анализ информационного наполнения официального сайта Администрации города Волгодонска о деятельности Комитета по физической культуре и спорту города Волгодонска
	Пресс-служба Администрации города Волгодонска

	9. 
	Соблюдение порядка составления бюджетной росписи за 2015 год; соблюдение порядка составления и утверждения бюджетных смет за 2015 год; соблюдение порядка формирования муниципального задания и финансового обеспечения за 2015 год; проверка реализации порядка составления и утверждения плана финансово-хозяйственной деятельности подведомственных учреждений за 2015 год
	Отдел финансового контроля Администрации города Волгодонска

	10. 
	Анализ работы с кадрами в Комитете по физической культуре и спорту города Волгодонска: анализ кадрового обеспечения; анализ распределения обязанностей между сотрудниками Комитета по физической культуре и спорту города Волгодонска
	Отдел муниципальной службы и кадров Администрации города Волгодонска


1. В ходе проверки установлено:

1.1. Анализ работы с кадрами в Комитете по физической культуре и спорту города Волгодонска
1.1.1. Анализ кадрового обеспечения

В соответствии с решением Волгодонской городской Думы (далее – решение ВГД) от 05.03.2008 № 34 (в ред. решений ВГД от 18.05.2011 № 54, от 19.04.2012 № 43, от 18.04.2013 № 24, от 20.02.2014 № 10, от 19.02.2015 № 21) структура Комитета по физической культуре и спорту города Волгодонска (далее – Комитет) включает председателя Комитета по физической культуре и спорту города Волгодонска (далее – председатель Комитета), заместителя председателя Комитета, 2 сектора: бухгалтерского учета и отчетности; по физкультурной и спортивной работе, обслуживающий персонал.

В Комитете 11 штатных единиц, из них: 5 ед. (46%) – должности муниципальной службы (1 ед. – председатель Комитета, 1 ед. – заместитель председателя Комитета, 1 ед. – главный бухгалтер, 1 ед. – главный специалист, 1 ед. – ведущий специалист), 3 ед. (27%) – должности работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности Комитета, 1 ед. (9%) – обслуживающий персонал; 2 ед. (18%) – работники группы по централизованному обслуживанию подведомственных учреждений.
На 21.10.2015 в Комитете вакантные должности отсутствовали.
Численность работников Комитета соответствует замещению штатного расписания.

Высшее образование имеют 5 муниципальных служащих Комитета (100%).

Квалификационный уровень всех муниципальных служащих Комитета соответствует квалификационным требованиям, предъявляемым к замещаемым ими должностям муниципальной службы, в соответствии с Областным законом Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области», решением ВГД от 19.12.2007 № 164 «Об утверждении Реестра должностей муниципальной службы в муниципальном образовании «Город Волгодонск», постановлением Администрации города Волгодонска (далее – постановление Администрации города) от 24.12.2010 № 3517 «Об утверждении квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы в Администрации города Волгодонска и органах Администрации города Волгодонска».
Возрастная структура кадрового состава работников Комитета:

- до 25 лет включительно 
– 2 чел.;

- от 26 до 30 лет включительно 
– 0 чел.;

- от 31 до 40 лет включительно 
– 4 чел.;

- от 41 до 50 лет включительно 
– 1 чел.;

- от 51 до 59 лет включительно 
– 4 чел.

Средний возраст работников Комитета – 40 лет.

Средний возраст муниципальных служащих Комитета – 44 года.

Стаж муниципальной службы муниципальных служащих Комитета:

- до 1 года 

– 0 чел.;
- от 1 до 5 лет 

– 0 чел.;

- от 5 до 10 лет 

– 2 чел.;

- от 10 до 15 лет 

– 1 чел.;

- свыше 15 лет 

– 2 чел.

Средний стаж муниципальной службы муниципальных служащих Комитета – 13 лет.

На 21.10.2015 в 2015 году в Комитете по инициативе работника (собственное желание) уволен 1 работник, осуществляющий техническое обеспечение деятельности Комитета, по истечении срока трудового договора уволены 2 муниципальных служащих и 1 человек из числа работников обслуживающего персонала.

Общий образовательный уровень и возрастные характеристики муниципальных служащих и работников Комитета достаточны для исполнения ими служебных обязанностей на высоком профессиональном уровне.

1.1.2. Анализ распределения обязанностей между сотрудниками Комитета
Деятельность Комитета регламентирована Положением о Комитете по физической культуре и спорту города Волгодонска (далее – Положение о Комитете), утвержденным решением ВГД от 05.03.2008 № 34.

Председатель Комитета действует на основании Положения о Комитете в соответствии с должностной инструкцией, утвержденной 13.04.2015 главой Администрации города Волгодонска (далее – Администрация города).

Деятельность заместителя председателя и работников Комитета регламентирована должностными инструкциями, утвержденными председателем Комитета.

В ходе проверки выявлены следующие нарушения:

1. Согласно Реестру должностей муниципальной службы в муниципальном образовании «Город Волгодонск», утвержденному решением ВГД от 19.12.2007 № 164 (в ред. решений ВГД от 09.07.2008 № 110, от 04.02.2009 № 11), в перечень должностей муниципальной службы в отраслевых (функциональных) органах Администрации города входят должности «председатель комитета» и «заместитель председателя комитета», в то время как в структуре Комитета, утвержденной решением ВГД от 05.03.2015 № 34, и штатном расписании Комитета на 2015 год, утвержденном приказом председателя Комитета от 31.12.2014 № 525 (в ред. приказа председателя Комитета от 20.04.2015 № 171) (далее – приказ № 525), указанные должности имеют иную формулировку: «Председатель Комитета по физической культуре и спорту города Волгодонска», «Заместитель председателя» – в структуре Комитета; «Председатель», «Заместитель председателя» – в штатном расписании Комитета.
2. В утвержденную структуру Комитета входят 2 сектора: бухгалтерского учета и отчетности; по физкультурной и спортивной работе, однако в Положении о Комитете распределение функций между секторами Комитета отсутствует, положения о структурных подразделениях Комитета не разработаны.

3. В соответствии с п. 1.5 должностной инструкции заместитель председателя Комитета не имеет в подчинении специалистов (работников), а согласно утвержденной структуре Комитета в непосредственном подчинении заместителя председателя Комитета находится сектор по физкультурной и спортивной работе.
4. Наименование структурной единицы Комитета «Обслуживающий персонал», в состав которой входит уборщик служебных помещений на 0,5 ставки, не вполне корректно, т.к. является наименованием категории работника. Как правило, в наименованиях структурных единиц используют слова «сектор», «группа», «служба» и др.
5. П. 1.1 Положения о Комитете содержит ссылку на муниципальные правовые акты, утратившие силу, это: решение ВГД от 21.11.2007 № 149 «Об утверждении структуры Администрации города Волгодонска и органов Администрации города Волгодонска», постановление главы города Волгодонска от 25.08.2006 № 2114 «Об утверждении Положения о Комитете по физической культуре, спорту и туризму г. Волгодонска».
6. В пп. 3.3, 3.17 Положения о Комитете и в должностных инструкциях работников Комитета к муниципальным программам применяется устаревший термин «муниципальные целевые программы».

