АКТ

результатов комплексной проверки Управления образования г. Волгодонска
В соответствии с распоряжениями Администрации города Волгодонска от 03.12.2013 № 228 «Об утверждении плана проведения комплексных проверок в отраслевых (функциональных) органах Администрации города Волгодонска на 2014 год и перечня направлений и вопросов по осуществлению комплексных проверок в отраслевых (функциональных) органах Администрации города Волгодонска в 2014 году» (в редакции распоряжений Администрации города Волгодонска от 17.01.2014 № 4, от 11.07.2014 № 171), от 23.06.2014 № 150 «О создании рабочей группы по проведению комплексной проверки в Управлении образования г. Волгодонска и утверждении графика контрольных мероприятий» рабочей группой в составе:
- Ульченко Натальи Анатольевны – начальника отдела по организации деятельности Мэра города Волгодонска Администрации города Волгодонска, руководителя рабочей группы;

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

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

- Гавардовской Ирины Александровны – ведущего специалиста отдела формирования и управления муниципальной собственностью Комитета по управлению имуществом города Волгодонска;

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

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

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

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

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

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

- Чуриловой Светланы Николаевны – главного специалиста общего отдела Администрации города Волгодонска

в период с 07.07.2014 по 17.07.2014 проведена комплексная проверка в рамках заявленных направлений (таблица 1).
Таблица 1 – Перечень направлений и вопросов по осуществлению комплексной проверки в Управлении образования г. Волгодонска
	№

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

	1. 
	Анализ работы с кадрами в Управлении образования г. Волгодонска, в том числе:

анализ кадрового обеспечения;

анализ распределения обязанностей между сотрудниками Управления образования г. Волгодонска
	Отдел муниципальной службы и кадров Администрации города Волгодонска

	2. 
	Изучение системы планирования деятельности Управления образования г. Волгодонска: формирование плана основных мероприятий и контроль за его исполнением
	Отдел по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями Администрации города Волгодонска

	3. 
	Анализ:

оформления и опубликования (официальный сайт) нормативной документации предоставления муниципальных услуг (административных регламентов);

своевременного внесения изменений в нормативную документацию, регламентирующую предоставление муниципальных услуг, и в реестр муниципальных услуг;

работы в электронных сервисах, связанных с предоставлением услуг (АРМ СИР, АРМ Платежи)
	Отдел по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями Администрации города Волгодонска,

Отдел информационных систем и технологий Администрации города Волгодонска

	4. 
	Изучение документационного обеспечения управленческой деятельности Управления образования г. Волгодонска
	Общий отдел Администрации города Волгодонска

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

	6. 
	Анализ выполнения Управлением образования г. Волгодонска бюджетных полномочий, установленных Бюджетным кодексом РФ и иными правовыми актами законодательства РФ
	Финансовое управление города Волгодонска

	7. 
	Оценка эффективности использования муниципального имущества Управлением образования г. Волгодонска, а также подведомственными ему учреждениями по целевому назначению
	Комитет по управлению имуществом города Волгодонска

	8. 
	Изучение системы контроля в Управлении образования г. Волгодонска по исполнению поручений Мэра города Волгодонска, решений коллегии Администрации города Волгодонска
	Отдел по организации деятельности Мэра города Волгодонска Администрации города Волгодонска

	9. 
	Изучение системы организации деятельности Управления образования г. Волгодонска: периодичность и тематика совещаний, заседаний (анализ протоколов), проводимых начальником Управления образования г. Волгодонска
	

	10. 
	Анализ деятельности комиссий и советов под председательством Мэра города Волгодонска
	

	11. 
	Проведение опроса работников Управления образования г. Волгодонска с целью оценки деятельности руководителя и определения микроклимата в коллективе
	

	12. 
	Оценка деятельности Управления образования г. Волгодонска по обеспечению доступа к информации о его работе:

анализ степени информационной открытости;

анализ информационного наполнения сайта Администрации города Волгодонска о деятельности Управления образования г. Волгодонска
	Пресс-служба Администрации города Волгодонска


1. В ходе проверки установлено:

1.1. Анализ работы с кадрами в Управлении образования г. Волгодонска

1.1.1. Анализ кадрового обеспечения

Структура и укомплектованность. Структура Управления образования г. Волгодонска (далее – Управление образования) включает в себя начальника Управления образования, 2 заместителей начальника Управления образования, 8 отделов и 1 службу.
В Управлении образования 66,5 штатных единиц, из них: 25 ед. (37,8%) – должности муниципальной службы, 3 ед. (4,5%) – должности работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности Управления образования, 9,5 ед. (14,3%) – должности обслуживающего персонала и 29 ед. (43,4%) – должности работников, отнесенных по оплате труда к службе по централизованному обслуживанию муниципальных учреждений образования. По состоянию на 30.06.2014 в Управлении образования вакантные должности муниципальной службы отсутствовали. Численность работников Управления образования соответствует штатному расписанию.

