Отчет
о результатах комплексной проверки в муниципальном казенном учреждении «Департамент строительства и городского хозяйства»
В соответствии с распоряжениями Администрации города Волгодонска от 14.12.2015 № 306 «Об утверждении плана проведения комплексных проверок в отраслевом (функциональном) органе Администрации города Волгодонска и муниципальных казенных учреждениях города Волгодонска на 2016 год и направлений и вопросов проверки», от 04.02.2016 № 30 «О создании рабочей группы по проведению комплексной проверки в муниципальном казенном учреждении «Департамент строительства и городского хозяйства» и утверждении графика контрольных мероприятий» 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;

- Виниченко Сергея Михайловича – начальника отдела информационных систем и технологий Администрации города Волгодонска;

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

- Григорян Ольги Александровны – ведущего специалиста отдела финансового контроля Администрации города Волгодонска;
- Зорниной Анны Альбертовны – начальника отдела по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями 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;

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

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

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

- Шевелевой Елены Сергеевны – начальника отдела муниципальной службы и кадров Администрации города Волгодонска
в период с 16.02.2016 по 20.02.2016 проведена комплексная проверка в рамках заявленных направлений (таблица 1).
Таблица 1 – Перечень направлений и вопросов по осуществлению комплексной проверки в муниципальном казенном учреждении «Департамент строительства и городского хозяйства» (далее – Департамент)
	№

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

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

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

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

	4. 
	Анализ исполнения Департаментом Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
	Отдел по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями, отдел информационных систем и технологий Администрации города

	5. 
	Изучение документационного обеспечения управленческой деятельности Департаментом
	Общий отдел Администрации города

	6. 
	Изучение системы работы с обращениями граждан и ведения личных приемов в Департаменте
	

	7. 
	Изучение системы контроля в Департаменте по исполнению поручений главы Администрации города Волгодонска и порученческих пунктов протоколов совещаний, заседаний под председательством главы Администрации города Волгодонска
	Отдел по организации деятельности главы Администрации города Волгодонска

	8. 
	Изучение системы организации деятельности Департамента
	

	9. 
	Проведение опроса работников Департамента с целью оценки деятельности руководителя и определения микроклимата в коллективе
	

	10. 
	Оценка деятельности Департамента по обеспечению доступа к информации о его работе: анализ степени информационной открытости; анализ информационного наполнения закрепленного за Департаментом раздела на официальном сайте Администрации города Волгодонска о своей деятельности
	Пресс-служба Администрации города

	11. 
	Соблюдение порядка составления и утверждения бюджетных смет; соблюдение порядка формирования муниципального задания и финансового обеспечения
	Отдел финансового контроля Администрации города


1. В ходе проверки установлено

1.1. Анализ работы с кадрами в Департаменте

Кадровое обеспечение

Структура Департамента включает в себя: директора Департамента, заместителя директора Департамента, 10 отделов и 2 сектора.

В Департаменте 126,5 штатных единиц, на 18.02.2016 количество работников Департамента составило 134 чел., из них:
- руководители
– 28 чел.;

- специалисты
– 62 чел.;

- служащие
– 2 чел.;

- рабочие

– 42 чел.

В отпуске по беременности и родам и по уходу за ребенком до 3-х лет находятся 10 чел.
На 18.02.2016 в Департаменте имелась 1 вакантная штатная единица (ведущий инженер отдела благоустройства).
Из 134 чел. штатных работников имеют:

- высшее образование



– 67 чел. (50%);
- среднее профессиональное образование
– 30 чел. (22%);
- начальное профессиональное образование
– 14 чел. (10%);
- среднее общее образование


– 23 чел. (17%).
Возрастная структура кадрового состава Департамента:
- до 25 лет включительно 
– 2 чел. (1%);

- от 26 до 35 лет включительно 
– 38 чел. (28%);

- от 36 до 45 лет включительно 
– 32 чел. (24%);

- от 46 до 55 лет включительно 
– 33 чел. (25%);

- от 55 лет и старше – 29 чел. (22%).

Стаж работы работников в Департаменте:

- до 1 года 

– 14 чел. (10%);
- от 1 до 5 лет 

– 78 чел. (58%);

- свыше 5 лет 

– 42 чел. (31%).
Общий образовательный уровень и возрастные характеристики работников Департамента достаточны для исполнения ими служебных обязанностей на высоком профессиональном уровне.
В 2015 году в Департамент принято 33 чел., уволено 33 чел., из них:

- по соглашению сторон – 1 чел.;
- в связи с истечением срока действия трудового договора – 4 чел.;
- в связи со смертью – 1 чел.;

- по инициативе работника (собственное желание) – 27 чел.
В текущем периоде 2016 года в Департамент принято 4 чел., уволено 3 чел.
Распределение обязанностей между сотрудниками

Деятельность структурных подразделений Департамента регламентирована положениями об отделах и секторах, деятельность работников Департамента – должностными инструкциями.
В целом кадровая работа в Департаменте ведется в соответствии с действующим законодательством. Однако проверкой выявлено:
1. В кадровом делопроизводстве используются формы документов по кадрам, не утвержденные приказом Департамента об учетной политике в соответствии с Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете».

2. Журналы регистрации приказов по личному составу (л/с), командировкам (к), отпускам работников (от), личных дел работников отсутствуют в бумажном виде, т.к. ведутся только в электронном формате. Названные журналы не относятся к документам (в соответствии с постановлением Минтруда России от 10.10.2003 № 69), ведение которых для организаций в бумажном виде обязательно, однако в таком случае, работодатель должен установить порядок регистрации кадровых документов в локальном нормативном акте организации, например, в инструкции по делопроизводству. Электронное ведение журналов регистрации кадровых документов можно предусмотреть при использовании в кадровой работе программы 1С, где документам автоматически присваиваются дата и уникальные порядковые номера. В представленной инструкции по делопроизводству Департамента, утвержденной приказом директора Департамента от 31.12.2013 № 167, порядок регистрации кадровых документов в электронных журналах не установлен.

3. Правилами внутреннего трудового распорядка Департамента установлен ненормированный рабочий день практически всем работникам Департамента (за исключением уборщиков служебных помещений, сторожей и рабочего по ремонту здания).
За ненормированный рабочий день установлены дополнительные дни к отпуску, которые используются работниками Департамента, однако учет рабочего времени, фактически отработанного каждым работником сверх установленной продолжительности рабочего времени, не ведется, что является нарушением ч. 4 ст. 91 Трудового кодекса Российской Федерации (далее – ТК РФ), в которой определяется, что работодатель обязан вести учет рабочего времени, фактически отработанного каждым работником. Кроме того, учет рабочего времени, фактически отработанного каждым работником сверх установленной продолжительности рабочего времени, позволил бы провести анализ целесообразности установления ненормированного рабочего времени практически всем работникам Департамента.

4. При использовании отпусков работниками Департамента не соблюдается требование ст. 125 ТК РФ о том, что при разделении ежегодного оплачиваемого отпуска на части, одна из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

В графике отпусков на 2015, 2016 годы у многих работников количество дней, запланированных в графике отпусков и фактически использованных, составляет от 14 до 17 календарных дней, что является нарушением ст. 115 ТК РФ, согласно которой ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней.

В графике отпусков на 2016 год у некоторых сотрудников Департамента отсутствуют даты предполагаемых отпусков (пустое место).

5. В трудовых договорах работников имеются нарушения ТК РФ, а именно: не указано фактическое место работы (адрес); у работников, принятых по срочному трудовому договору, не указан срок действия договора. Также в срочных трудовых договорах не указывается Ф.И.О. основного работника, на чье место работник принимается по срочному трудовому договору или временно переводится.

6. Должностная инструкция архивариуса сектора общих вопросов Департамента содержит в тексте наименование должности «специалист по кадрам».

7. Не соблюдаются требования ч. 1 ст. 79 ТК РФ, в соответствии с которой работник должен быть предупрежден в письменной форме о прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия не менее чем за три календарных дня до увольнения.

8. Коллективным договором Департамента установлено, что работникам учреждения в зависимости от количества лет, проработанных в Департаменте или организации, аналогичной по профилю, может устанавливаться повышающий коэффициент к должностному окладу за выслугу лет. Стаж работы, дающий право на установление коэффициента за выслугу лет, определяется комиссией. Состав комиссии утвержден приказом директора Департамента от 01.07.2010 № 187л/с, в который внесены изменения в части исключения и включения в состав членов комиссии. Однако последние протоколы заседаний комиссии содержат фамилии, членство которых в данной комиссии ничем не подтверждено. Кроме того, отсутствует положение о комиссии, на основании которого она действует. Представленный при проверке черновик положения о комиссии не содержит в себе никаких реквизитов и не утвержден.
1.2. Изучение документационного обеспечения управленческой деятельности Департаментом за 2015 год и истекший период 2016 года

В должностных инструкциях директора и/или заместителя директора Департамента обязанности по контролю за организацией и состоянием делопроизводства (или организацией работы по делопроизводству) в Департаменте не значатся (в должностной инструкции директора Департамента определены обязанности по осуществлению общего руководства всеми направлениями деятельности учреждения).

Функция организации делопроизводства в соответствии с нормативно-методическими документами определена положением о секторе общих вопросов Департамента, утвержденным приказом директора Департамента от 30.04.2015 № 147 л/с.

В должностной инструкции ведущего инженера сектора общих вопросов Департамента закреплены обязанности по регистрации и учету служебной корреспонденции, протоколов совещаний, заседаний Губернатора Ростовской области, протоколов комиссий, решений Правительства Ростовской области; направлению поступившей служебной корреспонденции на рассмотрение руководителю учреждения; осуществлению передачи входящей документации на исполнение в соответствии с резолюцией руководителя; осуществлению контроля за сроками исполнения служебных писем; проверке правильности оформления отработанных документов; работе с отделами по качеству исполнения документов; подготовке необходимой информации по работе со служебной корреспонденцией директору учреждения и его заместителю; обработке входящих и исходящих документов в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело» (далее – СЭДД «Дело»).

В целом по Департаменту ответственность за делопроизводство в структурных подразделениях возложена на начальников отделов, что отражено в их должностных инструкциях.

В Департаменте сформированы и утверждены номенклатуры дел:

- на 2015 год от 23.12.2014 № 01-55, которой предусмотрено ведение 202 дел; 

- на 2016 год от 31.12.2015 № 01-36, которой предусмотрено ведение 187 дел.

Номенклатуры дел Департамента согласованы заведующим архивным отделом Администрации города Волгодонска (далее – Администрации города) и соответствуют требованиям «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 12.11.2015 № 274 (далее – Инструкция по делопроизводству).

В то же время, при формировании номенклатуры дел Департамента на 2016 год не были учтены структурные изменения, произошедшие в Департаменте с 11.01.2016, так:

- под индексом 07 значится отдел строительного контроля, с 11.01.2016 – отдел капитального ремонта;

- под индексом 09 значится отдел по работе с собственниками, с 11.01.2016 – вошел в состав отдела по работе с управляющими и ресурсоснабжающими организациями в качестве сектора по работе с собственниками (индекс в номенклатуре дел – 06);

- под индексом 11 значатся сектор транспортного обеспечения, с 11.01.2016 – сектор обеспечения автомобильным транспортом.

В некоторых отделах Департамента количество номенклатурных дел составляет от 1 до 3 (экономический, юридический отделы, отдел капитального ремонта, сектор по работе с собственниками), при этом ни в одном отделе Департамента (за исключением жилищного отдела и сектора общих вопросов) нет таких дел как: федеральные, региональные и муниципальные нормативные акты, относящиеся к компетенции отдела, положение об отделе, должностные инструкции работников, планы работы, номенклатура дел и др.

В отдельных случаях оформление обложек представленных дел не отвечает требованиям ГОСТ 17914-72. Так, на обложке дела № 01-08 «Приказы директора по основной деятельности» отсутствует номенклатурный № дела, реквизиты расположены неправильно.

Директор Департамента согласно Уставу Департамента издает приказы, обязательные для исполнения всеми работниками, в то время как в должностной инструкции за директором Департамента закреплено лишь право издавать приказы и распоряжения. Кроме того, по факту директором Департамента распоряжения не издаются.

За 2015 год по основной деятельности Департамента директором Департамента издано 178 приказов, за проверяемый период 2016 года – 17.