7. В соответствии с п. 3 ст. 56 Устава муниципального образования «Город Волгодонск», утвержденного решением ВГД от 24.10.2007 № 135 (в ред. решения ВГД от 23.10.2014 № 80), и п. 1.24 Регламента Администрации города Волгодонска, утвержденного постановлением Администрации города Волгодонска от 12.08.2015 № 1533 (далее – Регламент) руководители органов Администрации города в своей деятельности подчинены и подотчетны главе Администрации города, курирующему заместителю главы Администрации города или управляющему делами Администрации города. Согласно п. 5.2 Положения о Комитете «Председатель Комитета в своей деятельности подчинен и подотчетен главе Администрации города, курирующему заместителю главы Администрации города, подконтролен Волгодонской городской Думе».
8. Согласно Областному закону Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области», постановлению Администрации города от 24.12.2010 № 3517 «Об утверждении квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы в Администрации города Волгодонска и органах Администрации города Волгодонска» квалификационным требованием к уровню профессионального образования для замещения должностей муниципальной службы является «наличие высшего образования». Однако в должностных инструкциях муниципальных служащих Комитета к ним предъявляется квалификационное требование, не отвечающие действующему законодательству о муниципальной службе, а именно «наличие высшего профессионального образования».
9. Ст. 87 ТК РФ установлена обязанность работодателя по обеспечению сохранности персональных данных работников, при этом работодатель должен издать соответствующий локальный нормативный акт, регулирующий вопросы хранения и использования персональных данных, а также обеспечения их защиты от неправомерного использования или утраты. Законодательно конкретные требования к оборудованию помещения, где должны храниться персональные данные, не установлены. Тем не менее во избежание несанкционированного доступа к персональным данным работников рекомендуется оборудовать помещение (место), где хранятся такие данные, запирающимися шкафами для хранения информации на бумажных носителях.
Личные дела сотрудников Комитета и руководителей подведомственных учреждений содержат данные, которые в силу Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и гл. 14 ТК РФ являются персональными. Однако хранение личных дел в Комитете осуществляется в незапирающихся шкафах.
10. Согласно п. 42 Правил ведения и хранения трудовых книжек, п. 6.2 Положения о документах и документообороте в бухгалтерском учете, утвержденного Минфином СССР от 29.07.1983 № 105, бланки трудовой книжки и вкладыша в нее как бланки строгой отчетности должны храниться в сейфах, металлических шкафах или специальных помещениях, позволяющих обеспечить их сохранность. Тем не менее трудовые книжки работников Комитета и руководителей подведомственных учреждений хранятся в сейфе, доступ к которому имеют все сотрудники Комитета.
Нарушения в части хранения личных дел и трудовых книжек работников Комитета в ходе проверки были исправлены. Личные дела и трудовые книжки помещены в сейф, доступ к которому имеет только работник, ответственный за кадровую работу в Комитете.

11. Ведение трудовых книжек осуществляется в соответствии с Правилами ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей (далее – Правила), утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.04.2003 № 225 (далее – Правила № 225).
П. 44 Правил № 225 установлена обязанность работодателя постоянно иметь в наличии необходимое количество бланков трудовой книжки и вкладыша в нее. На момент проверки в Комитете бланков трудовой книжки и вкладышей в нее не имелось.

Согласно Порядку обеспечения работодателей бланками трудовой книжки и вкладыша в трудовую книжку, утвержденного приказом Министерства финансов Российской Федерации от 22.12.2003 № 117н, обеспечение работодателей бланками трудовой книжки и вкладыша в нее осуществляется юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями, отвечающими требованиям, установленным Объединением «ГОЗНАК» Министерства финансов Российской Федерации, на основании договора. На момент проверки в Комитете такие договоры отсутствуют. В нарушение действующего законодательства бланки трудовой книжки и вкладыши в трудовую книжку работниками Комитета приобретаются самостоятельно.
12. В трудовых книжках работников Комитета записи о приеме (переводе) на работу внесены без указания структурной единицы Комитета, в которую принят (переведен) работник. Например, работник принят на должность ведущего специалиста Комитета, а фактически занимает должность ведущего специалиста сектора по физкультурной и спортивной работе Комитета.
13. Содержание приказа № 525 об утверждении штатного расписания Комитета, изданного в соответствии с постановлением Администрации города от 18.12.2014 № 4632, не соответствует его наименованию. Так, приказ издается «об утверждении штатного расписания Комитета», пунктом 1 «штатное расписание Комитета вводится в действие», а пунктом 2 «утверждается замещение штатного расписания».
14. Содержание «Правил внутреннего трудового распорядка для работников Спорткомитета г. Волгодонска», утвержденных председателем Комитета (дата утверждения отсутствует), (далее – Правила трудового распорядка) не соответствует действующему законодательству.
Так, согласно ст. 65 ТК РФ при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства. П. 1.2 Правил трудового распорядка на кадровую службу Комитета возлагаются обязательства по требованию от поступающего на работу в Комитет трудовой книжки, оформленной в установленном порядке.

Содержание п. 4.3 Правил трудового распорядка противоречит требованиям ст. 6 гл. 3 Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»: «Очередность предоставления отпусков устанавливается председателем Комитета с учетом производственной необходимости и пожеланий работников. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для муниципальных служащих составляет 30 календарных дней, для всех остальных работников согласно действующему законодательству устанавливается не менее 28 календарных дней».

15. Согласно п. 1.10 Положения о Комитете лица, исполняющие в Комитете обязанности по должности муниципальной службы, являются муниципальными служащими. Замещение муниципальных должностей в Комитете не предусмотрено. Тем не менее, в Комитете издан приказ от 09.01.2014 № 2 «Об утверждении Положения о премировании муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности, Комитата по физической культуре и спорту города Волгодонска» (далее – Положение о премировании).
Кроме того, в соответствии с п. 2.3.2 Положения о премировании оценку показателей эффективности деятельности муниципальных служащих осуществляет рабочая группа, состав которой утверждается приказом Комитета, в то время как полномочиями по оценке эффективности работы органов Администрации города наделена только рабочая группа, утвержденная распоряжением Администрации города от 07.09.2012 № 213 «О создании рабочей группы по оценке эффективности деятельности структурных подразделений и органов Администрации города Волгодонска, утверждении ее состава и порядка деятельности».
16. В нарушение действующего трудового законодательства с изданными в Комитете локальными актами работников Комитета под роспись не ознакамливают.
17. Вывеска, размещенная на фасаде здания, где расположено помещение, занимаемое Комитетом, не содержит информацию о режиме работы Комитета, определенном Правилами трудового распорядка Комитета.

1.2. Изучение документационного обеспечения управленческой деятельности Комитета

Функция осуществления делопроизводства Комитета в Положении о Комитете не закреплена.