Образовательный уровень, соответствие квалификационным требованиям для замещения должностей муниципальной службы. Высшее профессиональное образование имеют 25 муниципальных служащих (100%). Квалификационный уровень муниципальных служащих Управления образования соответствует квалификационным требованиям, предъявляемым к замещаемым ими должностям муниципальной службы, в соответствии с Областным законом Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области», решением Волгодонской городской Думы от 19.12.2007 № 164 «Об утверждении Реестра должностей муниципальной службы в муниципальном образовании «Город Волгодонск», постановлением Администрации города Волгодонска от 24.12.2010 № 3517 «Об утверждении квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы в Администрации города Волгодонска и органах Администрации города Волгодонска».
Средний возраст работников Управления образования составляет 45 лет.
Возрастная структура кадрового состава Управления образования:

- до 25 лет включительно 
– 1 чел.;

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

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

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

- от 51 года и старше 

– 24 чел.

Стаж работы муниципальных служащих в органах местного самоуправления:

- до 1 года 

– 3 чел.;
- от 1 года до 5 лет 
– 8 чел.;

- от 5 до 10 лет 

– 8 чел.;

- от 10 до 15 лет 

– 3 чел.;

- свыше 15 лет 

– 3 чел.

Уволенных работников в Управлении образования в 2013 году – 8 человек (из них 6 – муниципальные служащие), в I полугодии 2014 года – 3 человека (из них 1 – муниципальный служащий).

Общий образовательный уровень и возрастные характеристики муниципальных служащих и работников Управления образования достаточны для исполнения ими служебных обязанностей на высоком профессиональном уровне.
1.1.2. Анализ распределения обязанностей между сотрудниками Управления образования г. Волгодонска

Деятельность Управления образования регламентирована Положением об Управлении образования г. Волгодонска (далее – Положение об Управлении образования), утвержденным решением Волгодонской городской Думы от 05.03.2008 № 35 (в редакции решений Волгодонской городской Думы от 09.02.2011 № 15, от 27.04.2011 № 42, от 24.05.2012 № 50, от 20.12.2012 № 109, от 19.12.2013 № 108, от 20.02.2014 № 15).
Начальник Управления образования действует на основании Положения об Управлении образования.
Деятельность начальника, заместителей начальника и работников Управления образования регламентирована должностными инструкциями.

В период отсутствия начальника Управления образования его обязанности исполняет заместитель начальника согласно положения об Управлении образования по распоряжению Мэра города Волгодонска.
Режим работы на вывеске, размещенной на здании Управления образования, не соответствует Правилам внутреннего трудового распорядка Управления образования, утвержденным приказом начальника Управления образования от 25.07.2008 № 533. В частности, на вывеске указан режим работы: с 900 до 1800, перерыв: с 1300 до 1400, а согласно Правил внутреннего трудового распорядка режим работы: с понедельника по четверг с 900 до 1800, в пятницу: с 900 до 1645, перерыв: с 1300 до 1345.

Положения о структурных подразделениях Управления образования утверждены начальником Управления образования без издания локального правового акта.
В Управлении образования действуют положения о структурных подразделениях, утвержденные в 2008, 2010 и 2011 гг. (отдел общего и дошкольного образования; отдел координации и контроля материально-технического обеспечения образовательных учреждений; отдел технического обеспечения и эксплуатации здания; планово-экономический отдел; отдел бухгалтерского учета; отдел кадрового и организационно-правового обеспечения), которые имеют нарушения по отсутствую единообразия структуры, ссылкам на несуществующие нормативные правовые акты (например, постановления и распоряжения Главы Администрации (Губернатор) Ростовской области, органов местного самоуправления; постановления и распоряжения Мэра города Волгодонска), ссылкам на нормативные правовые акты без номеров, дат и наименований (например, закон «Об образовании», областной закон «О муниципальной службе в Ростовской области» и т.д.).