Регистрация приказов по основной деятельности Департамента осуществляется в журнале регистрации приказов директора Департамента по основной деятельности в деле № 01-08, хотя в номенклатуре дел Департамента этот номер присвоен делу «Приказы директора по основной деятельности», а дело «Журнал регистрации приказов директора по основной деятельности» в номенклатуру дел Департамента не включено. В самом журнале регистрации приказов отсутствуют заголовки граф, реквизиты регистрации оформлены неверно.

Согласно Уставу Департамента Департамент имеет печать со своим наименованием, штампы и бланки, однако ни образцы штампов, ни образцы бланков, в т.ч. бланка приказа директора Департамента, не утверждены локальными актами. Кроме того, реквизиты приказов не во всех случаях оформляются правильно.

Хранение печати и штампов осуществляется в соответствии с установленными требованиями.

В Департаменте СЭДД «Дело» используется при:

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

- работе с документами, направляемыми в Правительство Ростовской области;

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

- создании и согласовании проектов правовых актов Администрации города.

В остальных случаях регистрация и работа со служебными документами работниками Департамента осуществляется с использованием журналов регистрации и программы Microsoft Office.

Регистрация исходящих писем Департамента ведется в соответствующем журнале регистрации исходящей служебной корреспонденции (№ 01-60).

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

За 2015 год в Департаменте зарегистрировано 3 222 входящих, 3 521 исходящий документ, за проверяемый период 2016 года – 163 входящих, 326 исходящих документов. В СЭДД «Дело» за 2015 год зарегистрировано 984, за проверяемый период 2016 года – 156 входящих документов.

Входящие телефонограммы и факсограммы, исходящие факсграммы регистрируются в соответствующих журналах (№ 01-62, 01-63, 01-64 соответственно). На всех телефонограммах имеются резолюции директора Департамента.

В 2015 году в Департаменте зарегистрировано 53 входящих телефонограмм, 108 входящих и 1 759 исходящих факсограмм, за проверяемый период 2016 года – 1 входящая телефонограмма, 7 входящих и 217 исходящих факсограмм.

Функции организации и ведения архивного дела Департамента, обеспечения в соответствии с установленным порядком приема, регистрации, систематизации, хранения и использования документов в должностной инструкции директора Департамента не закреплены.

Положением о секторе общих вопросов Департамента закреплены функции формирования архива Департамента и участия в работе экспертной комиссии по подготовке и передаче в архив документов, имеющих долговременные (постоянные) сроки хранения, выделения к уничтожению документов с истекшими сроками хранения, однако согласно Уставу Департамента документы постоянного хранения, документы по личному составу передаются на государственное хранение в архив лишь в случае ликвидации учреждения.

Приказом директора Департамента от 20.01.2009 № 6 «Об утверждении экспертной комиссии, Положения о постоянно действующей экспертной комиссии, Положения об архиве» создана экспертная комиссия, утверждены Положения о постоянно действующей экспертной комиссии и архиве Департамента. При этом создается экспертная комиссия, а Положение утверждается о постоянно действующей экспертной комиссии.

В состав постоянно действующей экспертной комиссии приказами директора Департамента от 04.03.2009 № 32а и от 11.01.2011 № 1 вносились изменения, а 10.10.2011 директором Департамента издан приказ № 176, которым внесены изменения как в состав постоянно действующей экспертной комиссии, так и в Положения о постоянно действующей экспертной комиссии и архиве.

27.12.2012 директором Департамента издан приказ № 240, которым вносятся только изменения в состав постоянно действующей экспертной комиссии, однако приложениями к приказу являются Положения о постоянно действующей экспертной комиссии и архиве, отличающиеся от утвержденных приказом директора Департамента от 10.10.2011 № 176. Таким образом, остается не ясным, какие Положения о постоянно действующей экспертной комиссии и архиве являются действующими.

Последний состав постоянно действующей экспертной комиссии утвержден приказом директора Департамента от 31.12.2015 № 176, при этом в постановляющей части приказа отсутствует указание на внесение изменений в действующий приказ от 20.01.2009 № 6. Кроме того, приказ сформулирован о назначении состава экспертной комиссии, а приложением 2 к данному приказу прилагается состав постоянно действующей экспертной комиссии.

На момент проверки в состав постоянно действующей экспертной комиссии входят: в качестве председателя – начальник отдела бухгалтерского учета, в качестве членов – ведущий инженер сектора общих вопросов, специалист по кадрам, начальник юридического отдела, в качестве секретаря – архивариус, при этом в должностях специалиста по кадрам и архивариуса не указаны структурные подразделения Департамента, в которых они числятся.

В должностных инструкциях указанных сотрудников функции, осуществляемые ими в составе постоянно действующей экспертной комиссии не закреплены, в должностной инструкции архивариуса указана лишь функция «участия в работе по экспертизе ценности архивных документов».

В Положении о постоянно действующей экспертной комиссии указано, что при разделении голосов поровну решение принимает председатель постоянно действующей экспертной комиссии и руководство учреждения, однако в этом же положении указано, что право решающего голоса имеют только члены постоянно действующей экспертной комиссии. С одной стороны, видны явные разночтения по тексту, с другой стороны, прослеживается коррупциогенный фактор.
Согласно Положению о постоянно действующей экспертной комиссии ее заседания проводятся по мере необходимости, но не реже 2 раз в год. Так, в 2015 году проведено одно заседание экспертной комиссии.

Согласно Положению о постоянно действующей экспертной комиссии ее решения вступают в силу после их утверждения директором Департамента или, в необходимых случаях, после их согласования в архивном отделе Администрации города. Однако, протоколы заседаний экспертной комиссии на практике директором Департамента либо архивным отделом Администрации города не утверждены.

Для работы с архивными документами в Департаменте имеется штатная единица архивариуса сектора общих вопросов, в должностной инструкции которого закреплены соответствующие обязанности.

Согласно Положению об архиве Департамента архив Департамента в своей работе руководствуется в том числе распоряжениями директора Департамента, в то время как директор Департамента распоряжения не издает.

Для хранения документов в Департаменте имеется помещение, в котором часть дел хранится на полу в связи с нехваткой стеллажей.

1.3. Изучение системы организации планирования деятельности Департамента и контроля за исполнением планов

Функции осуществления планирования деятельности Департамента и контроля за исполнением планов в Департаменте не регламентированы.

Обязанность организации планирования деятельности и контроля за исполнением планов закреплена должностной инструкцией за директором Департамента, а обязанности формирования ежегодных, месячных и недельных планов мероприятий Департамента, в т.ч. в электронной системе планирования, а также контроля за исполнением планов закреплена в должностной инструкции за секретарем сектора общих вопросов Департамента.

Планирование деятельности Департамента в 2015 году осуществлялось в соответствии с установленными Регламентом Администрации города Волгодонска (далее – Регламент), утвержденным постановлением Администрации города от 12.08.2015 № 1533, требованиями. Планы Департамента на год, месяц и неделю представлялись в сроки, установленные Регламентом.
В адрес отдела по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями Администрации города письма об отмене или изменении даты/времени проведения запланированных Департаментом мероприятий направлялись своевременно и с указанием обоснования.
В результате анализа планов Департамента 2015 года выявлено:

- заседание Постоянной комиссии по вопросам рекультивации земель, снятия, сохранения и рационального использования плодородного слоя почвы, запланированное в годовом плане Департамента на апрель и октябрь 2015 года, в месячные планы Департамента на апрель и октябрь не включены, а фактически были проведены в мае и декабре 2015 года (27.05.2015, 16.12.2015);

- мероприятие «Организация и проведение семинаров для председателей и активов советов многоквартирных домов», запланированное в годовом плане Департамента в феврале, марте, апреле, сентябре, октябре и ноябре 2015 года, в месячные планы Департамента не включены;

- в плане работы Департамента на 2015 год организационные и тематические мероприятия некорректно включены в разделы плана, в плане работы Департамента на 2016 год все мероприятия включены в соответствующие разделы.

Годовой и месячные планы работы Департамента подшиваются в отдельные папки, включенные в номенклатуру дел Департамента (№01-71, 01-72). Однако название папки с планами основных мероприятий Департамента на месяц не соответствует названию, утвержденному распоряжением Администрации города Волгодонска (далее – распоряжение Администрации города) от 28.08.2015 № 174 и Регламентом, а в папке 2016 года «План работы на год» хранятся планы работы структурных подразделений Департамента на 2015 год.

Отметки о проведении, отмене или изменении даты/времени проведения мероприятия вносятся в электронную систему планирования и планы Департамента на неделю, которые подшиваются в отдельную папку.

Контрольно-аналитическая деятельность по исполнению проведенных Департаментом мероприятий осуществляется директором Департамента. Работниками Департамента информация об исполнении запланированных мероприятий доводится до сведения секретаря сектора общих вопросов Департамента ежедневно в устной форме.
Обсуждение мероприятий, проводимых Департаментом, осуществляется на еженедельных планерных совещаниях директора Департамента с заместителем директора и начальниками отделов Департамента, с учетом замечаний и предложений для дальнейшего планирования, подготовки и проведения мероприятий.
Основными организационными мероприятиями, проводимыми Департаментом, являются: совещания с руководителями структурных подразделений Департамента, совещания по вопросам погашения задолженности за жилищно-коммунальные услуги, подготовки службы «Гололед» города Волгодонска к работе в осенне-зимний период, совещания с управляющими организациями города, заседания штаба по благоустройству территорий города и др., тематическими: организация и проведение городских  конкурсов «Лучшая новогодняя елка», «Лучший микрорайон города», «Лучший совет многоквартирного дома», месячники по санитарной уборке и благоустройству городских территорий, декада благоустройства и чистоты, Дни древонасаждения; работа коллегиальных, совещательных органов: заседания комиссий и советов под председательством заместителя главы Администрации города по городскому хозяйству.
Мониторинг исполнения плана основных мероприятий Администрации города отделом по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями Администрации города не осуществлялся.
Департамент осуществляет реализацию 4 муниципальных программ:
- «Благоустроенный город»;
- «Развитие транспортной системы города Волгодонска»;
- «Обеспечение качественными жилищно-коммунальными услугами населения города Волгодонска»;
- «Обеспечение жильем отдельных категорий граждан в городе Волгодонске».
Анализ содержания планов Департамента показал, что основная часть мероприятий планов реализации муниципальных программ не отражена в планах на неделю, месяц и год. В частности, не указаны мероприятия: капитальный ремонт автомобильных дорог общего пользования местного значения, ремонт (содержание) автомобильных дорог общего пользования местного значения и искусственных сооружений на них («Развитие транспортной системы города Волгодонска»); содержание и ремонт объектов наружного освещения (ливневой канализации), обеспечение первичных мер пожарной безопасности («Благоустроенный город»). В этой связи оценить эффективность работы Департамента по реализации муниципальных программ не представляется возможным.
1.4. Анализ исполнения Департаментом Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

Согласно Федеральному закону от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) Департамент предоставляет 7 муниципальных услуг, в т.ч. 2 – по принципу «одного окна» в муниципальном автономном учреждении муниципального образования «Город Волгодонск» «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»:

- выдача разрешений на производство земляных работ, связанных с прокладкой, ремонтом и реконструкцией инженерных коммуникаций и выполнения иных видов земляных работ на территории муниципального образования «Город Волгодонск»;

- предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;

- выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения города Волгодонска тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства и транспортного средства, осуществляющего перевозку опасных грузов;

- предоставление ритуальных услуг;

- постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- включение молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» на 2015-2020 годы;

- предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

Уставом Департамента закреплено, что учреждение создано в т.ч. в целях оказания муниципальных услуг, а предоставление муниципальных услуг осуществляется на основании муниципального задания Администрации города.

Функция контроля за предоставлением муниципальных услуг гражданам и организациям работниками Департамента в должностной инструкции директора Департамента отсутствует.

Все муниципальные услуги, предоставляемые Департаментом, регламентированы в полном объеме, административные регламенты предоставления муниципальных услуг размещены на официальном сайте Администрации города Волгодонска (далее – официальный сайт), в случае изменений в действующем законодательстве актуализируются в установленные сроки.

1.4.1. Функцию предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на производство земляных работ, связанных с прокладкой, ремонтом и реконструкцией инженерных коммуникаций и выполнения иных видов земляных работ на территории муниципального образования «Город Волгодонск» осуществляет ведущий инженер оперативного отдела Департамента, однако в его должностной инструкции наименование услуги не соответствует наименованию, утвержденному административным регламентом.
В должностной инструкции начальника оперативного отдела Департамента функция контроля за предоставлением данной муниципальной услуги отсутствует.
В административном регламенте предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на производство земляных работ, связанных с прокладкой, ремонтом и реконструкцией инженерных коммуникаций и выполнения иных видов земляных работ на территории муниципального образования «Город Волгодонск» в составе административных процедур отсутствует процедура регистрации заявления и прилагаемых к нему документов. Межведомственное взаимодействие при предоставлении данной услуги не предусмотрено.