В должностных инструкциях председателя Комитета и/или заместителя председателя Комитета обязанность по контролю за организацией и состоянием делопроизводства в Комитете не значится.

Согласно приказу председателя Комитета от 22.10.2015 № 380 и пп. 3.1.1, 3.1.2, 3.1.6, 3.1.7 должностной инструкции ответственным за делопроизводство в Комитете назначен старший инспектор Комитета: регистрирует входящие и исходящие служебные письма, осуществляет учет и хранение исполненной документации, контроль за сроками исполнения документов, работу в системе электронного документооборота «Дело».

В Комитете сформирована номенклатура дел на 2015 год от 24.12.2014 № 01-27, предусматривающая ведение 84 дел, которая согласована с заведующим архивным отделом Администрации города и утверждена председателем Комитета.

Номенклатура дел сформирована в соответствии с требованиями «Типовой инструкции по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти», утвержденной приказом Росархива от 27.11.2000 № 68, и Инструкции по делопроизводству в Администрации города, утвержденной распоряжением Администрации города от 27.08.2009 № 101 (далее – Инструкция по делопроизводству).

Обложки дел оформлены в соответствии с ГОСТ 17914-72, однако заголовки представленных дел не во всех случаях соответствуют заголовкам дел номенклатуры дел Комитета на 2015 год.
Так, заголовок к делу № 01-31 оформлен как «Переписка Комитета с предприятиями по основным вопросам деятельности», в то время как в номенклатуре дел Комитета дело № 01-31 имеет заголовок «Переписка с предприятиями по основным вопросам деятельности». Аналогичные ошибки наблюдаются в несоответствии заголовков к делам № 01-29 «Переписка с Волгодонской городской Думой по основным вопросам деятельности», № 01-30 «Переписка с Администрацией города Волгодонска по основным вопросам деятельности».

Дела ведутся аккуратно, но не во всех случаях формируются правильно. Так, заголовок дела № 01-37 «Журнал регистрации служебных записок» предполагает ведение этого дела, как журнала регистрации, по факту в данное дело подшиты непосредственно служебные записки председателя Комитета.

В соответствии с п. 1.3 Положения о Комитете Комитет имеет печать с изображением герба города Волгодонска со своим полным наименованием, иные печати и штампы, которые хранятся в соответствии с установленными требованиями, а также бланки на русском языке, образцы которых не утверждены.

Согласно п. 5.5.4 Положения о Комитете председатель Комитета издает в пределах своей компетенции приказы, а п. 1.3.4 должностной инструкции – приказы и распоряжения. По факту в Комитете распоряжения не издаются.

За проверяемый период 2015 года председателем Комитета издано 383 приказа по основной деятельности Комитета. Регистрация приказов по основной деятельности Комитета осуществляется в соответствующей книге регистрации, включенной в номенклатуру дел Комитета на 2015 год (№ 01-32).

В ходе анализа оформления и регистрации приказов установлено, что приказы председателя Комитета печатаются на бланке приказа, образец которого не утвержден; приказы №№ 119, 141, 226, 230 в Комитете отсутствуют.
В Комитете система электронного документооборота и делопроизводства «Дело» (далее – СЭДД «Дело») используется при:

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

- работе с документами, направляемыми в Правительство Ростовской области;

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

- создании и согласовании проектов правовых актов Администрации города.

В остальных случаях, в нарушение требований Регламента и должностных инструкций, регистрация документов осуществляется с использованием книг и журналов регистрации, а также программы AraXGroup «Регистрация документов организации 3.8». Контроль исполнения документов осуществляется также в программе AraXGroup «Регистрация документов организации 3.8».

Анализ документов, зарегистрированных в программе AraXGroup «Регистрация документов организации 3.8», показал:

- на входящих в Комитет документах ставится штамп, в котором указываются дата и регистрационный номер, при необходимости председателем Комитета на них накладывается резолюция;

- на некоторых исходящих из Комитета письмах отсутствуют реквизиты регистрации: даты, регистрационные номера.

За проверяемый период 2015 года в Комитете зарегистрировано 312 входящих и 789 исходящих документов.
Входящие и исходящие телефонограммы регистрируются в соответствующих журналах, включенных в номенклатуру дел Комитета на 2015 год (№№ 01-36, 01-35 соответственно). Резолюция председателя Комитета наложена не на все входящие телефонограммы. За проверяемый период 2015 года в Комитете зарегистрировано 23 входящих и 47 исходящих телефонограмм.
Согласно п. 3.13 Положения о Комитете Комитет осуществляет в соответствии с действующим законодательством работу по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности Комитета.
Приказом председателя Комитета от 22.10.2015 № 380 в Комитете создана экспертная комиссия, утверждено Положение об экспертной комиссии (ранее действовал приказ председателя Комитета от 01.09.2014 № 337).
Старший инспектор Комитета согласно данному приказу и п. 3.1.15 должностной инструкции является секретарем экспертной комиссии, а п. 3.1.9 – ответственным за ведение в Комитете архива.

В 2015 году в Комитете проведено одно заседание экспертной комиссии.
Помещение для хранения архивных документов в Комитете отсутствует, дела прошлых лет хранятся совместно с делами текущего года в кабинетах работников.
В целом работа по документационному обеспечению Комитета осуществляется с нарушением требований ГОСТ Р 6.30-2007 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», Регламента, Инструкции по делопроизводству. Работники Комитета, отвечающие за работу с документами, не в полной мере владеют нормативной базой по работе с документами.

1.3. Изучение системы организации планирования деятельности Комитета и контроля за исполнением планов
В методических рекомендациях по организации планирования деятельности Администрации города Волгодонска, утвержденных распоряжением Администрации города от 28.08.2015 № 174, (далее – методические рекомендации) даны формулировки функций планирования, которые необходимо применять в положениях о структурных подразделениях (органах) Администрации города, должностных инструкциях руководителей и работников, непосредственно ответственных за планирование.

Так, в положении о структурном подразделении (органе) Администрации города должна закрепляться функция осуществления планирования деятельности и контроля за исполнением планов. Однако в п. 3.6 Положения о Комитете данная функция сформулирована как «Комитет ежегодно рассматривает итоги развития физической культуры и спорта в городе Волгодонске и утверждает перечень мероприятий в данной области на следующий год, а также утверждает годовой план работы, календарный план физкультурных мероприятий и спортивных мероприятий и прогнозные показатели работы Комитета».

В должностной инструкции руководителя должна закрепляться функция организации планирования деятельности и контроля за исполнением планов, кроме того на руководителя возлагается ответственность за эффективность планирования работы. В должностной инструкции председателя Комитета закреплена функция «утверждения и обеспечения исполнения годового, месячного и еженедельного планов работы Комитета».

В должностные обязанности работника, формирующего план работы на год, планы основных мероприятий на месяц и неделю, должна входить функция осуществления планирования деятельности, в том числе в электронной системе планирования деятельности структурных подразделений и органов Администрации города, а также контроля за исполнением планов.