В отдельных положениях об отделах Управления образования содержатся противоречия в части их создания и ликвидации приказом начальника Управления образования. В действительности структура Управления образования утверждается решением Волгодонской городской Думы.
Должностные инструкции работников Управления образования не имеют единой структуры. В некоторых должностных инструкциях содержится раздел «Взаимоотношения, связи по должности». В должностных инструкциях начальника, заместителей начальника, работников Управления образования, предоставляющих муниципальные услуги, функции предоставления муниципальных услуг и контроля соблюдения административных регламентов предоставления муниципальных услуг учреждениями, подведомственными Управлению образования, либо прописаны некорректно, либо вовсе отсутствуют.

В должностных инструкциях начальников отделов дополнительного образования, воспитательной работы и социальной защиты, общего и дошкольного образования неверно указаны квалификационные требования по занимаемой должности муниципальной службы.

В должностных инструкциях начальника и специалиста отдела опеки и попечительства отсутствует требование Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» о соблюдении прав, свободы и законных интересов человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также прав и законных интересов организаций.

1.2. Изучение документационного обеспечения управленческой деятельности Управления образования г. Волгодонска за период 2013 года и I полугодие 2014 года
Функции по осуществлению в соответствии с законодательством Российской Федерации работы по ведению делопроизводства, сохранности и передаче дел в архив в установленные сроки, комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности Управления образования, определены Положением об Управлении образования.

Функции контроля за правильностью и своевременностью исполнения контрольных документов, отчетной документации, качеством информационных справок, подготовленных специалистами Управления образования, закреплены в должностной инструкции заместителя начальника Управления образования.

Функции организации делопроизводства, обеспечения четкой системы учета и прохождения документов, формирования и оформления дел, сохранности архива закреплены в должностной инструкции старшего инспектора отдела кадрового и организационно-правового обеспечения Управления образования (далее – старший инспектор).

В Управлении образования сформированы и утверждены номенклатуры дел на 2013 год от 24.12.2012 № 9.1-21 (предусмотрено ведение 246 дел), на 2014 год от 19.12.2013 № 9.1-21 (предусмотрено ведение 249 дел), отвечающие соответствующим требованиям.
Заголовки сформированных в Управлении образования дел соответствуют заголовкам, утвержденным номенклатурой дел, обложки дел оформлены в соответствии с ГОСТ 17914-72. Дела формируются в соответствии с установленными требованиями. Тем не менее, в номенклатуре дел имеются некорректные формулировки, противоречащие действующему законодательству, в частности, дело № 1-03 сформулировано как «Постановления, распоряжения Мэра города, Администрации Ростовской области…».
Согласно Положения об Управлении образования и должностной инструкции начальник Управления образования издает распоряжения и приказы, обязательные для исполнения работниками Управления образования и подведомственными муниципальными учреждениями. Однако, на практике в Управлении образования распоряжения не издаются, в номенклатуре дел Управления образования дело с распоряжениями начальника Управления образования – отсутствует.
Регистрация приказов начальника Управления образования по основной деятельности Управления образования осуществляется в соответствующем журнале, дело которого сформировано в соответствии с номенклатурой дел Управления образования (№ 1-13). По основной деятельности Управления образования издано в 2013 году – 807, в I полугодии 2014 года – 406 приказов начальника Управления образования.

Регистрация входящих и исходящих документов, поступающих на бумажных носителях, а также контроль их исполнения осуществляются с использованием компьютерной программы «1С. Документооборот». После процедуры регистрации на входящих документах ставится регистрационный штамп, в котором указываются дата регистрации и входящий номер документа.

При необходимости начальником Управления образования на входящие документы накладывается резолюция. На контрольных документах проставляется штамп «Контроль» с датой контрольного срока.
Информация по соблюдению исполнительской дисциплины в Управлении образования систематически представляется начальнику Управления образования.

В Управлении образования зарегистрировано в 2013 году – 589 входящих, 4 440 – исходящих документов, в I полугодии 2014 года – 739 входящих, 1 961 – исходящий документ.

В Управлении образования установлена программа «Дело-Web», посредством которой частично осуществляется делопроизводство (работа с документами, поступившими по системе «Дело-Web», работа с правовыми актами).