В номенклатуре дел Департамента наименование папки с документами по предоставлению данной муниципальной услуги некорректное (№ 12-04 «Документы по выдаче разрешений для производства земляных работ»).

1.4.2. Функцию предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» осуществляет ведущий инженер отдела по работе с управляющими и ресурсоснабжающими организациями Департамента, что закреплено его должностной инструкцией, в то время как обязанности по разработке и актуализации административного регламента предоставления данной услуги и внесению данных в информационную систему «Реестр государственных и муниципальных услуг» отсутствуют.
Обязанность контроля за предоставлением муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставление жилищно-коммунальных услуг населению» закреплена в должностной инструкции начальника отдела по работе с управляющими и ресурсоснабжающими организациями Департамента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставление жилищно-коммунальных услуг населению» отвечает требованиям действующего законодательства. Межведомственное взаимодействие при предоставлении данной услуги не предусмотрено.

В номенклатуре дел Департамента папка для документов по предоставлению данной муниципальной услуги закреплена за сектором общих вопросов Департамента, в то время как за ее предоставление отвечает отдел по работе с управляющими и ресурсоснабжающими организациями Департамента.

1.4.3. Функцию предоставления муниципальной услуги «Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения города Волгодонска тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства и транспортного средства, осуществляющего перевозку опасных грузов» осуществляет ведущий инженер отдела благоустройства Департамента, что закреплено в его должностной инструкции, однако обязанности по разработке и актуализации административного регламента предоставления данной услуги и внесению данных в информационную систему «Реестр государственных и муниципальных услуг» отсутствуют. Кроме того, согласно административному регламенту при предоставлении этой муниципальной услуги прием документов осуществляет уполномоченное должностное лицо сектора общих вопросов Департамента, что не соответствует действительности.

В должностной инструкции начальника отдела благоустройства Департамента функция контроля за предоставлением данной муниципальной услуги отсутствует.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения города Волгодонска тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства и транспортного средства, осуществляющего перевозку опасных грузов» отвечает требованиям действующего законодательства. Межведомственное взаимодействие при предоставлении данной услуги осуществляется в полном объеме.

В номенклатуре дел Департамента 2015 года папки для документов по предоставлению данной муниципальной услуги отсутствуют, 2016 года – имеют некорректные названия (№ 05-04 «Журнал учета выданных разрешений на движение по автомобильным дорогам местного значения города Волгодонска тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспорта», №05-05 «Журнал регистрации заявлений на получение специального разрешения на движения по автомобильным дорогам местного значения города Волгодонска тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства и транспортного средства осуществляющего перевозку опасных грузов»).

1.4.4. Функцию предоставления муниципальной услуги «Предоставление ритуальных услуг» осуществляет ведущий инженер отдела благоустройства Департамента, что закреплено в его должностной инструкции, однако обязанности по разработке и актуализации административного регламента предоставления данной услуги и внесению данных в информационную систему «Реестр государственных и муниципальных услуг» отсутствуют.

В должностной инструкции начальника отдела благоустройства Департамента функция контроля за предоставлением данной муниципальной услуги отсутствует.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление ритуальных услуг» отвечает требованиям действующего законодательства. Межведомственное взаимодействие при предоставлении данной услуги не предусмотрено.

В номенклатуре дел Департамента папки для документов по предоставлению данной муниципальной услуги отсутствуют.

1.4.5. Функции предоставления 3 муниципальных услуг, предоставляемых жилищным отделом Департамента, закреплены в должностных инструкциях:

- главного специалиста – «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
- ведущего инженера – «Включение молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» на 2015-2020 годы»;

- инженера I категории – «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма».
Обязанность осуществления контроля за предоставлением данных муниципальных услуг закреплена в должностной инструкции начальника жилищного отдела Департамента.

Административные регламенты предоставления муниципальных услуг, закрепленных за жилищным отделом Департамента, отвечают требованиям действующего законодательства. Межведомственное взаимодействие при предоставлении данных услуг осуществляется в полном объеме.

В номенклатуру дел Департамента папки по предоставлению муниципальных услуг, закрепленных за жилищным отделом Департамента, включены в полном объеме.

В 2015 году в Департамент поступило 2 755 заявлений на предоставление муниципальных услуг, в т.ч. 92 – через МАУ «МФЦ».
В помещениях Департамента и комитета по градостроительству и архитектуре, где размещается жилищный отдел Департамента, установлены информационные стенды, на которых размещены: информация с перечнями муниципальных услуг и необходимых документов, выдержками из нормативно-правовой базы; образцы бланков; адреса и контактные номера телефонов офисов МАУ «МФЦ» и др.

Кабинеты для приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием: названия отдела, номера кабинета, фамилии, имени, отчества должностного лица, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги.

1.5. Изучение системы контроля в Департаменте по исполнению поручений главы Администрации города Волгодонска и порученческих пунктов протоколов совещаний, заседаний под председательством главы Администрации города Волгодонска в 2015 году
Контроль исполнения поручений главы Администрации города Волгодонска (далее – поручение главы Администрации города), решений коллегии Администрации города Волгодонска (далее – Коллегия) осуществляет ведущий инженер сектора общих вопросов Департамента.

Однако согласно должностной инструкции ведущий инженер сектора общих вопросов Департамента обязана вести только регистрацию и учет поручений главы Администрации города, решений Коллегии.

Электронные базы поручений главы Администрации города и решений Коллегии ведутся, документы по их исполнению формируются в рамках контрольных дел и подшиваются в отдельные папки, включенные в номенклатуру дел Департамента (№ 01-69, 01-75 соответственно), оформление обложек папок соответствует ГОСТ 17914-72.

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

Функция организации работы по исполнению контрольных документов Администрации города (в т.ч. поручений главы Администрации города, порученческих пунктов совещаний, заседаний под председательством главы Администрации города) в должностных инструкциях директора и заместителя директора не закреплена.
1.6. Изучение системы организации деятельности Департамента
Деятельность Департамента регламентирована Уставом Департамент), принятым постановлением Администрации города от 23.04.2014 № 1384 (в редакции постановления Администрации города от 01.08.2015). Структура Департамента никаким правовым актом не утверждена.

С целью организации деятельности Департамента директор Департамента практикует проведение планерных совещаний с руководителями:

- структурных подразделений Департамента;

- управляющих организаций;

- благоустроительных компаний.

Проведение каких-либо совещаний под председательством директора Департамента не регламентировано.

1.6.1. Производственные и планерные совещания у директора Департамента
«Ведение протокола Планерного совещания», согласно должностной инструкции, является должностной обязанностью ведущего инженера сектора общих вопросов Департамента, контроль исполнения поручений, данных директором Департамента по итогам планерных совещаний, осуществляет секретарь сектора общих вопросов Департамента, что его должностной инструкцией не закреплено.

Протоколы совещаний формируются в отдельное дело № 01-09 «Производственные и планерные совещания у директора МКУ «ДСиГХ», которое включено в номенклатуру дел Департамента.

Как правило, планерные совещания с руководителями структурных подразделений директором проводятся еженедельно, однако периодичность их проведения не регламентирована.

Проверкой ведения протоколов планерных совещаний выявлено:

1. В номенклатуре дел Департамента дело имеет название «Производственные и планерные совещания у директора МКУ «ДСиГХ», а протоколы формируются к «Планерным совещаниям».

2. В повестки дня планерных совещаний включается, как правило, 2 вопроса:

- обсуждение текущих вопросов по МКУ «ДСиГХ»;

- постановка рабочих задач,

формулировки которых носят весьма обобщенный характер, и без указания информации о докладчиках.

3. В постановляющей части протоколов содержатся поручения, большинство из которых являются текущими и обязательными для исполнения в рамках возложенных на структурные подразделения Департамента полномочий, например, «Оперативному отделу: еженедельный объезд города и выявление несанкционированных разрытий, принятие мер и составление актов; отлов бродячих собак», «Отделу благоустройства: увеличение площади лесов и изменение регламента» и др. Формулировки отдельных поручений не дают представления о том, какое именно задание необходимо выполнить, например, «Остановка – павильон площадь Ленина», «Конкурс «Лучший микрорайон», «Информация по ГЛОНАСС», «Кап. ремонт дорог (областные средства)».

4. В поручениях, данных по итогам совещаний, не указываются конкретные сроки их исполнения, а в протоколах отсутствуют пункты о возложении контроля за исполнением поручений.

5. Отметки об исполнении поручений вносятся в протоколы совещаний непосредственными исполнителями без указания даты исполнения, а ввиду того, что большинство поручений являются текущими, исполнителями делается запись «В работе», что не дает представления о состоянии исполнения поручения. Часть поручений вообще не имеет отметки об исполнении.

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

7. Протоколы планерных совещаний секретарем не подписываются.

1.6.2. Планерные совещания у директора с руководителями управляющих организаций
Протокольное сопровождение планерных совещаний с руководителями управляющих организаций и контроль исполнения поручений, данных по итогам совещаний, осуществляет главный специалист отдела по работе с управляющими и ресурсоснабжающими организациями Департамента, однако должностной инструкцией данная обязанность за ним не закреплена.

Протоколы совещаний формируются в отдельное дело № 01-10 «Протоколы планерных совещаний у директора с руководителями управляющих организаций», которое включено в номенклатуру дел Департамента.

Периодичность проведения планерных совещаний с руководителями управляющих организаций не регламентирована.

Из 11 совещаний, проведенных в 2015 году, 1 – проведено директором Департамента, 2 – заместителем главы Администрации города по городскому хозяйству, 8 – заместителем директора Департамента.

Проверкой ведения протоколов планерных совещаний с руководителями управляющих организаций выявлено:

1. В номенклатуре дел Департамента дело имеет название «Планерные совещания у директора с руководителями управляющих организаций», а протоколы формируются к «Совещаниям с руководителями управляющих организаций».

2. У протоколов совещаний отсутствуют единообразное оформление и сквозная нумерация.

3. В повестках дня совещаний отсутствует информация о докладчиках, в протоколе совещания от 17.07.2015 нет повестки дня.

4. В постановляющей части протоколов совещаний содержатся поручения, большая часть которых не имеет конкретных сроков исполнения, а в протоколе отсутствует пункт о возложении контроля за их исполнением.

5. Отметки об исполнении поручений отсутствуют.

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

7. Протоколы планерных совещаний секретарем не подписываются.

1.6.3. Совещания с руководителями благоустроительных компаний
Протокольное сопровождение совещаний с руководителями благоустроительных компаний и контроль исполнения поручений, данных по итогам совещаний, осуществляет начальник оперативного отдела Департамента, однако должностной инструкцией данная обязанность за ним не закреплена.

Протоколы совещаний формируются в папку «Протоколы совещаний с руководителями благоустроительных компаний», не включенную в номенклатуру дел Департамента.

В 2015 году директором Департамента проведено 46 совещаний с руководителями благоустроительных компаний, однако периодичность их проведения не регламентирована.

Проверкой ведения протоколов совещаний с руководителями благоустроительных компаний выявлено:

1. Папка, в которую подшиваются протоколы совещаний, имеет наименование «Протоколы совещаний с руководителями благоустроительных компаний», а протоколы формируются к «Совещаниям с предприятиями в сфере благоустройства города Волгодонска».

2. В повестках дня совещаний отсутствует информация о докладчиках.

3. В постановляющей части протоколов совещаний содержатся поручения, большая часть которых не имеет конкретных сроков исполнения, а в протоколе отсутствует пункт о возложении контроля за их исполнением.

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

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

При Администрации города созданы и действуют:

- Попечительский (наблюдательный) совет по вопросам похоронного дела при Администрации города Волгодонска (далее – Попечительский совет);

- Постоянная комиссия по вопросам рекультивации земель, снятия, сохранения и рационального использования плодородного слоя почвы (далее – Комиссия по рекультивации);
- экспертная комиссия по проведению муниципальной экспертизы проекта освоения лесов, расположенных на землях, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Город Волгодонск» (далее – Экспертная комиссия);

- городская транспортная комиссия по регулированию пассажирских перевозок на территории МО «Город Волгодонск» (далее – Транспортная комиссия);
- городская жилищная комиссия (далее – Жилищная комиссия);

- Координационный совет по вопросам жилищно-коммунального хозяйства (далее – Координационный совет),

секретарями которых являются работники Департамента.