В Комитете работником, непосредственно ответственным за планирование, является старший инспектор Комитета, в должностной инструкции которой:

- основной функцией является «осуществление годового, месячного и недельного планирования основных мероприятий, проводимых Комитетом на территории муниципального образования «Город Волгодонск», в том числе в системе электронного планирования»;

- должностной обязанностью является «подготовка недельных, месячных и годовых планов основных мероприятий, проводимых Комитетом на территории муниципального образования «Город Волгодонск».

В ходе анализа содержания должностных инструкций работников Комитета установлено, что функция осуществления планирования деятельности Комитета (подготовка недельных, месячных и годовых планов основных мероприятий, проводимых Комитетом на территории муниципального образования «Город Волгодонск») дублируется в должностной инструкции заместителя председателя Комитета.

Планирование деятельности Комитета в 2015 году осуществляется в соответствии с установленными Регламентом требованиями. Планы Комитета на год, месяц и неделю представлялись в сроки, установленные Регламентом.

В адрес отдела по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями Администрации города письма об отмене или изменении даты/времени проведения запланированных Комитетом мероприятий направлялись своевременно и с указанием обоснования.

План работы Комитета на год и планы основных мероприятий Комитета на месяц подшиваются в отдельные папки, включенные в номенклатуру дел Комитета на 2015 год: № 02-01 «Годовой план работы», № 02-02 «Месячные планы работы», однако заголовки дел не соответствуют названиям планов, приведенным в методических рекомендациях и Регламенте (план работы на год, календарный план основных мероприятий, проводимых на территории муниципального образования «Город Волгодонск», на месяц).

В Комитете имеется отдельная папка с недельными планами работы Комитета, в которых правильность заявленных мероприятий подтверждается визами работников.

Согласно Регламенту план работы Комитета на год и календарные планы основных мероприятий Комитета на месяц утверждены заместителем главы Администрации города по организационной, кадровой политике и взаимодействию с общественными организациями.
Контроль и анализ исполнения планов Комитета осуществляется председателем Комитета в процессе обсуждения проведенных мероприятий на планерных совещаниях и еженедельных «совещаниях-летучках» с сотрудниками Комитета, с учетом замечаний и предложений для дальнейшего планирования, подготовки и проведения мероприятий.
Планы основных мероприятий Комитета на месяц формируются на основании планов работы Комитета на год, на неделю – на основании планов основных мероприятий на месяц.

Основными организационными мероприятиями, проводимыми Комитетом, являются: личный прием граждан председателем Комитета, планерные совещания со специалистами Комитета, руководителями подведомственных муниципальных учреждений и старшими спортивными инструкторами по месту жительства, совещания по вопросам обсуждения организации и проведения спортивных мероприятий и др.; тематическими: чемпионаты, спартакиады, турниры, игры команд, традиционный открытый городской конкурс творческой фотографии «Спорт в объективе», посвященный празднованию Дня физкультурника, и др.

В годовом плане работы Комитета имеется отдельный раздел мероприятий в рамках подготовки и организации сдачи нормативов Всероссийского физкультурно-оздоровительного комплекса «Готов к труду и обороне» (ГТО).
Мониторинг исполнения Комитетом планов основных мероприятий Администрации города отделом по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями Администрации города в текущем периоде 2015 года не осуществлялся.

1.4. Изучение системы контроля в Комитете по исполнению поручений главы Администрации города, решений коллегии Администрации города

«Контроль документооборота по исполнению поручений главы Администрации города, решений Коллегии», согласно должностной инструкции, осуществляет старший инспектор Комитета.

Контроль исполнения поручений главы Администрации города и решений коллегии Администрации города (далее – Коллегия), находящихся на исполнении в Комитете, осуществляется с помощью программы AraXGroup «Регистрация документов организации 3.8».
Документы по исполнению поручений главы Администрации города формируются в рамках контрольных дел в папке
№ 01-12 «Поручения главы Администрации города Волгодонска; документы по их выполнению (обзоры, доклады, расчеты, заключения, справки)», по исполнению решений Коллегии – в папке № 01-05 «Решения коллегии Администрации города Волгодонска, документы по их выполнению (доклады, расчеты, заключения, справки)». Дела №№ 01-05, 01-12 включены в номенклатуру дел Комитета на 2015 год, обложки папок оформлены в соответствии с ГОСТ 17914-72.
В ходе анализа номенклатуры дел Комитета на 2015 год установлено, что в номенклатуре дублируется дело № 01-24 «Документы по исполнению решений коллегии Администрации города Волгодонска».

В нарушение Регламента большая часть писем по исполнению поручений главы Администрации города, решений Коллегии в сформированных контрольных делах не содержит информации об их поступлении в Администрацию города (входящий номер отдела по организации деятельности главы Администрации города), а также отметку об исполнении (штамп о снятии с контроля, продлении срока контроля, копия резолюции).

Обязанность контроля за исполнением поручений главы Администрации города и решений Коллегии в должностных инструкциях председателя Комитета и/или заместителя председателя Комитета не закреплена.

1.5. Изучение системы организации деятельности Комитета

С целью организации деятельности Комитета председателем практикуется проведение планерных совещаний с работниками Комитета, руководителями подведомственных муниципальных учреждений и старшими спортивными инструкторами.
Протокольное сопровождение планерных совещаний председателя Комитета осуществляет старший инспектор Комитета, но должностной инструкцией данная обязанность за ней не закреплена.

Планерные совещания проводятся в рамках повесток дня, утвержденных председателем Комитета. По итогам планерных совещаний формируются протоколы, которые подписываются секретарем и председателем Комитета.

Поручения, данные председателем Комитета по итогам планерных совещаний, фиксируются в протоколах. Общий контроль за исполнением поручений председателя Комитета осуществляет старший инспектор Комитета, что не закреплено ее должностной инструкцией.

По факту исполнения поручений председателя Комитета, данных на планерных совещаниях, секретарем вносятся отметки непосредственно в протоколы совещаний с приложением подтверждающих документов.

Все материалы планерных совещаний председателя Комитета формируются в папку № 01-10 «Протоколы оперативных (планерных) совещаний при председателе», которая включена в номенклатуру дел Комитета на 2015 год.