Документы, поступившие по системе ЭДО «Дело-Web», регистрируются отдельно. Так, в системе «Дело-Web» в 2013 году зарегистрировано 772, в I полугодии 2014 года – 260 входящих документов.
Входящие телефонограммы после наложения начальником Управления образования резолюции подшиваются в соответствующем журнале (№ 1-18) без присвоения регистрационного номера. Исходящим телефонограммам присваивается регистрационный номер, после чего они регистрируются в соответствующем журнале (№ 1-19). В Управлении образования зарегистрировано в 2013 году 834, в I полугодии 2014 года – 347 исходящих телефонограмм.

В соответствии с Положением об Управлении образования в делопроизводстве Управления образования используются бланки, а также гербовая печать и штампы, которые хранятся в соответствии с установленными требованиями. Гербовая печать изготовлена в соответствии с рекомендациями по изготовлению печатей согласно ГОСТ Р51511-2001.

В Управлении образования, согласно номенклатуры дел, ведется журнал оттисков печатей, штампов, факсимиле (№ 8.2-01).

Согласно приказа начальника Управления образования от 14.02.2013 № 85 в Управлении образования утверждено положение об архиве. Вместе с тем, не отменено действие прежнего приказа начальника Управления образования от 26.02.2007 № 147, которым также утверждено положение об архиве. Ответственной за сохранность, учет, систематизацию документов, хранящихся в архиве Управления образования, формирование дел и передачу документов в архивный отдел Администрации города Волгодонска назначена старший инспектор приказом начальника Управления образования от 18.02.2013 № 97 «О назначении ответственного за ведение архива». Однако, в должностной инструкции старшего инспектора данная функция имеет иную формулировку: «…формирование и оформление дел, обеспечение сохранности архива,…».

В соответствии с приказом начальника Управления образования от 26.02.2007 № 147 «О мероприятиях по подготовке документов к передаче на хранение в государственный архив» в Управлении образования создана экспертная комиссия и утвержден ее состав, который на момент проверки в связи с кадровыми изменениями не действителен. Согласно протоколов заседаний экспертной комиссии в 2013 году (3 заседания) и I полугодии 2014 года (1 заседание) решения по итогам заседаний принимались лицами, не уполномоченными на принятие таких решений (протоколы от 15.03.2013 № 1 «О согласовании описи дел постоянного хранения за 2009 год»; от 22.10.2013 № 2 «О согласовании акта о выделении документов к уничтожению» (в 2013 году уничтожено 282 единицы хранения за 2007-2012 годы); от 18.12.2013 № 3 «О согласовании номенклатуры дел на 2014 год»; от 21.03.2014 № 1 «О согласовании описи дел постоянного хранения за 2011 год»). Т.е., решения экспертной комиссии могут быть признаны недействительными. Кроме того, согласно протокола заседания экспертной комиссии от 15.03.2013 № 1 на повестку дня вынесен вопрос «Согласование описи дел постоянного хранения за 2009 год», а слушался и принято решение по вопросу согласования описи дел постоянного хранения за 2010 год.

Помимо прочего, этим же приказом от 26.02.2007 № 147 утверждено Положение о постоянно действующей экспертной комиссии, хотя наименование комиссии – экспертная комиссия. Согласно Положения о постоянно действующей экспертной комиссии ее решения вступают в силу после утверждения их начальником Управления образования, однако, ни один протокол начальником Управления образования не завизирован.

Для хранения документов в Управлении образования выделено одно помещение, в котором условия для сохранности документов обеспечены.
1.3. Изучение системы планирования деятельности Управления образования г. Волгодонска: формирование плана основных мероприятий и контроль за его исполнением

Одной из функций, согласно Положения об Управлении образования, является планирование его деятельности. Однако, функция организации планирования деятельности Управления образования в должностной инструкции начальника Управления образования не закреплена.

Обязанность обеспечения представления в Администрацию города Волгодонска еженедельных, ежемесячных, квартальных и годовых планов работы Управления образования закреплена в должностной инструкции старшего инспектора.
Планирование деятельности Управления образования в 2013 и 2014 годах осуществлялось в соответствии с установленными Регламентом Администрации города Волгодонска (далее – Регламент) требованиями.

Планы основных мероприятий Управления образования (далее – план) на год, месяц и неделю формировались в полном объеме и представлялись в сроки, установленные Регламентом. Годовой план, а также планы на месяц и неделю сформированы в соответствующие дела согласно номенклатуры дел Управления образования (№ 9.1-01, 9.1-02, 9.1-03).
Отчеты об исполнении планов формируются в электронной форме всеми сотрудниками Управления образования посредством общего доступа к электронной базе отчетов.