1.7.1. В соответствии с постановлением Администрации города от 22.05.2012 № 1370 «О создании Попечительского (наблюдательного) совета по вопросам похоронного дела при Администрации города Волгодонска, утверждении состава и положения о нем» (в редакции постановлений Администрации города от 13.12.2012 № 3831, от 03.06.2013 № 1991, от 25.11.2013 № 4747, от 17.02.2014 № 377, от 14.04.2014 № 1267, от 06.03.2015 № 1018, от 23.12.2015 № 2825) секретарем Попечительского совета является начальник отдела благоустройства Департамента, что не закреплено его должностной инструкцией. Председателем Попечительского совета является заместитель главы Администрации города по городскому хозяйству.
В номенклатуре дел Департамента дело с материалами о работе Попечительского совета отсутствует.
Проверкой Положения о Попечительском (наблюдательном) совете по вопросам похоронного дела при Администрации города Волгодонска (далее – Положение о Попечительском совете) установлено:

- одной из основных функций Попечительского совета является «Организация работы по подготовке предложений и аналитических материалов для Мэра города Волгодонска, а также рекомендаций предприятиям, учреждениям города Волгодонска в целях повышения уровня организации похоронного дела»;
- Попечительский совет осуществляет свою деятельность в соответствии с планом работы на текущий год, утвержденным на его заседании, а повестки дня заседаний Попечительского совета формируются на основании плана работы, а также предложений членов Попечительского совета, однако в планах заседаний Попечительского совета на 2015 и 2016 годы указана только периодичность проведения заседаний и не содержится информация о планируемых к рассмотрению вопросах, что исключает возможность формирования на его основе проектов повесток дня заседаний Попечительского совета. Кроме того, в планах заседаний Попечительского совета указываются плановые заседания с периодичностью проведения 1 раз в квартал, тогда как согласно Положению о Попечительском совете «Заседания Попечительского совета проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в полугодие». План проведения заседаний Попечительского совета на 2016 год подписан секретарем и утвержден председателем Попечительского совета, в то время как план проведения заседаний Попечительского совета на 2015 год подписан только секретарем Попечительского совета без утверждения его председателем Попечительского совета;
-повестку дня заседания Попечительского совета утверждает председатель Попечительского совета, по факту повестки дня очередных заседаний Попечительского совета председателем Попечительского совета не утверждаются и секретарем Попечительского совета не подписываются, в повестках дня отсутствует информация о докладчиках по планируемым к рассмотрению вопросам.

Повестки дня очередных заседаний Попечительского совета секретарем Попечительского совета направляются составу Попечительского совета и приглашенным посредством факсимильной связи.

В соответствии с Положением о Попечительском совете внеочередные заседания Попечительского совета проводятся по согласованию с председателем Попечительского совета в случае необходимости срочного рассмотрения вопросов, требующих принятия срочных решений.

Так в 2015 году проведено 24 заседания Попечительского совета, в том числе 4 – запланированных и 20 – внеочередных по рассмотрению заявлений, поступивших от граждан, на которых рассмотрено 16 и 20 вопросов соответственно и принято 27 и 20 решений соответственно. Все заседания Попечительского совета проведены под председательством заместителя главы Администрации города по городскому хозяйству с соблюдением кворума.

За текущий период 2016 года заседания Попечительского совета не проводились, первое очередное заседание планируется провести в марте 2016 года.

Проверкой оформления протоколов заседаний Попечительского совета в 2015 году установлено:

- по основным вопросам повесток дня заседаний не указываются ФИО и должности докладчиков, что не отвечает требованиям Инструкции по делопроизводству;

- отсутствует единая нумерация протоколов заседаний: протоколы очередных и внеочередных заседаний имеют раздельную нумерацию;

- в протоколах отсутствует информация об утверждении повестки дня заседания, тогда как согласно Положению о Попечительском совете «Повестка дня определяется председателем, а в его отсутствие – заместителем и утверждается на заседании Попечительского совета с учетом мнений его членов»;

- часть решений, принятых по итогам заседаний и по которым возможны конкретные сроки исполнения/отчетности об исполнении, не имеет контрольных сроков, в связи с чем оценить эффективность их исполнения не представляется возможным;

- в протоколах заседаний отсутствует пункт о возложении контроля за исполнением принятых на заседаниях решений (согласно Положению о Попечительском совете это – функция секретаря Попечительского совета);

- оформление протоколов заседаний Попечительского совета не в полной мере отвечает требованиям Инструкции по делопроизводству.

Рассылка протоколов заседаний Попечительского совета секретарем Попечительского совета осуществляется посредством факсимильной связи составу Попечительского совета.

В течение 2015 года секретарем Попечительского совета осуществлялось информационное сопровождения деятельности Попечительского совета. Так на официальном сайте размещена информация о составе и функциях Попечительского совета, муниципальный правовой акт, регламентирующий деятельность Попечительского совета в актуальной редакции, повестки дня и протоколы заседаний Попечительского совета, за исключением протоколов внеочередных заседаний Попечительского совета, в которых содержатся персональные данные граждан.
1.7.2. В соответствии с постановлением Администрации города от 24.08.2011 № 2236 «О создании Постоянной комиссии по вопросам рекультивации земель, снятия, сохранения и рационального использования плодородного слоя почвы» (в редакции постановлений Администрации города от 02.08.2012 № 2229, от 08.02.2013 № 401, от 01.11.2013 № 4392, от 28.03.2014 № 1015, от 05.05.2015 № 463) секретарем Комиссии по рекультивации является ведущий инженер оперативного отдела Департамента, что не закреплено его должностной инструкцией. Председателем Комиссии по рекультивации является заместитель главы Администрации города по городскому хозяйству.

Согласно Положению о Постоянной комиссии по вопросам рекультивации земель, снятия, сохранения и рационального использования плодородного слоя почвы (далее – Положение о Комиссии по рекультивации) заседания Комиссии по рекультивации проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в полугодие. В 2015 году было проведено 2 заседания Комиссии по рекультивации, на которых рассмотрено 4 вопроса и принято 6 решений, в т.ч. 3 решения с контрольными сроками. Все заседания Комиссии по рекультивации проведены под председательством заместителя главы Администрации города по городскому хозяйству с соблюдением кворума.

В 2016 году первое заседание Комиссии по рекультивации планируется провести в марте 2016 года.

В рамках работы Комиссии по рекультивации секретарем сформированы и ведутся дела, не включенные в номенклатуру дел Департамента:

- протоколы заседаний;

- постановления (рабочая документация);

- акты приемки-передачи рекультивированных земель с сопутствующими материалами;

- журнал регистрации обращений для приемки-передачи рекультивированных земель;

- журнал исходящей документации;

- входящая документация.

Проверкой постановления Администрации города от 24.08.2011 № 2236 «О создании Постоянной комиссии по вопросам рекультивации земель, снятия, сохранения и рационального использования плодородного слоя почвы» установлено, что в состав Комиссии по рекультивации входят:

- Ерохин Е.В. в должности и.о. председателя Комитета по управлению имуществом города Волгодонска;

- Забазнов Ю.С. в должности главного архитектора города Волгодонска – председателя комитета по градостроительству и архитектуре Администрации города Волгодонск;

- Шайтан А.А. в должности заместителя директора Департамента;

- Антонкина О.В. в должности и.о. начальника отдела охраны окружающей среды и природных ресурсов Администрации города Волгодонска.

В Положении о Комиссии по рекультивации указано «Юридические и физические лица, сдающие рекультивированные земли, вправе обжаловать отказ в досудебном порядке Мэру города Волгодонска», по тексту имеются опечатки.

Замечания к оформлению повесток дня и протоколов заседаний Комиссии по рекультивации отсутствуют.

Повестки дня и протоколы заседаний Комиссии по рекультивации секретарем Комиссии по рекультивации направляются посредством факсимильной связи (повестки дня – составу Комиссии по рекультивации и приглашенным, протоколы заседаний – составу Комиссии по рекультивации).

Секретарем Комиссии по рекультивации регулярно отслеживается исполнение решений, принятых по итогам заседаний Комиссии по рекультивации, а также готовятся аналитические материалы о ее работе. Отчет о приемке-передаче рекультивированных земель за 2015 год размещен на официальном сайте.
Информационное сопровождение работы Комиссии по рекультивации осуществляет секретарь Комиссии по рекультивации. На официальном сайте повестки дня и протоколы заседаний Комиссии по рекультивации размещались своевременно, информация о работе Комиссии по рекультивации поддерживается в актуальном состоянии.

1.7.3. В соответствии с постановлением Администрации города от 25.10.2011 № 2902 «О создании экспертной комиссии по проведению муниципальной экспертизы проекта освоения лесов, расположенных на землях, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Город Волгодонск» (в редакции постановлений Администрации города от 14.03.2012 № 634, от 27.07.2012 № 2145, от 02.12.2013 № 2145, 28.03.2014 № 1014, 01.06.2015 №754) секретарем Экспертной комиссии до 11.01.2016 являлась главный специалист отдела благоустройства Департамента Борисова К.И., с 12.01.2016 – ведущий инженер отдела благоустройства Департамента, что не закреплено его должностной инструкцией. Председателем Экспертной комиссии является заместитель главы Администрации города по городскому хозяйству.

Необходимость создания Экспертной комиссии обусловлена ст. 89 Лесного кодекса Российской Федерации и Приказом Рослесхоза от 22.12.2011 № 545 «Об утверждении Порядка государственной или муниципальной экспертизы проекта освоения лесов».

Согласно Положению об экспертной комиссии по проведению муниципальной экспертизы проекта освоения лесов, расположенных на землях, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Город Волгодонск» (далее – Положение об Экспертной комиссии) заседания Экспертной комиссии проводятся по мере поступления заявлений. В связи с отсутствием поступивших заявлений заседания Экспертной комиссии в период с 2013 года по февраль 2016 года не проводились.

В номенклатуре дел Департамента дело с материалами о работе Экспертной комиссии отсутствует.

Информационное сопровождение работы Экспертной комиссии осуществляет секретарь Экспертной комиссии. На официальном сайте размещена информация о составе, функциях Экспертной комиссии, муниципальный правовой акт, регламентирующий ее деятельность, в актуальной редакции.

На момент проверки в связи с кадровыми изменениями в состав Экспертной комиссии вносятся изменения, в связи с чем проект постановления Администрации города находится на согласовании в СЭДД «Дело».

1.7.4. В соответствии с постановлением Администрации города от 19.08.2011 № 2187 «О городской транспортной комиссии по регулированию пассажирских перевозок на территории МО «Город Волгодонск» (в редакции постановлений Администрации города от 16.02.2012 № 380, от 03.08.2012 № 2243,от 13.03.2013 № 786, от 11.10.2013 № 4094, от 24.03.2014 № 835, от 05.09.2014 № 3088, от 23.04.2015 № 349, от 07.09.2015 № 1784) секретарем Транспортной комиссии является главный специалист отдела по организации транспортного обслуживания Департамента, председателем – заместитель главы Администрации города по городскому хозяйству.
В ходе анализа Положения о городской транспортной комиссии по регулированию пассажирских перевозок на территории МО «Город Волгодонск» (далее – Положение о Транспортной комиссии) выявлено:
- Транспортная комиссия в своей деятельности руководствуется в т.ч. постановлениями и распоряжениями Администрации области, решениями коллегии Администрации области, в то время как Администрация Ростовской области осуществляла свои полномочия до 15.09.2011, с 15.09.2011 свою деятельность начало Правительство Ростовской области;

- за председателем и членами Транспортной комиссии не закреплены полномочия и/или обязанности, в то же время установлены основания для прекращения полномочий членов Транспортной комиссии;

- за секретарем Транспортной комиссии закреплены обязанности по осуществлению подготовки заседаний Транспортной комиссии, уведомлению членов Транспортной комиссии о дате, времени, месте проведения заседания и планируемых к рассмотрению вопросах, ведению и оформлению протоколов заседаний Транспортной комиссии, размещению на официальном сайте протоколов заседаний комиссии и рассылке его ответственным исполнителям и составу комиссии, осуществлению контроля по исполнению решений Транспортной комиссии, тогда как в должностной инструкции за главным специалистом отдела по организации транспортного обслуживания Департамента закреплены лишь обязанности осуществления подготовки заседаний Транспортной комиссии и ведения протоколов заседаний.