В ходе анализа материалов планерных совещаний председателя Комитета выявлены следующие замечания:

- организация и проведение председателем Комитета планерных совещаний не регламентированы. Например, не определена периодичность проведения планерных совещаний. Так, со слов старшего инспектора Комитета, планерные совещания проводятся председателем Комитета каждые 2 и 4-й вторник месяца, т.е. на день проверки должно быть проведено 20 совещаний. Фактически проведено 13 совещаний: в январе – 0, в феврале – 1 (1-я среда), в марте – 2 (1, 4-й понедельник), в апреле – 1
(3-й четверг), в мае – 2 (1, 4-й вторник), в июне – 2 (2, 5-й вторник), в июле – 1 (2-й вторник), в августе – 1 (4-я пятница), в сентябре – 2 (2, 4-й четверг), в октябре – 1 (1-й вторник);

- название планерного совещания при председателе Комитета имеет разную формулировку в повестках дня и протоколах. Повестки дня формируются к «планерным совещаниям с директорами подведомственных учреждений и старшими спортивными инструкторами», а протоколы – по итогам «планерных совещаний с подведомственными учреждениями»;

- оформление протоколов планерных совещаний не в полной мере соответствует требованиям Инструкции по делопроизводству. Так, основная часть протокола должна состоять из разделов, соответствующих пунктам повестки дня, например, если в повестке дня 4 вопроса, то основная часть должна состоять из 4-х разделов. Кроме того, каждый раздел должен завершаться постановляющей частью «Постановили»/«Решили», которая в тексте протокола печатается полностью. Данные требования при оформлении протоколов не соблюдаются. Также к протоколам совещаний не прилагаются материалы по вопросам повесток дня.

1.6. Оценка деятельности Комитета по обеспечению доступа к информации о работе Комитета

1.6.1. Анализ степени информационной открытости

Функция обеспечения доступа к информации о деятельности Администрации города в сферах физической культуры и спорта 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 п. 15.4 Регламента в Положении о Комитете отсутствует.

Информирование населения о деятельности Комитета осуществляется с помощью электронных и печатных СМИ города.

За 9 месяцев 2015 года в 4 городских печатных изданиях (газеты «Волгодонск», «Вечерний Волгодонск», «Волгодонская правда», «Блокнот Волгодонска») опубликовано 28 информационных материалов, посвященных достижениям волгодонских спортсменов в состязаниях различного уровня, пропаганде здорового образа жизни, занятий массовым спортом, сдачи норм комплекса ГТО, а также с анонсами городских спортивных мероприятий.

В новостных выпусках городских телекомпаний (АНК, ВТВ и СКТВ «Волгодонский Вестник») транслировалось более 75 сюжетов, в т.ч. посвященных зональному этапу Спартакиады Дона – 2015, состязаниям «Единая Россия – спортивная Россия», открытию легкоатлетического сектора стадиона «Труд» после реконструкции.

1.6.2. Анализ информационного наполнения официального сайта Администрации города о деятельности Комитета
Общая информация о Комитете размещена в подразделе «Отделы и органы Администрации города» официального сайта Администрации города (далее – сайт Администрации города): почтовый адрес Комитета, ФИО и контактные номера телефонов председателя, заместителя председателя и работников Комитета, адрес электронной почты Комитета, Положение о Комитете.

Комитет отвечает за сопровождение подраздела «Комитет по физической культуре и спорту» (раздел «Органы Администрации города») на сайте Администрации города.

Контроль обеспечения доступа к информации о деятельности Комитета на сайте Администрации города согласно должностной инструкции осуществляет председатель Комитета.
Согласно пп. 3.1.17, 3.1.18, 3.1.20 должностной инструкции обеспечение своевременной наполняемости раздела «Комитет по физической культуре и спорту», подготовка и передача в пресс-службу Администрации города информации, предназначенной для размещения на сайте, с указанием срока нахождения информации на сайте, являются должностными обязанностями старшего инспектора Комитета. Она же несет персональную ответственность за достоверность размещаемой на сайте информации (п. 3.1.21).
На главной странице подраздела, закрепленного на сайте Администрации города за Комитетом, дублируется общая информация о Комитете, а сам подраздел состоит из 7 внутренних подразделов:

- «Официальные документы», включающий вкладки:

- «Отчеты», в которой в 2015 году размещено 6 отчетов, 5 из которых за 2014 год;

- «Приказы», в которой размещено 2 приказа: в 2013 году – приказ Комитета, в 2015 году – приказ Министерства спорта Российской Федерации;

- «Официальные мероприятия», в которой в 2015 году информация не размещалась;

- «Работа по месту жительства», который содержит 4 фотографии и две активные ссылки на расписания занятий инструкторов по месту жительства:

- в микрорайонах № 1-10 с 19 октября 2015 года, в которой открывается файл с расписанием занятий с 19 по 31 октября 2015 года;

- в микрорайонах № 11-25 с 1 октября 2015 года, в которой вложен файл с расписанием занятий с 1 ноября 2105 года;

- «Спорт в лицах», в котором размещены фотографии и краткая информация о жителях города, достигших высоких результатов в спорте: 21 спортсмене, 4 командах, 1 семье;

- «Спортивные события» с информацией о наиболее важных спортивных мероприятиях в городе Волгодонске, а также итогах соревнований с участием волгодонских спортсменов, который наиболее эффективно обновляется и содержит 75 страниц с информацией за 2015 год;

- «Спортивные сооружения» с общей информацией о спортивных учреждениях, подведомственных Комитету и Управлению образования г. Волгодонска, а также оказываемых ими услугах. Основными недостатками его сопровождения являются: отсутствие информации о предоставлении муниципальных услуг, расписаний занятий, учебных планов, ФИО тренеров по видам спорта, а также прейскурантов цен на платные виды услуг;

- «Федерации по видам спорта», в котором размещен только перечень федераций и ФИО их руководителей;

- «Независимая оценка качества работы подведомственных учреждений», в котором размещены акты плановых проверок по исполнению муниципальных заданий учреждениями спортивной направленности в 2014 году, в 2015 году акты не размещались.

Всего за текущий период 2015 год пресс-службой Администрации города было размещено порядка 120 публикаций о спорте (анонсы мероприятий, итоги соревнований, достижения спортсменов города Волгодонска, очерки о ветеранах спорта).

Анализируя информационную открытость деятельности Комитета, следует отметить, что:

- анонсы предстоящих мероприятий публикуются в сроки, когда их актуальность утрачена;

- информация в закрепленном за Комитетом подразделе обновляется с большим опозданием;

- часть внутренних подразделов содержит недостаточный объем информации («Официальные мероприятия», «Спорт в лицах», «Федерации по видам спорта», «Спортивные сооружения») или вложенные файлы содержат информацию, не соответствующую заголовкам активных ссылок («Работа по месту жительства»).

1.7. Изучение системы работы с обращениями граждан и ведения личных приемов в Комитете

Положением о Комитете определены функции Комитета по организации приема граждан, обеспечению своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятию по ним решений и направлению заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок (п. 3.9), полномочия председателя Комитета по рассмотрению обращений граждан, ведению приема граждан по вопросам, относящимся к компетенции Комитета (п. 5.5.9).

В должностной инструкции председателя Комитета закреплены обязанности по организации приема граждан, обеспечению своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятию по ним решений и направлению заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок (п. 3.1.4).

График личного приема граждан должностными лицами Администрации города в 2015 году, утвержденный распоряжением Администрации города, размещен на сайте Администрации города в подразделе «Обращения в Администрацию города» раздела «Администрация города».

Председатель Комитета осуществляет личный прием граждан в соответствии с указанным графиком, информация о проведении личного приема граждан размещена на двери кабинета председателя Комитета.

Обязанности по работе с обращениями граждан к председателю Комитета с 20.10.2015 возложены на старшего инспектора Комитета. В соответствии с должностной инструкцией старший инспектор Комитета должна вести совместно с председателем Комитета прием граждан по личным вопросам (п. 3.1.16), документирование личного приема граждан в электронных карточках личного приема граждан (п. 3.1.17), документирование письменных обращений граждан, поступивших лично от заявителей или вышестоящих организаций (п. 3.1.18), систематически (1 раз в квартал, полугодие, год) анализировать и обобщать предложения, заявления, жалобы, содержащиеся в них критические замечания с целью своевременного выявления и устранения причин, порождающих нарушение прав и охраняемых законом интересов граждан (п. 3.1.19).

Работа с письменными обращениями граждан осуществляется с использованием программы AraXGroup «Регистрация документов организации 3.8».
На 22.10.2015 и за аналогичный период 2014 года граждане на личный прием к председателю Комитета не обращались, письменных обращений от граждан или из вышестоящих организаций не зарегистрировано.

В связи с отсутствием обращений граждан в Комитет отчеты о работе с обращениями граждан не формировались.

В номенклатуру дел Комитета на 2015 год дела по рассмотрению письменных и устных обращений граждан включены: № 01-13 «Аналитические справки о рассмотрении письменных и устных обращений граждан», № 01-18 «Документы по рассмотрению письменных обращений граждан, поступивших лично от заявителей или из вышестоящих организаций (письма, справки, заявления)», № 01-19 «Документы по рассмотрению личного приема граждан (письма, справки, заявления)». Обложки дел оформлены в соответствии с требованиями ГОСТ 17914-72.
1.8.1. 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 Комитетом посредством внесения изменений в показатели бюджетной росписи и лимиты бюджетных обязательств. Бюджетная роспись составлялась в течение 3 рабочих дней после получения показателей сводной росписи и утверждалась председателем Комитета.

1.8.2. 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» приказом Комитета от 07.10.2013 № 312 утверждено Положение о порядке составления, утверждения и ведения бюджетной сметы Комитета (далее – Положение).
Согласно Положению бюджетная смета Комитета на 2015 год утверждена председателем Комитета, показатели сметы сформированы в разрезе кодов классификации расходов бюджетов бюджетной классификации с детализацией до кодов статей классификации операций сектора государственного управления.
К смете прилагаются обоснования плановых сметных показателей, использованных при формировании сметы. Утвержденные показатели бюджетной сметы соответствуют доведенным до учреждения лимитам бюджетных обязательств. Внесение изменений в смету, требующее изменения показателей бюджетной росписи и лимитов бюджетных обязательств, утверждалось после внесения в установленном порядке изменений в бюджетную роспись Комитета и лимиты бюджетных обязательств.
С 01.01.2014 вместо кодов ОКАТО применяются коды ОКТМО. Однако в кодовой зоне заголовочной части бюджетной сметы и изменений показателей бюджетной сметы вместо кодов ОКТМО указаны коды ОКАТО.

В формы данных документов, являющихся приложением к Положению, не внесены соответствующие изменения.

1.8.3. Соблюдение порядка формирования муниципального задания и финансового обеспечения

В ведении Комитета находятся МАУ «Спортивный комплекс «Содружество», МАУ «Спортивный клуб «Олимп» и МБУДО СДЮСШОР № 2 г. Волгодонска (далее – МАУ «Содружество», МАУ «Олимп», СДЮСШОР № 2).

В соответствии с постановлением Администрации города от 15.01.2010 № 28 «О порядке организации работы по формированию и финансовому обеспечению муниципального задания муниципальным учреждениям» (далее – Постановление № 28) приказами Комитета от 09.12.2014 № 480 и № 481 утверждены муниципальные задания на 2015 год МАУ «Содружество», МАУ «Олимп», СДЮСШОР № 2 в установленные сроки (после принятия решения о местном бюджете до начала очередного финансового года).
В соответствии с Постановлением № 28 муниципальное задание формируется на основе Перечня муниципальных услуг индивидуального и коллективного пользования в городе Волгодонске по типам муниципальных учреждений (далее – Перечень муниципальных услуг).

В муниципальное задание на 2015 год СДЮСШОР № 2 включены услуги по реализации дополнительных образовательных программ за пределами основных общеобразовательных программ.

Согласно Постановлению № 28 данная услуга входит в Перечень муниципальных услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями образования города Волгодонска, и отсутствует в Перечне муниципальных услуг по типам муниципальных учреждений по физической культуре и спорту города Волгодонска.

В силу того, что с 01.01.2013 СДЮСШОР № 2 на основании постановления Администрации города от 23.10.2012 № 3139 передано из ведения Управления образования г. Волгодонска в ведение Комитета, все оказываемые СДЮСШОР № 2 муниципальные услуги должны входить в Перечень муниципальных услуг по типам муниципальных учреждений по физической культуре и спорту города Волгодонска.

Финансовое обеспечение муниципальных заданий в 2015 году осуществлялось в соответствии с Положением о порядке предоставления субсидий из бюджета города Волгодонска муниципальным бюджетным и автономным учреждениям, утвержденным постановлением Администрации города от 04.08.2014 № 2701, путем заключения Соглашений о порядке и условиях предоставления субсидии на финансовое обеспечение муниципального задания на оказание муниципальных услуг (далее – Соглашение).

Соглашения, заключенные между Комитетом и МАУ «Содружество», МАУ «Олимп» и СДЮСШОР № 2, соответствуют требованиям, предусмотренным Порядком предоставления субсидий в части определения сроков, целей и условий предоставления субсидий.
Изменение размера финансового обеспечения выполнения муниципальных заданий производилось путем внесения изменений в Соглашения.
1.8.4. Поверка реализации 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» приказом Комитета от 30.09.2014 № 379 утверждены требования к составлению плана финансово-хозяйственной деятельности муниципальных учреждений (далее – Требования к составлению планов ФХД).
Планы финансово-хозяйственной деятельности (далее – Планы ФХД) МАУ «Содружество», МАУ «Олимп» и СДЮСШОР № 2 на 2015 год утверждены 10.12.2014 и 09.12.2014 соответственно.
Проверкой установлены следующие нарушения Требований к составлению планов ФХД:
- в Плане ФХД МАУ «Олимп» от 23.03.2015 в грифе утверждения документа отсутствует дата утверждения;
- в п. 1.2 текстовой части Плана ФХД необходимо указывать виды деятельности учреждения, относящиеся к его основным видам деятельности в соответствии с Уставом. Однако в Плане ФХД МАУ «Содружество» от 30.09.2015 указаны услуги, не относящиеся к основным видам деятельности учреждения согласно Уставу.