В номенклатуре дел Департамента дело с материалами о работе Транспортной комиссии отсутствует.
Согласно Приложению о Транспортной комиссии заседания Транспортной комиссии проводятся не реже 2 раз в год, в случае необходимости могут проводиться внеочередные заседания Транспортной комиссии.
Так в 2015 году проведено 2 заседания Транспортной комиссии, на которых рассмотрено 8 вопросов и принято 12 решений. Все заседания Транспортной комиссии проведены под председательством заместителя главы Администрации города по городскому хозяйству с соблюдением кворума.

В 2016 году первое заседание Транспортной комиссии запланировано на март 2016 года.
Повестки дня заседаний Транспортной комиссии подписываются заместителем председателя Транспортной комиссии и направляются секретарем Транспортной комиссии посредством факсимильной связи составу Транспортной комиссии и приглашенным.
Проверкой оформления протоколов заседаний Транспортной комиссии в 2015 году установлено:

- по основным вопросам повесток дня заседаний не указываются ФИО и должности докладчиков, что не отвечает требованиям Инструкции по делопроизводству;

- часть решений, принятых по итогам заседаний и по которым возможны конкретные сроки исполнения/отчетности об исполнении, не имеет контрольных сроков, в связи с чем оценить эффективность их исполнения не представляется возможным;

- в протоколах заседаний отсутствует пункт о возложении контроля за исполнением принятых на заседаниях решений (согласно Положению о Транспортной комиссии это – функция секретаря Транспортной комиссии).

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

Информационное сопровождение работы Транспортной комиссии осуществляет секретарь Транспортной комиссии. На официальном сайте размещена информация о составе и функциях Транспортной комиссии, муниципальный правовой акт, регламентирующий деятельность Транспортной комиссии в актуальной редакции, а также календарный план работы Транспортной комиссии на 2016 год, не завизированный ни одним должностным лицом.

1.7.5. В соответствии с постановлением Администрации города от 07.09.2010 № 2281 «О создании городской жилищной комиссии» (в редакции постановлений Администрации города от 22.02.2011 № 355, 20.04.2011 № 942, 15.07.2011 № 1847, 01.03.2012 № 545, 01.08.2012 № 2197, 13.03.2013 № 783, 03.06.2013 № 1994, 05.07.2013 № 2531, 15.08.2013 № 3270, 01.11.2013 № 4395, 04.03.2014 № 543, 02.07.2014 № 2193, 12.11.2014 № 3888, 25.11.2014 № 4148, 10.12.2014 № 4415, 06.03.2015 № 1035, 07.07.2015 № 1180, 27.11.2015 № 2441, 16.02.2016 № 346) секретарем Жилищной комиссии является главный специалист жилищного отдела Департамента, председателем – заместитель главы Администрации города по городскому хозяйству.
В ходе анализа Положения о городской жилищной комиссии (далее – Положение о Жилищной комиссии) установлено, что за секретарем Жилищной комиссии закреплены функции информирования членов Жилищной комиссии о дате проведения заседаний Жилищной комиссии, подготовки информационных материалов для председателя Жилищной комиссии, ведения и оформления протоколов Жилищной комиссии, по заявлению граждан оформления выписок из протоколов заседаний Жилищной комиссии, а в должностной инструкции главного специалиста жилищного отдела Департамента за ним закреплены обязанности подготовки документов на рассмотрение Жилищной комиссии, организации работы по проведению заседаний Жилищной комиссии, ведения и оформления протоколов заседаний Жилищной комиссии, подготовки информации, отчетов о работе Жилищной комиссии, подготовки информации по своему направлению деятельности для размещения на официальном сайте.

Система документационного сопровождения деятельности Жилищной комиссии осуществляется на должном уровне. В номенклатуру дел Департамента по работе Жилищной комиссии включены следующие дела:
- № 13-03 «Постановления Администрации города Волгодонска «О создании городской жилищной комиссии». Копии»;
- № 13-05 «Протоколы заседания городской жилищной комиссии»;
- № 13-09 «Отчеты об исполнении решений городской жилищной комиссии»;
- № 13-27 «Повестки дня заседания городской жилищной комиссии Администрации города Волгодонска»;
- № 13-27.1 «Приглашения на заседания городской жилищной комиссии Администрации города Волгодонска».
Согласно Положению о Жилищной комиссии заседания Жилищной комиссии проводятся по мере необходимости, но не реже 1 раза в месяц.
С января по февраль 2016 года проведено 2 заседания Жилищной комиссии, на которых было рассмотрено 11 вопросов и принято 15 решений. Все заседания Жилищной комиссии проведены под председательством заместителя главы Администрации города по городскому хозяйству с соблюдением кворума.

Повестки дня заседаний Жилищной комиссии подписываются председателем и секретарем Жилищной комиссии, однако в повестках дня Жилищной комиссии 2016 года отсутствует информация о должности докладчика по заявленным вопросам.

Письма с информацией о заседаниях Жилищной комиссии с указанием рассматриваемых вопросов за подписью председателя Жилищной комиссии направляются секретарем Жилищной комиссии посредством факсимильной связи и электронной почты составу Жилищной комиссии.
Проверкой оформления протоколов заседаний Жилищной комиссии установлено, что, в протоколах заседаний Жилищной комиссии 2016 года отсутствуют информации о должности докладчика по заявленным в повестке дня вопросам, а также пункт о возложении контроля за исполнением принятых на заседаниях решений (согласно Положению о Жилищной комиссии это – функция жилищного отдела Департамента).
Информационное сопровождение работы Жилищной комиссии осуществляет секретарь Жилищной комиссии. На официальном сайте размещена информация о составе и функциях Жилищной комиссии, муниципальный правовой акт, регламентирующий деятельность Жилищной комиссии в актуальной редакции, отчеты о деятельности Жилищной комиссии за 2013-2015 гг., повестки дня и протоколы заседаний Жилищной комиссии.

1.7.6. В соответствии с постановлением Администрации города от 10.08.2011 № 2123 «О создании Координационного совета по вопросам жилищно-коммунального хозяйства» (в редакции постановлений Администрации города от 06.02.2012 № 262, от 06.06.2012 № 1572, от 03.06.2013 № 1992, от 25.09.2013 № 3868, от 22.10.2013 № 4216, от 31.03.2014 № 1049, от 23.07.2014 № 2567, от 05.09.2014 № 3085, от 13.03.2015 № 1143, от 27.11.2015 № 2434) секретарем Координационного совета является ведущий инженер сектора по работе с собственниками отдела по работе с управляющими и ресурсоснабжающими организациями Департамента, что не закреплено его должностной инструкцией, председателем – заместитель главы Администрации города по городскому хозяйству.
В номенклатуре дел Департамента дело с материалами о работе Координационного совета отсутствует.
Согласно Положению о Координационном совете по вопросам жилищно-коммунального хозяйства (далее – Положение о Координационном совете) заседания Координационного совета проводятся не реже 1 раза в квартал, в случае необходимости могут проводиться внеочередные заседания Координационного совета по инициативе председателя Координационного совета, а также членов Координационного совета по согласованию с председателем Координационного совета, в случае необходимости рассмотрения на Координационном совете вопросов, требующих принятия срочных решений.

Так в 2015 году проведено 4 заседания Координационного совета, на которых рассмотрено 12 вопросов и принято 12 решений, без учета протокола заседания Координационного совета от 26.03.2015, в котором отсутствует информация о принятых решениях. Все заседания Координационного совета проведены с соблюдением кворума, 3 из которых – под председательством заместителя главы Администрации города по городскому хозяйству.

На момент проверки в 2016 году заседаний Координационного совета не проводилось, первое очередное заседание Координационного совета планируется провести в марте 2016 года.

В соответствии с Положением о Координационном совете Координационный совет осуществляет свою деятельность в соответствии с планом работы на текущий год, утвержденным председателем Координационного совета, однако в планах работы Координационного совета на 2015 и 2016 годы указана только периодичность проведения заседаний и отсутствует информация о планируемых к рассмотрению на заседаниях вопросах.

Согласно Положенюя о Координационном совете заседания Координационного совета проводятся в соответствии с повесткой дня, проект которой формирует секретарь Координационного совета и согласовывает его с председателем Координационного совета. На практике повестки дня заседаний Координационного совета председателем и секретарем Координационного совета не подписываются.
Повестки дня заседаний Координационного совета направляются секретарем Координационного совета посредством факсимильной связи составу Координационного совета и приглашенным.
Проверкой оформления протоколов заседаний Координационного совета в 2015 году установлено:

- протоколы заседаний не имеют нумерации;

- по основным вопросам повесток дня заседаний не указываются ФИО и должности докладчиков, что не отвечает требованиям Инструкции по делопроизводству;

- решения, принятые по итогам заседаний и по которым возможны конкретные сроки исполнения/отчетности об исполнении, не имеют контрольных сроков, в связи с чем оценить эффективность их исполнения не представляется возможным;

- в протоколах заседаний отсутствует пункт о возложении контроля за исполнением принятых на заседаниях решений (согласно Положению о Координационном совете это – функция секретаря Координационного совета).

Рассылка протоколов заседаний Координационного совета осуществляется секретарем Координационного совета посредством факсимильной связи составу Координационного совета. 

Информационное сопровождение работы Координационного совета осуществляет секретарь Координационного совета. На официальном сайте размещена информация о составе и функциях Координационного совета, муниципальный правовой акт, регламентирующий деятельность Координационного совета в актуальной редакции, календарные планы работы Координационного совета на 2015 и 2016 годы, повестки дня и протоколы заседаний Координационного совета, однако в 2015 году вместо 3 повесток дня размещены факсограммы приглашенным.

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

Анализ степени информационной открытости

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

Обязанность участия в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации города в соответствии с компетенцией Департамента в должностных инструкциях директора, заместителя директора, руководителей структурных подразделений Департамента (за исключением начальника жилищного отдела) отсутствует.

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

В 2015 году в 4 городских печатных изданиях (газеты «Волгодонск», «Вечерний Волгодонск», «Волгодонская правда», «Блокнот Волгодонска») опубликовано 42 информационно-аналитических материала.
Публикация достаточно большого количества печатных материалов, посвященных вопросам ЖКХ, благоустройству городских территорий, ремонту дорог и другим темам, часть из которых – критического характера, связана с предвыборной кампанией в Волгодонскую городскую Думу 6 созыва.

Поскольку коммунальная сфера является беспроигрышной темой для пиара, практически все кандидаты в депутаты строили свою агитационную работу именно на ней.

Печатные СМИ Волгодонска уделили значительное внимание теме благоустройства города накануне двух знаменательных дат – 70-летия Великой Победы и 65-го дня рождения Волгодонска, а на протяжении всего года – качеству проведения капитального ремонта и повышению эксплуатационной надежности многоквартирных домов, ремонту дорог, обеспечению безопасности дорожного движения, организации работы общественного транспорта, проведению общегородских сезонных субботников и экологических акций различной направленности.
Все больший вклад в информирование населения Волгодонска вносят интернет-порталы города. В 2015 году активно обновляли новостную ленту 4 ресурса: «Блокнот Волгодонска», «Волгодонск», «Волгодонск.ПРО», «Новости Волгодонска». Почти все вышеуказанные интернет-ресурсы не являются СМИ (кроме «Блокнота Волгодонска»), но имеют высокую скорость распространения информации, особенно в сравнении с газетами.

В новостных блоках 3 городских телекомпаний (АНК, ВТВ и СКТВ «Волгодонский Вестник») вышло более 80 сюжетов, освещающих направления деятельности Департамента. Городские телекомпании широко освещали самые разные темы – от анонсов и подведения итогов конкурсов по благоустройству дворовых территорий до организации отлова безнадзорных животных на территории Волгодонска.

Анализ информационного наполнения закрепленного за Департаментом раздела на официальном сайте Администрации города о своей деятельности

До 2014 года Департамент имел собственный сайт, после закрытия которого вся информация о деятельности Департамента размещается на официальном сайте Администрации города.
На официальном сайте Департамент отвечает за сопровождение разделов «Департамент строительства и городского хозяйства» и «Жилищный отдел» через боковое меню и баннеры, размещенные в нижней части главной страницы.