В соответствии с нормами Федерального закона от 03.11.2006 № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях» Планы ФХД МАУ «Содружество» и МАУ «Олимп» утверждены руководителями автономных учреждений на основании заключений наблюдательного совета автономного учреждения.
1.9. Контроль за использованием Комитетом муниципального имущества по назначению
В соответствии с п. 4.8 Положения Комитет наделен правами «Владеть, пользоваться и распоряжаться закрепленным за Комитетом имуществом в соответствии с назначением этого имущества, с возложенными на Комитет задачами, законодательством Российской Федерации и Ростовской области».
Комитету передано в безвозмездное пользование помещение № I общей площадью 110,1 м2, расположенное по адресу: Россия, Ростовская обл., г. Волгодонск, ул. Ленина, 53, находящееся в реестре муниципального имущества муниципального образования «Город Волгодонск» в составе казны муниципального образования «Город Волгодонск». 
Штат сотрудников Комитета состоит из 11 человек.

Служебные площади кабинетов № 2, 3, 4, 6, 7, 8 (в соответствии с техническим паспортом) помещения № I используются по назначению – для размещения работников Комитета:

- председатель Комитета занимает кабинет площадью 33,7 м2;

- заместитель председателя и главный специалист Комитета занимают кабинет № 4 площадью 9,4 м2;

- главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера, старший инспектор и кассир Комитета занимают проходные кабинеты № 2, 3 общей площадью 26,7 м2;

- главный и ведущий специалисты Комитета занимают кабинет № 6 площадью 8,7 м2;

- 2 старших инспектора Комитета занимают кабинет № 7 (приемная) площадью 16,8 м2, где размещена также копировально-множительная техника.

Во всех помещениях Комитета установлены мебель, компьютерная и оргтехника.

Компьютерная и оргтехника используются по назначению, их количество соответствует перечню закрепленного на праве оперативного управления за Комитетом муниципального имущества.

В помещениях Комитета наличие помещения для хранения документов (архива) не предусмотрено.

В соответствии с п. 3.4 СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Площадь на одно рабочее место пользователей ПЭВМ с ВДТ на базе плоских дискретных экранов (жидкокристаллические, плазменные) должна составлять не менее 4,5 м2». Формально норма площади на одно рабочее место соблюдена. Однако, с учетом размещения в помещениях мебели, шкафов для документов, оргтехники, плотность размещения работников Комитета высокая.

1.10. Проведение опроса работников Комитета с целью оценки деятельности руководителя и определения микроклимата в коллективе

По результатам анкетного опроса 8 работников Комитета установлено:

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

- 75% – нервно-психическую и эмоциональную устойчивость;

- 50% – умение работать с несколькими задачами одновременно;

- 50% – тактичность;

- 50% – умение слушать других;

- 63% подчиненных высоко оценили деятельность своего руководителя и отметили:

- 100% – наличие необходимого профессионального стажа, опыта работы;
- 88% – профессиональные достижения;

- 88% – самостоятельность в принятии решений и умение их реализовывать;

- 88% – умение вести переговоры, аргументировать и отстаивать свою позицию;

- 75% – стиль работы, работоспособность;

- от своего руководителя подчиненные, в первую очередь, ожидают:

- 88% – справедливого распределения объемов работы;

- 63% – четко сформулированных задач;

- 63% – признание и одобрение хорошо выполненной работы;

- 2 работников (25%) не устраивает в работе председателя Комитета распределение работы и 2 (25%) – отсутствие обратной связи с подчиненными;
- при анализе открытых вопросов выявлены проблемы, мешающие, по мнению сотрудников, эффективной работе Комитета, это: отсутствие условий для работы (маленькая площадь помещений, недостаточное программное обеспечение), высокая загруженность и недостаток кадров;

- 63% опрошенных характеризуют микроклимат в коллективе как дружественно-деловой;

- больше половины сотрудников (63%) удовлетворены межличностными отношениями в коллективе.

Таким образом, микроклимат в коллективе Комитета, в целом, способствует эффективной работе по выполнению возложенных на Комитет полномочий.

Подчиненные характеризуют своего руководителя как психологически и эмоционально устойчивого, умеющего работать с несколькими задачами одновременно, с большим опытом работы и высокими профессиональными достижениями, умеющего вести переговоры и самостоятельного в принятии решений, с высоким уровнем профессиональной подготовки.

Тем не менее, от своего руководителя подчиненные ожидают справедливого распределения объемов работы.
В целом сотрудники дали высокую оценку деятельности председателя Комитета.
2. Выводы и оценка деятельности Комитета
Анализируя деятельность Комитета по результатам комплексной проверки, рабочая группа пришла к следующим выводам: по всем направлениям, заявленным проверкой, работа в Комитете организована на удовлетворительном уровне.

По ряду замечаний, выявленных в ходе комплексной проверки, рабочей группой разработаны рекомендации (таблица 2).

Таблица 2 – Рекомендации по итогам изучения деятельности Комитета
	№ п/п
	Содержание рекомендации
	Структурное подразделение (орган), осуществляющее контроль исполнения Комитетом рекомендации

	1. Кадровая работа

	1.1.
	При внесении изменений в Положение о Комитете и структуру Комитета учесть замечания, выявленные в результате проверки, в части: соответствия наименований должностей муниципальной службы муниципальным правовым актам; распределения функций между секторами Комитета; наименований, присвоенных структурным единицам Комитета; корректировки ссылок на муниципальные правовые акты; исключения устаревших терминов; исключения слов о подконтрольности председателя Комитета Волгодонской городской Думе.
	отдел муниципальной службы и кадров Администрации города Волгодонска

	1.2.
	Внести изменения в штатное расписание Комитета в части соответствия наименований должностей муниципальной службы муниципальным правовым актам.
	

	1.3.
	При внесении изменений в должностную инструкцию заместителя председателя Комитета Заговориной Г.П. ввести в ее подчинение сектор по физкультурной и спортивной работе согласно утвержденной структуре Комитета.
	

	1.4.
	Внести изменения в должностные инструкции муниципальных служащих Комитета в части квалификационных требований, предъявляемых к уровню профессионального образования.
	

	1.5.
	Обеспечить соблюдение п. 44 Правил ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.04.2003 № 225, в части постоянного наличия в Комитете необходимого количества бланков трудовой книжки и вкладыша в трудовую книжку.
	

	1.6.
	Внести изменения в трудовые книжки работников Комитета в соответствии с действующими штатным расписанием и структурой Комитета.
	

	1.7.
	Разработать Правила внутреннего трудового распорядка Комитета в соответствии с действующим законодательством.
	

	1.8.
	Привести в соответствие с действующими муниципальными правовыми актами приказ председателя Комитета от 09.01.2014 № 2 «Об утверждении Положения о премировании муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности, Комитата по физической культуре и спорту города Волгодонска».
	

	1.9.
	Ознакомить под роспись работников Комитета с действующими локальными актами Комитета.
	

	1.10.
	Разместить вывеску Комитета с информацией о режиме работы.
	

	1.11.
	Обеспечить повышение квалификации работника, ответственного в Комитете за кадровую работу.
	