Согласно должностной инструкции за поддержание и своевременное обновление раздела, закрепленного за Департаментом на официальном сайте, отвечает ведущий инженер-программист сектора общих вопросов Департамента.
Общая информация о Департаменте размещена в подразделе «Отделы и органы Администрации города»: почтовый адрес Департамента, контактная информация директора и заместителя директора Департамента, контактные номера телефонов приемной директора Департамента, адрес электронной почты Департамента.

На главной странице раздела «Департамент строительства и городского хозяйства» содержится такая же информация за исключением данных о заместителе директора Департамента.

Раздел «Департамент строительства и городского хозяйства» включает в себя 11 подразделов:
1) Подраздел «Обращения граждан» содержит информацию о графике личного приема граждан и адрес электронной почты для приема письменных обращений граждан.

2) В подразделе «Документы» содержатся только 3 документа: Устав Департамента, структура Департамента и муниципальное задание Департамента на 2016 год.

3) В подразделе «Благоустройство» размещены: информация с отчетами о контроле за производством земляных работ, лесохозяйственный регламент муниципального образования «Город Волгодонск», информация об обеспечении безопасности дорожного движения, отлове бездомных животных, содержании и текущем ремонте дорог, содержании объектов озеленения.

4) В подразделе «ЖКХ» размещены: административный регламент о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению», документы о коммунальной инфраструктуре с информацией об актуализации схемы теплоснабжения города Волгодонска, программе комплексного развития систем коммунальной инфраструктуры города, лимитах потребления тепловой, электрической энергии, холодного водоснабжения и природного газа на 2016 год. В информации для населения размещена информация о проведении аукциона по продаже автомобиля ВАЗ 21070, в то время как информация о ресурсоснабжающих и сбытовых организациях города, стандарт раскрытия информации управляющими организациями отсутствует.

5) В подразделе «Строительство и капитальный ремонт» размещена информация о проведении капитального ремонта домов в 2016 году и итогах капитального ремонта дорог в 2015 году.

6) В подразделе «Транспорт» размещена исчерпывающая информация об организациях, осуществляющих городские пассажирские перевозки, перечне категорий граждан, пользующихся правом бесплатного проезда в пассажирском транспорте, расписании движения пассажирского транспорта, реестре муниципальных маршрутов пассажирского транспорта, стоимости проезда, а также схема движения пассажирского транспорта.

7) В подразделе «Отчеты» размещены отчеты об исполнении плана реализации двух муниципальных программ «Благоустроенный город» и «Развитие транспортной системы города Волгодонска» за 9 месяцев 2015 года.

8) В подразделе «Отчеты ТСЖ» размещена устаревшая информация о ТСЖ города Волгодонска за 2012-2014 годы.

9) В подразделе «Цифровое телевидение» размещена подробная информация о реализации федеральной целевой программы по развитию телерадиовещания в городе Волгодонске без разбивки на подразделы, что затрудняет визуальное восприятие.

10) В подразделе «Вопросы похоронного дела» размещены: информация о порядках обустройства мест захоронений и выделения участка земли для захоронения умершего, административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление ритуальных услуг», положение об организации ритуальных услуг и содержании мест погребения и захоронения на территории муниципального образования «Город Волгодонск», схемы городских кладбищ № 1, 2.

11) В подразделе «Жилищная политика» и баннере «Жилищный отдел МКУ «ДСиГХ» размещена актуальная информация о сотрудниках жилищного отдела, положении о жилищном отделе, жилищных программах, кодексе жителя города Волгодонска, приемных днях и времени приема граждан, муниципальных услугах, нормативных правовых актах, списках очередности, улучшении жилищных условий граждан, отчеты и др.

Всего за 2015 год Департаментом и пресс-службой Администрации города на главной странице официального сайта было размещено порядка 33 публикаций о деятельности Департамента.
1.9. Изучение системы работы с обращениями граждан и ведения личных приемов в Департаменте

Функция рассмотрение обращений граждан в пределах полномочий и ведение личного приема граждан в Департаменте не регламентирована.

Ведение личного приема граждан и рассмотрение обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Департамента, согласно должностным инструкциям осуществляют директор и заместитель директора Департамента.

В положении о секторе общих вопросов Департамента определены функции по регистрации и учету письменных обращений граждан, обращений граждан, поступивших по телефону «Горячая линия», на электронную почту Департамента, а также организации личного приема граждан директором Департамента.

В Департаменте приказом директора Департамента от 21.12.2015 № 174 утвержден график личного приема граждан должностными лицами Департамента в 2016 году, который размещен на информационном стенде в здании Департамента.

На официальном сайте в подразделе «Обращения граждан» раздела «Департамент строительства и городского хозяйства» размещена информация только о графике личного приема граждан директором Департамента. График личного приема граждан заместителем директора Департамента на официальном сайте отсутствует.

Рассмотрение обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию структурных подразделений Департамента не регламентировано, функция рассмотрения обращений граждан закреплена не во всех должностных инструкциях руководителей структурных подразделений Департамента. График приема граждан по личным вопросам руководителями структурных подразделений Департамента не утвержден.

Обязанности по работе с обращениями граждан в Департаменте должностной инструкцией возложены на ведущего инженера сектора общих вопросов Департамента.

Работа с письменными обращениями граждан осуществляется с использованием программы «КИД».
Дела по рассмотрению письменных обращений граждан формируются в соответствии с Регламентом.
В 2015 году директором Департамента принято 22 гражданина, в 2014 – 10. В общей сложности в Департаменте зарегистрировано в 2015 году 256 письменных обращений граждан, в 2014 – 195.

В номенклатуру дел Департамента включены дела № 01-20 «Документы (справки, сведения, переписка) по рассмотрению обращений граждан по личным вопросам», № 01-24 «Документы (докладные записки, справки, сводки, информации, переписка) о состоянии работы по рассмотрению обращений граждан», № 01-36 «Документы (обзоры, аналитические справки) о рассмотрении письменных и устных обращений граждан» № 01-51 «Нормативные документы по работе с обращениями граждан», № 01-54 «Документы (справки, сведения, переписка) по рассмотрению обращений граждан, поступивших по телефону «Горячая линия», № 01-68 «Карточки учета и контроля обращений граждан, поступивших по телефону «Горячая линия», № 01-70 «Справки по исполнительной дисциплине по обращениям граждан», №01-71 «Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии и др.), документы (справки, сведения, переписка) по их рассмотрению».

Дела по вопросам рассмотрения письменных и устных обращений граждан в структурных подразделениях Департамента не заведены и в номенклатуру дел Департамента не включены.

1.10. Соблюдение порядка составления и утверждения бюджетных смет, требований порядка организации работы по формированию муниципального задания и финансовому обеспечению за 2015 год, порядка предоставления информации муниципальным учреждением, ее размещения на официальном сайте в сети Интернет
Проверка порядка составления и утверждения бюджетных смет

В соответствии со ст. 158, 161, 162, 221 Бюджетного кодекса Российской Федерации, приказом Министерства финансов Российской Федерации от 20.11.2007 № 112н «Об общих требованиях к порядку составления, утверждения и ведения бюджетных смет казенных учреждений» Администрацией города разработан порядок составления, утверждения и ведения бюджетной сметы Администрации города, утвержденный распоряжением Администрации города от 30.12.2014 № 361 «Об утверждении порядка составления, утверждения и ведения бюджетной сметы Администрации города Волгодонска» (далее – Порядок).

Приказом Департамента от 31.12.2014 № 184 назначены ответственные за составление и ведение бюджетной сметы в соответствии с Порядком. Однако формы бюджетной сметы и изменения в бюджетную смету Департамента составляются не в соответствии с Порядком.

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 Департамента и лимиты бюджетных обязательств.
Проверка соблюдения порядка формирования муниципального задания и финансового обеспечения

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) утверждены муниципальные задания на 2015 год в установленный срок (после принятия решения о местном бюджете до начала очередного финансового года).
Согласно Постановлению № 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 от 25.08.2015 Департамента включена услуга: «Капитальный ремонт автомобильных дорог общего пользования местного значения и искусственных сооружений на них». Согласно Постановлению № 28 данная услуга отсутствует в Перечне муниципальных услуг по типам муниципальных учреждений по строительству, лесному хозяйству и жилищно-коммунальному хозяйству города Волгодонска.

В муниципальное задание от 06.10.2015 включена услуга «Содержание и ремонт автомобильных дорог и инженерных сооружений на них», однако в Перечне наименование услуги «Организация содержания и ремонта автомобильных дорог и инженерных сооружений на них», кроме того единица измерения для этой услуги согласно Постановлению № 28 (тыс. кв.м; объект), в муниципальном задании единица измерения обозначена (км).
В муниципальное задание от 06.10.2015 включена услуга «Жилищные услуги», согласно Перечню категорией потребителей данной услуги являются физические лица, в муниципальном задании данная услуга обозначена как коллективная услуга.
Финансовое обеспечение выполнения муниципального задания в 2015 году Департаментом осуществлялось в соответствии с показателями бюджетной сметы учреждения.

Проверка соблюдение порядка предоставления информации муниципальным учреждением, ее размещения на официальном сайте в сети Интернет

В соответствии с приказом Министерства финансов Российской Федерации от 21.07.2011 № 86н «Об утверждении порядка предоставления информации государственным (муниципальным) учреждением, ее размещения на официальном сайте в сети Интернет и ведения указанного сайта» (далее – Приказ № 86н) Департаментом на официальном сайте для размещения информации о государственных (муниципальных) учреждениях в сети Интернет www.bus.gov.ru (далее – сайт) размещены электронные копии следующих документов: Устава Департамента, в том числе внесенных в него изменений, свидетельства о государственной регистрации Департамента, решения учредителя о назначении руководителя Департамента, муниципального задания на оказания услуг, годовой бухгалтерской отчетности, отчета о результатах деятельности Департамента об использовании закрепленного за ним муниципального имущества, сведений о проведенных в отношении учреждения контрольных мероприятиях и их результатах.
В нарушение п. 15 Приказа № 86н, согласно которому учреждение, не позднее 5 рабочих дней, следующих за днем принятия документов или внесения изменений в документы, представляет структурированную информацию с приложением электронных копий документов, через сайт размещены с нарушением установленного срока следующие документы:
	Наименование документа, размещенного на официальном сайте
	Дата документа
	Дата размещения на официальном сайте

	изменения к Уставу Департамента
	01.06.2015
	19.02.2016

	муниципальное задание на 2015 год
	26.03.2015

14.04.2015

14.04.2015

06.02.2015

25.08.2015

29.06.2015
	-

-

-

27.02.2015

-

16.07.2015

	отчет об исполнении муниципального задания за 2015 год
	17.02.2015
	27.02.2015

	информация о показателях бюджетной сметы
	17.02.2015

20.07.2015
	27.02.2015

13.10.2015

	отчет о результатах деятельности Департамента и об использовании закрепленного за ним муниципального имущества за 2015 год
	31.01.2016
	-

	сведения о проведенных в отношении Департамента контрольных мероприятиях
	19.03.2015
	31.01.2016


Таким образом, в нарушение Приказа № 86н на сайте отсутствуют информация о муниципальных заданиях, отчеты о результатах деятельности и использовании закрепленного за Департаментом муниципального имущества за 2015 год, допускается размещение информации с нарушением установленных сроков.

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

По результатам анкетного опроса 109 работников Департамента установлено:

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

- 72% – компетентность;

- 48% – тактичность;

- 48% – честность;

- 43% – нервно-психическую и эмоциональную устойчивость;

- 83% подчиненных высоко оценили деятельность своего руководителя;

- подчиненные в своем руководителе высоко оценили:

- 96% – стиль работы и работоспособность;

- 82% – самостоятельность в принятии решений и умение их реализовывать;

- 81% – умение вести переговоры, аргументировать и отстаивать свою позицию;

- 81% – уровень профессиональной подготовки;

- от своего руководителя 61% подчиненных, в первую очередь, ожидают признание и одобрение хорошо выполненной работы;

- 60% сотрудников затруднились ответить, что именно не устраивает их в работе руководителя;
- 84% опрошенных сотрудников не видят проблемных вопросов, мешающих эффективной работе Департамента, однако 10% (всего 17 человек) отметили следующие: маленькая заработная плата, недостаток кадров и финансов для решения вопросов благоустройства города, большой объем работы;

- 55% опрошенных характеризуют микроклимат в коллективе как дружественно-деловой;

- 97% сотрудников удовлетворены межличностными отношениями в коллективе.