	2. Документационное обеспечение управленческой деятельности Комитета

	2.1.
	При внесении изменений в Положение о Комитете включить функцию осуществления делопроизводства Комитета.
	общий отдел Администрации города Волгодонска

	2.2.
	При внесении изменений в должностную инструкцию председателя Комитета привести ее в соответствие с Положением о Комитете и включить обязанность по контролю за организацией и состоянием делопроизводства в Комитете.
	

	2.3.
	Утвердить образцы бланков, используемых в делопроизводстве Комитета, в т.ч. бланка приказа председателя Комитета.
	

	2.4.
	Обеспечить организацию делопроизводства в Комитете в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2007 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», Регламента Администрации города Волгодонска, Инструкции по делопроизводству в Администрации города Волгодонска.
	

	2.5.
	Делопроизводство в Комитете осуществлять с использованием СЭДД «Дело».
	

	2.6.
	Представить предложения о возможности выделения помещения для хранения архивных документов Комитета.
	

	3. Система организации планирования деятельности Комитета и контроля за исполнением планов

	3.1.
	При внесении изменений в Положение о Комитете функцию осуществления планирования деятельности Комитета и контроля за исполнением планов изложить в редакции согласно методическим рекомендациям по организации планирования деятельности Администрации города Волгодонска.
	отдел по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями Администрации города Волгодонска

	3.2.
	При внесении изменений в должностные инструкции председателя Комитета и старшего инспектора Комитета Антиповой Н.Е. функцию организации/осуществления планирования деятельности Комитета и контроля за исполнением планов изложить в редакции согласно методическим рекомендациям по организации планирования деятельности Администрации города Волгодонска.
	

	3.3.
	При внесении изменений в должностную инструкцию заместителя председателя Комитета Заговориной Г.П. исключить функцию осуществления планирования деятельности Комитета (подготовка недельных, месячных и годовых планов основных мероприятий, проводимых Комитетом на территории муниципального образования «Город Волгодонск»).
	

	3.4.
	При формировании номенклатуры дел Комитета на 2016 год заголовки дел с планами работы Комитета привести в соответствие с методическими рекомендациями по организации планирования деятельности Администрации города Волгодонска и Регламентом Администрации города Волгодонска.
	

	3.5.
	В целях контроля за исполнением планов старшему инспектору Комитета Антиповой Н.Е. выработать систему осуществления еженедельного контроля за исполнением мероприятий, указанных в планах Комитета.
	

	4. Система контроля в Комитете по исполнению поручений главы Администрации города Волгодонска, решений коллегии Администрации города Волгодонска

	4.1.
	Обеспечить исполнение Регламента Администрации города Волгодонска в части формирования контрольных дел по исполнению поручений главы Администрации города Волгодонска и решений коллегии Администрации города Волгодонска.
	отдел по организации деятельности главы Администрации города Волгодонска

	4.2.
	При внесении изменений в должностные инструкции председателя Комитета и/или заместителя председателя Комитета закрепить за ним(и) должностную обязанность контроля исполнения решений коллегии Администрации города Волгодонска, поручений главы Администрации города Волгодонска.
	

	4.3.
	При формировании номенклатуры дел Комитета на 2016 год исключить дело № 01-24 «Документы по исполнению решений коллегии Администрации города Волгодонска».
	

	5. Система организации деятельности Комитета

	5.1.
	При внесении изменений в должностную инструкцию старшего инспектора Комитета Вольф О.В. закрепить за ней обязанность осуществления функций секретаря планерных (оперативных) совещаний председателя Комитета (или протокольного сопровождения планерных (оперативных) совещаний председателя Комитета), а также контроля за исполнением поручений председателя Комитета.
	отдел по организации деятельности главы Администрации города Волгодонска

	5.2.
	Привести к единообразию названия планерных совещаний председателя Комитета (в номенклатуре дел Комитета, повестках дня и протоколах планерных совещаний председателя Комитета) и регламентировать их проведение (периодичность, порядок, оформление и т.д.).
	

	5.3.
	Протоколы планерных совещаний председателя Комитета формировать согласно Инструкции по делопроизводству в Администрации города Волгодонска.
	

	6. Деятельность Комитета по обеспечению доступа к информации о работе Комитета

	6.1.
	При внесении изменений в Положение о Комитете включить функцию обеспечения доступа к информации о деятельности Комитета 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

	6.2.
	Ввиду активного использования городскими и областными интернет-ресурсами возможности перепоста информации, размещаемой на официальном сайте Администрации города Волгодонска, а также в целях повышения качества информирования населения о деятельности Комитета активнее представлять в пресс-службу Администрации города Волгодонска информацию для размещения на официальном сайте Администрации города Волгодонска.
	

	6.3.
	Активнее использовать главную страницу официального сайта Администрации города Волгодонска для размещения анонсов и информации о результатах наиболее значимых спортивных событий города.
	

	6.4.
	Осуществить ревизию информации, размещенной в подразделе, закрепленном за Комитетом на официальном сайте Администрации города Волгодонска, усилить работу по ее своевременному обновлению и актуализации.
	

	6.5.
	В подразделе, закрепленном на официальном сайте Администрации города Волгодонска за Комитетом, название внутреннего подраздела «Спортивные сооружения» заменить на «Спортивные учреждения».
	

	7. Система работы с обращениями граждан и ведения личных приемов в Комитете

	7.1.
	При формировании номенклатуры дел Комитета на 2016 год включить в нее дело «Карточки личного приема граждан».
	общий отдел Администрации города Волгодонска

	7.2.
	При внесении изменений в должностную инструкцию старшего инспектора Комитета Вольф О.В.:

- в п. 3.1.16 слова «прием граждан по личным вопросам» заменить на слова «личный прием граждан»;

- должностные обязанности дополнить п. 3.1.20 «Осуществление контроля за сроками исполнения обращений граждан, подготовка ежеквартальных и годовых аналитических справок о рассмотрении письменных и устных обращений граждан».
	

	8. Соблюдение порядка составления и утверждения бюджетных смет, порядка формирования муниципального задания и финансового обеспечения, реализация порядка составления и утверждения плана финансово-хозяйственной деятельности учреждения

	8.1.
	Принять меры по устранению нарушений, выявленных по указанным направлениям в результате проверки, и недопущению их в дальнейшем.
	отдел финансового контроля Администрации города Волгодонска

	9. Использование Комитетом муниципального имущества по назначению

	9.1.
	Председателю Комитета выйти с предложением о рассмотрении возможности предоставления Комитету дополнительных помещений: для размещения работников, а также оборудования и оргтехники; для архива.
	Комитет по управлению имуществом города Волгодонска

	10. Оценка деятельности руководителя и микроклимата в коллективе Комитета

	10.1.
	Председателю Комитета рекомендуется при организации работы обратить внимание на распределение объемов работы, четкое формулирование задач, которые он ставит перед подчиненными.
	отдел по организации деятельности главы Администрации города Волгодонска