2. Выводы и оценка деятельности Департамента
Анализируя деятельность Департамента по результатам комплексной проверки, рабочая группа пришла к следующим выводам: по всем направлениям, заявленным проверкой, работа в Департаменте 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 Департамента
	№ п/п
	Содержание рекомендации
	Структурное подразделение (орган), осуществляющее контроль исполнения МКУ «ДСиГХ» рекомендации

	1. Работа с кадрами

	1.1.
	Завести журналы регистрации приказов по личному составу (л/с), командировкам (к), отпускам работников (от), личных дел работников в бумажном виде либо установить порядок регистрации кадровых документов локальным нормативным актом МКУ «ДСиГХ» (например, в инструкции по делопроизводству).
	отдел муниципальной службы и кадров Администрации города Волгодонска

	1.2.
	Провести анализ целесообразности установления ненормированного рабочего времени практически всем работникам МКУ «ДСиГХ», осуществлять учет рабочего времени, фактически отработанного каждым работником сверх установленной продолжительности рабочего времени, в соответствии с ч. 4 ст. 91 ТК РФ.
	

	1.3.
	Обеспечить формирование графика отпусков работников и предоставление отпусков работникам в соответствии с ТК РФ.
	

	1.4.
	Провести ревизию трудовых договоров, заключенных с работниками, на предмет отражения в них обязательных условий договора в соответствии с ТК РФ (в т.ч. указывать место работы, сроки срочных трудовых договоров, Ф.И.О. основного работника и т.д.), устранить в них имеющиеся ошибки.
	

	1.5.
	Обеспечить соблюдение ч. 1 ст. 79 ТК РФ, в соответствии с которой работник должен быть предупрежден в письменной форме о прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия не менее чем за три календарных дня до увольнения.
	

	1.6.
	Привести деятельность комиссии по установлению стажа работы в МКУ «ДСиГХ» или аналогичной по профилю организации, дающего право на установление работнику коэффициента за выслугу лет, в соответствие с правовыми актами МКУ «ДСиГХ»: разработать и утвердить положение о комиссии и ее состав, своевременно вносить изменения в состав комиссии.
	

	2. Документационное обеспечение управленческой деятельности МКУ «ДСиГХ»

	2.1.
	Внести изменения в должностную инструкцию директора МКУ «ДСиГХ» в части издания приказов, а также закрепив за ним обязанности:

- по контролю за организацией и состоянием делопроизводства (или организацией работы по делопроизводству) в МКУ «ДСиГХ»;

- организации и ведения архивного дела МКУ «ДСиГХ», обеспечения в соответствии с установленным порядком приема, регистрации, систематизации, хранения и использования документов.
	общий отдел Администрации города Волгодонска

	2.2.
	Обеспечить надлежащее оформление журнала регистрации приказов директора МКУ ДСиГХ».
	

	2.3.
	Внести изменения в номенклатуру дел МКУ «ДСиГХ» с учетом структурных изменений, включив дело «Журнал регистрации приказов директора по основной деятельности». В структурных подразделениях МКУ «ДСиГХ» сформировать дела, обязательные для включения в номенклатуру дел (федеральные, региональные и муниципальные нормативные акты, относящиеся к компетенции отдела, положение об отделе, должностные инструкции работников, планы работы, номенклатура дел и др.).
	

	2.4.
	Обеспечить оформление реквизитов документов, обложек дел в соответствии с требованиями ГОСТ Р6.30-2007 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», Инструкции по делопроизводству в Администрации города Волгодонска.
	

	2.5.
	Утвердить образцы штампов и бланков, используемых в делопроизводстве МКУ «ДСиГХ», в т.ч. бланка приказа директора МКУ «ДСиГХ».
	

	2.6.
	Привести в соответствие состав постоянно действующей экспертной комиссии и Положение о постоянно действующей экспертной комиссии в части названия комиссии. Должности работников, входящих в состав постоянно действующей экспертной комиссии, указать согласно штатному расписанию МКУ «ДСиГХ».
	

	2.7.
	Внести изменение в Положение о постоянно действующей экспертной комиссии, определив прядок голосования.
	

	2.8.
	Внести изменения в должностные инструкции председателя, секретаря и членов постоянно действующей экспертной комиссии в части возложения обязанности по участию в работе экспертной комиссии.
	

	2.9.
	Ввести в практику утверждение протоколов заседаний постоянно действующей экспертной комиссии директором МКУ «ДСиГХ» либо согласования архивным отделом Администрации города Волгодонска в соответствии с Положением о постоянно действующей экспертной комиссии.
	

	2.10.
	Внести изменение в положение об архиве в части руководства распоряжениями директора МКУ «ДСиГХ».
	

	2.11.
	Рассмотреть возможность приобретения стеллажей в архивное помещение МКУ «ДСиГХ» для хранения документов.
	

	2.12.
	Рассмотреть возможность включения в СЭДД «Дело» предприятий, организаций и учреждений города, с которым МКУ «ДСиГХ» взаимодействует, с целью осуществления электронного документооборота.
	

	3. Система организации планирования деятельности МКУ «ДСиГХ» и контроля за исполнением планов

	3.1.
	Внести изменение в номенклатуру дел МКУ «ДСиГХ» в части присвоения делу с планами работы МКУ «ДСиГХ» на месяц названия «План основных мероприятий МКУ «ДСиГХ» на месяц».
	отдел по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями Администрации города Волгодонска

	3.2.
	Ввести в практику преемственность годовых, месячных и недельных планов работы МКУ «ДСиГХ», в т.ч. в системе электронного планирования.
	

	3.3.
	Осуществлять хранение годовых планов работы МКУ «ДСиГХ» в папках согласно номенклатуре дел МКУ «ДСиГХ» (дела прошлых лет хранить отдельно от дел текущего года).
	

	3.4.
	Обеспечить включение в планы работы МКУ «ДСиГХ» мероприятий, включенных в планы реализации муниципальных программ МКУ «ДСиГХ».
	

	4. Исполнение МКУ «ДСиГХ» Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

	4.1.
	Внести изменение в должностную инструкцию директора МКУ «ДСиГХ», закрепив за ним должностную обязанность контроля за предоставлением муниципальных услуг гражданам и организациям работниками МКУ «ДСиГХ».
	отдел по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями Администрации города Волгодонска

отдел информационных систем и технологий Администрации города Волгодонска

	4.2.
	Внести изменения в должностные инструкции начальников оперативного отдела и отдела благоустройства МКУ «ДСиГХ», закрепив за ними должностную обязанность контроля за предоставлением работниками возглавляемых ими отделов муниципальных услуг.
	

	4.3.
	Внести изменение в должностную инструкцию ведущего инженера оперативного отдела МКУ «ДСиГХ», изложив наименование предоставляемой ею муниципальной услуги согласно административному регламенту предоставления муниципальной услуги.
	

	4.4.
	Внести изменения в должностные инструкции работников МКУ «ДСиГХ», предоставляющих муниципальные услуги, закрепив за ними должностные обязанности по разработке и актуализации административных регламентов предоставления услуг и внесения данных в информационную систему «Реестр государственных и муниципальных услуг».
	

	4.5.
	Внести изменение в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения города Волгодонска тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства и транспортного средства, осуществляющего перевозку опасных грузов» в части возложения полномочий по принятию документов на отдел благоустройства МКУ «ДСиГХ».
	

	4.6.
	Внести изменение в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на производство земляных работ, связанных с прокладкой, ремонтом и реконструкцией инженерных коммуникаций и выполнения иных видов земляных работ на территории муниципального образования «Город Волгодонск» в части включения административной процедуры регистрации заявления и прилагаемых к нему документов.
	

	4.7.
	Внести изменения в номенклатуру дел МКУ «ДСиГХ», включив дела по предоставлению муниципальных услуг и закрепив их за ответственными структурными подразделениями МКУ «ДСиГХ».
	

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

	5.1.
	Внести изменение в должностную инструкцию ведущего инженера МКУ «ДСиГХ», изложив функцию контроля новой редакции: «осуществляет контроль за сроками исполнения порученческих пунктов протоколов совещаний, заседаний под председательством главы Администрации города Волгодонска, поручений главы Администрации города Волгодонска».
	отдел по организации деятельности главы Администрации города Волгодонска

	5.2.
	Внести изменение в должностную инструкцию директора МКУ «ДСиГХ» или заместителя директора МКУ «ДСиГХ», закрепив за ним должностную обязанность организации работы по исполнению контрольных документов Администрации города Волгодонска (в т.ч. порученческих пунктов протоколов совещаний, заседаний под председательством главы Администрации города Волгодонска, поручений главы Администрации города Волгодонска).
	

	6. Система организации деятельности МКУ «ДСиГХ»

	6.1.
	Распределить полномочия по проведению совещаний следующим образом: директором МКУ «ДСиГХ» – с руководителями структурных подразделений МКУ «ДСиГХ» и благоустроительных компаний; заместителем директора МКУ ДСиГХ» – с руководителями управляющих организаций, закрепив за ними данные полномочия должностными инструкциями.
	отдел по организации деятельности главы Администрации города Волгодонска

	6.2.
	Регламентировать порядок подготовки и проведения совещаний директора МКУ «ДСиГХ» с руководителями структурных подразделений МКУ «ДСиГХ», благоустроительных компаний, управляющих организаций локальным актом (периодичность, участники, порядок формирования повесток дня и протоколов, контроль исполнения поручений и пр.).
	

	6.3.
	Внести изменения в должностные инструкции работников МКУ «ДСиГХ», осуществляющих протокольное сопровождение совещаний директора МКУ «ДСиГХ» с руководителями структурных подразделений МКУ «ДСиГХ», благоустроительных компаний, управляющих организаций и контроль исполнения поручений, данных по итогам совещаний, закрепив за ними указанные обязанности.
	

	6.4.
	Ввести в практику при проведении совещаний директора МКУ «ДСиГХ» с руководителями структурных подразделений МКУ «ДСиГХ», благоустроительных компаний, управляющих организаций:

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

- заслушивать вопросы о результатах исполнения поручений, данных по итогам предыдущих совещаний;

- указывать сроки исполнения поручений и включать пункт о возложении контроля за их исполнением на директора или заместителя директора МКУ «ДСиГХ»;

- формировать протоколы совещаний согласно Инструкции по делопроизводству в Администрации города Волгодонска с присвоением сквозной нумерации в пределах одного календарного года и визированием секретарем совещания.
	

	6.5.
	Включить в номенклатуру дел МКУ «ДСиГХ» дело с протоколами совещаний директора МКУ «ДСиГХ» с руководителями благоустроительных компаний.
	

	6.6.
	Привести к единообразию наименования совещаний директора МКУ «ДСиГХ» с руководителями структурных подразделений МКУ «ДСиГХ», управляющих организаций, благоустроительных компаний (номенклатура дел МКУ «ДСиГХ», папки, должностные инструкции работников МКУ «ДСиГХ»).
	

	6.7.
	Рекомендовать издать локальные акты, распределяющие обязанности между руководящим составом и структурными подразделениями МКУ «ДСиГХ» (а также регламентирующие деятельность по планированию, проведению совещаний, личного приема граждан и др.).
	

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

	7.1.
	Внести изменение в должностную инструкцию начальника отдела благоустройства МКУ «ДСиГХ» в части возложения обязанности выполнения функций секретаря Попечительского (наблюдательного) совета по вопросам похоронного дела при Администрации города Волгодонска.
	отдел по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями Администрации города Волгодонска

	7.2.
	Внести изменение в номенклатуру дел МКУ «ДСиГХ», включив дело с материалами о работе Попечительского (наблюдательного) совета по вопросам похоронного дела при Администрации города Волгодонска.
	

	7.3.
	Внести изменения в Положение о Попечительском (наблюдательном) совете по вопросам похоронного дела при Администрации города Волгодонска: заменив слова «Мэра города» словами «главы Администрации города»; в части регламента работы Попечительского (наблюдательного) совета по вопросам похоронного дела при Администрации города Волгодонска, определив периодичность проведения его заседаний – по мере необходимости, но не реже одного раза в квартал.
	

	7.4.
	Пересмотреть форму плана работы Попечительского (наблюдательного) совета по вопросам похоронного дела при Администрации города Волгодонска на год с учетом регламента его работы, функций и перспективных задач, стоящих перед Попечительским (наблюдательным) советом по вопросам похоронного дела при Администрации города Волгодонска, на соответствующий период.
	

	7.5.
	Ввести в практику: утверждение проектов повесток дня заседаний Попечительского (наблюдательного) совета по вопросам похоронного дела при Администрации города Волгодонска председателем и подписание секретарем согласно Положению о Попечительском (наблюдательном) совете по вопросам похоронного дела при Администрации города Волгодонска и Инструкции по делопроизводству в Администрации города Волгодонска, включение в повестки дня заседаний информации о докладчиках по планируемым к рассмотрению вопросам согласно Инструкции по делопроизводству в Администрации города Волгодонска.
	

	7.6.
	При формировании протоколов заседаний Попечительского (наблюдательного) совета по вопросам похоронного дела при Администрации города Волгодонска:

- указывать ФИО и должности докладчиков по основным вопросам повесток дня заседаний согласно Инструкции по делопроизводству в Администрации города Волгодонска;

- осуществлять единую нумерацию в течение одного календарного года;

- включать пункт об утверждении повестки дня заседания согласно Положению о Попечительском (наблюдательном) совете по вопросам похоронного дела при Администрации города Волгодонска;

- указывать (по возможности) конкретные сроки исполнения принятых на заседаниях Попечительского (наблюдательного) совета по вопросам похоронного дела при Администрации города Волгодонска решений – «число, месяц, год», в случае «постоянного» срока контроля включать в повестки дня заседаний вопрос о ходе исполнения таких решений;

- включать пункт о возложении контроля за исполнением принятых на заседаниях решений.
	

	7.7.
	Внести изменение в должностную инструкцию ведущего инженера оперативного отдела МКУ «ДСиГХ» в части возложения обязанности выполнения функций секретаря Постоянной комиссии по вопросам рекультивации земель, снятия, сохранения и рационального использования плодородного слоя почвы.
	

	7.8.
	Внести изменения в номенклатуру дел МКУ «ДСиГХ», включив дела с материалами о работе Постоянной комиссии по вопросам рекультивации земель, снятия, сохранения и рационального использования плодородного слоя почвы.
	

	7.9.
	Внести изменения в состав Постоянной комиссии по вопросам рекультивации земель, снятия, сохранения и рационального использования плодородного слоя почвы.
	

	7.10.
	Заменить слова «Мэру города» на слова «главе Администрации города» в Положении о Постоянной комиссии по вопросам рекультивации земель, снятия, сохранения и рационального использования плодородного слоя почвы. Отредактировать текст Положения о Постоянной комиссии по вопросам рекультивации земель, снятия, сохранения и рационального использования плодородного слоя почвы, исключив опечатки.
	

	7.11.
	Внести изменения в должностную инструкцию ведущего инженера отдела благоустройства МКУ «ДСиГХ», закрепив за ним должностные обязанности выполнения функций секретаря экспертной комиссии по проведению муниципальной экспертизы проекта освоения лесов, расположенных на землях, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Город Волгодонск», и информационного сопровождения ее деятельности на официальном сайте Администрации города Волгодонска.
	

	7.12.
	Внести изменение в номенклатуру дел МКУ «ДСиГХ», включив дело с материалами о работе экспертной комиссии по проведению муниципальной экспертизы проекта освоения лесов, расположенных на землях, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Город Волгодонск».
	

	7.13.
	Секретарю экспертной комиссии по проведению муниципальной экспертизы проекта освоения лесов, расположенных на землях, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Город Волгодонск» провести анализ причин отсутствия заявлений от юридических лиц, граждан, индивидуальных предпринимателей в адрес председателя экспертной комиссии по проведению муниципальной экспертизы проекта освоения лесов, расположенных на землях, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Город Волгодонск», и иных лесопользователей.
	

	7.14.
	Внести изменение в должностную инструкцию главного специалиста отдела по организации транспортного обслуживания МКУ «ДСиГХ» в части возложения обязанности выполнения функций секретаря городской транспортной комиссии по регулированию пассажирских перевозок на территории МО «Город Волгодонск».
	

	7.15.
	Внести изменение в номенклатуру дел МКУ «ДСиГХ», включив дело с материалами о работе городской транспортной комиссии по регулированию пассажирских перевозок на территории МО «Город Волгодонск».
	

	7.16.
	Внести изменения в Положение о городской транспортной комиссии по регулированию пассажирских перевозок на территории МО «Город Волгодонск», заменив слова «Администрации области» словами «Правительства области», а также в части полномочий и обязанностей председателя и членов городской транспортной комиссии по регулированию пассажирских перевозок на территории МО «Город Волгодонск».
	

	7.17.
	Ввести в практику утверждение проектов повесток дня заседаний городской транспортной комиссии по регулированию пассажирских перевозок на территории МО «Город Волгодонск» председателем, включение в повестки дня заседаний информации о докладчиках по планируемым к рассмотрению вопросам согласно Инструкции по делопроизводству в Администрации города Волгодонска.
	

	7.18.
	При формировании протоколов заседаний городской транспортной комиссии по регулированию пассажирских перевозок на территории МО «Город Волгодонск»:

- указывать ФИО и должности докладчиков по основным вопросам повесток дня заседаний согласно Инструкции по делопроизводству в Администрации города Волгодонска;

- указывать (по возможности) конкретные сроки исполнения принятых на заседаниях городской транспортной комиссии по регулированию пассажирских перевозок на территории МО «Город Волгодонск» решений – «число, месяц, год», в случае «постоянного» срока контроля включать в повестки дня заседаний вопрос о ходе исполнения таких решений;

- включать пункт о возложении контроля за исполнением принятых на заседаниях решений.
	

	7.19.
	Внести изменение в должностную инструкцию главного специалиста жилищного отдела МКУ «ДСиГХ», изложив функцию исполнения обязанностей секретаря в следующей редакции: «выполняет функции секретаря городской жилищной комиссии».
	

	7.20.
	Внести изменения в номенклатуру дел МКУ «ДСиГХ», исключив из наименований дел № 13-27 «Повестки дня заседания городской жилищной комиссии Администрации города Волгодонска», № 13-27.1 «Приглашения на заседания городской жилищной комиссии Администрации города Волгодонска» слова «Администрации города Волгодонска».
	

	7.21.
	Ввести в практику: включение в повестки дня заседаний городской жилищной комиссии информации о должностях докладчиков по планируемым к рассмотрению вопросам согласно Инструкции по делопроизводству в Администрации города Волгодонска; включение в протоколы заседаний городской жилищной комиссии пункта о возложении контроля за исполнением принятых на заседаниях решений.
	

	7.22.
	Внести изменение в должностную инструкцию ведущего инженера сектора по работе с собственниками отдела по работе с управляющими и ресурсоснабжающими организациями МКУ «ДСиГХ» в части выполнения функций секретаря Координационного совета по вопросам жилищно-коммунального хозяйства.
	

	7.23.
	Внести изменение в номенклатуру дел МКУ «ДСиГХ», включив дело с материалами по работе Координационного совета по вопросам жилищно-коммунального хозяйства.
	

	7.24.
	Пересмотреть форму плана работы Координационного совета по вопросам жилищно-коммунального хозяйства совета на год с учетом регламента его работы, функций и перспективных задач, стоящих перед Координационным советом по вопросам жилищно-коммунального хозяйства на соответствующий период.
	

	7.25.
	Ввести в практику подписание повесток дня заседаний Координационного совета по вопросам жилищно-коммунального хозяйства председателем и секретарем согласно Инструкции по делопроизводству в Администрации города Волгодонска.
	

	7.26.
	При формировании протоколов заседаний Координационного совета по вопросам жилищно-коммунального хозяйства соблюдать требования Инструкции по делопроизводству в Администрации города Волгодонска:

- осуществлять нумерацию протоколов заседаний в рамках календарного года;

- указывать ФИО и должности докладчиков по основным вопросам повесток дня заседаний;

- указывать (по возможности) конкретные сроки исполнения принятых на заседаниях Координационного совета по вопросам жилищно-коммунального хозяйства совета решений – «число, месяц, год», в случае «постоянного» срока контроля включать в повестки дня заседаний вопрос о ходе исполнения таких решений;

- включать пункт о возложении контроля за исполнением принятых на заседаниях решений.
	

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

	8.1.
	Ввиду активного использования городскими и областными интернет-ресурсами возможности перепоста информации, размещаемой на официальном сайте Администрации города Волгодонска, а также в целях повышения уровня информирования населения о деятельности МКУ «ДСиГХ» своевременно и в первоочередном порядке представлять информацию в пресс-службу Администрации города Волгодонска.
	пресс-служба Администрации города Волгодонска

	8.2.
	Усилить работу по своевременному информационному наполнению на официальном сайте Администрации города Волгодонска подраздела, закрепленного за МКУ «ДСиГХ», активнее использовать главную страницу официального сайта Администрации города Волгодонска для размещения информации, касающейся широкого круга лиц (например, начало отопительного сезона, перекрытие движения транспорта (ремонт и прочие обстоятельства), отключение водоснабжения и т.д.).
	

	8.3.
	Регламентировать функцию обеспечения доступа к информации о деятельности Администрации города Волгодонска в сфере строительства и городского хозяйства 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.
	

	8.4.
	Внести изменения в должностные инструкции директора, заместителя директора, руководителей структурных подразделений МКУ «ДСиГХ» в части обязанности участия в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации города Волгодонска в соответствии с компетенцией МКУ «ДСиГХ».
	

	8.5.
	Дополнить необходимыми материалам подраздел «Документы», разместив Устав МКУ «ДСиГХ» в более презентабельном виде (например, в формате Microsoft Word).
	

	8.6.
	В подразделе «ЖКХ» вкладку «Информация для населения» заполнять информацией, полезной и актуальной для населения, разместить стандарт раскрытия информации управляющими организациями, информацию о ресурсоснабжающих и сбытовых организациях города.
	

	8.7.
	Актуализировать информацию, размещенную в подразделе «Отчеты ТСЖ».
	

	8.8.
	Подраздел «Цифровое телевидение» разбить на подразделы с целью дробного размещения информации и удобного визуального восприятия.
	

	8.9.
	Рассмотреть возможность возобновления работы собственного сайта МКУ «ДСиГХ».
	

	8.10.
	В связи с объявлением 2016 года в городе Волгодонске Годом благоустройства активизировать освещение положительного опыта работы МКУ «ДСиГХ» с советами многоквартирных домов, в том числе, решении проблемных вопросов, а также информации о различных акциях и конкурсах, проводимых в рамках реализации плана мероприятий по проведению в городе Волгодонске Года благоустройства.
	

	9. Система работы с обращениями граждан и ведения личных приемов в МКУ «ДСиГХ»

	9.1.
	Регистрацию письменных обращений граждан, обращений граждан, поступивших по телефону «Горячая линия», на электронную почту МКУ «ДСиГХ», карточек приема граждан, обратившихся на личный прием к директору, заместителю директора МКУ «ДСиГХ» осуществлять в СЭДД «Дело».
	общий отдел Администрации города Волгодонска

	9.2.
	Регламентировать функцию рассмотрения обращений граждан и ведения личного приема граждан директором и должностными лицами МКУ «ДСиГХ».
	

	9.3.
	Сформировать и утвердить график личного приема граждан должностными лицами МКУ «ДСиГХ» в 2016 году, включив в него руководителей структурных подразделений МКУ «ДСиГХ» (в случае ведения ими личного приема граждан) и разместить на официальном сайте Администрации города Волгодонска в подразделе «Обращения граждан» раздела «Департамент строительства и городского хозяйства».
	

	9.4.
	Внести изменения в должностные инструкции руководителей структурных подразделений МКУ «ДСиГХ», включив функцию рассмотрения обращений граждан в соответствии с действующим законодательством (в случае ведения ими личного приема граждан).
	

	9.5.
	Внести изменения в номенклатуру дел МКУ «ДСиГХ», включив в нее дела по вопросам рассмотрения письменных и устных обращений граждан в структурных подразделениях МКУ «ДСиГХ».
	

	10. Соблюдение порядка составления и утверждения бюджетных смет, требований порядка организации работы по формированию муниципального задания и финансовому обеспечению за 2015 год, порядка предоставления информации муниципальным учреждением, ее размещения на официальном сайте в сети Интерне

	10.1.
	Принять меры по устранению выявленных нарушений и недопущению их в дальнейшем.
	отдел финансового контроля Администрации города Волгодонска

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

	11.1.
	Директору МКУ «ДСиГХ» рекомендуется при организации работы:

- применять неформальные позитивные санкции в отношении отличившихся сотрудников (словесные одобрения, похвала);

- обращать внимание на распределение объемов работы;

- четко формулировать задачи, которые ставятся перед подчиненными.
	отдел по организации деятельности главы Администрации города Волгодонска