Ежемесячные отчеты об исполнении планов, в которые помимо информации об исполнении мероприятий, включены предложения и замечания, учитываемые при дальнейшем планировании, представляются начальнику Управления образования и заместителю главы Администрации города Волгодонска по социальному развитию.
Ответственная за формирование ежемесячных отчетов об исполнении планов – старший инспектор, хотя в должностной инструкции данная обязанность за ней не закреплена.

Недельные планы, календарные планы, планы на год (2013-2014 гг.) размещены на официальном сайте Управления образования (далее – сайт Управления образования) в разделе «Документы» и доступны для общего пользования.

Планирование работы Управления образования на месяц осуществляется в соответствии с планом основных мероприятий Управления образования на год с учетом областных мероприятий. Основными организационными мероприятиями, проводимыми Управлением образования, являются заседания советов, комиссий, совещания, выездные и межведомственные совещания, семинары, мастер-классы, презентации педагогического опыта и др.; тематическими – конкурсы, смотры, встречи, декады, конференции, фестивали, акции, слеты и др.; контрольными – мониторинги, проверки, камеральные проверки, контроли, анализ и пр.

В 2013 году Управление образования являлось исполнителем муниципальной долгосрочной целевой программы «Развитие образования в городе Волгодонске на 2011-2014 годы» (далее – Программа). Отчет о реализации Программы заслушан 31.01.2014 на заседании Координационного Совета Общественной палаты города Волгодонска, по итогам которого членами Общественной палаты были высказаны предложения по повышению эффективности реализации Программы.

Отчеты по исполнению Программы в 2013 году размещены на официальном сайте Администрации города Волгодонска (далее – сайт Администрации города), хотя на сайте Управления образования последний отчет по реализации Программы размещен за 2012 год.

1.4. Анализ: оформления и опубликования (официальный сайт) нормативной документации предоставления муниципальных услуг (административных регламентов); своевременного внесения изменений в нормативную документацию, регламентирующую предоставление муниципальных услуг, и в реестр муниципальных услуг; работы в электронных сервисах, связанных с предоставлением услуг (АРМ СИР, АРМ Платежи)

Постановлением Администрации города Волгодонска от 03.06.2013 № 1197 (в редакции постановлений Администрации города Волгодонска от 22.08.2013 № 3372, от 24.01.2014 № 49, от 10.06.2014 № 1992) «Об утверждении Реестра муниципальных услуг (функций) в части решения вопросов местного значения муниципального образования «Город Волгодонск», а также осуществления отдельных государственных полномочий, преданных для исполнения муниципальному образованию «Город Волгодонск» областными законами Ростовской области» (выписка из постановления прилагается):

1) Управление образования наделено полномочиями по предоставлению 5 муниципальных услуг:
- «Представление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Город Волгодонск»;

- «Ежемесячная денежная выплата подопечным несовершеннолетним»;

- «Прием документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, усыновить (удочерить) таких детей или создать приемную семью»;

- «Представление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Город Волгодонск»;

- «Информирование о ходе оказания услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»;

2) Управление образования и муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, наделены полномочиями по предоставлению 1 муниципальной услуги:
- «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»;

3) муниципальные образовательные учреждения наделены полномочиями по предоставлению 4 муниципальных услуг:
- «Зачисление в образовательное учреждение»;

- «Компенсация части родительской платы за содержание ребенка в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»;

- «Организация индивидуального обучения на дому по состоянию здоровья»;

- «Представление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках» (в электронной форме).

Однако, положением об Управлении образования предоставление муниципальных услуг и контроль за предоставлением муниципальных услуг подведомственными Управлению образования учреждениями не регламентируются.

Муниципальные услуги, предоставляемые Управлением образования, муниципальными образовательными учреждениями, реализующими основную общеобразовательную программу дошкольного образования, муниципальными образовательными, дошкольными образовательными и общеобразовательными учреждениями регламентированы в полном объеме.

Все административные регламенты, размещенные на сайтах Администрации города и Управления образования, поддерживаются в актуальном состоянии. Кроме того, на сайте Управления образования размещена информация об организации предоставления государственных и муниципальных услуг и способах получения услуг:

- через Управление образования;

- через МАУ «МФЦ»;

- через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) gosuslugi.ru.

При изменении законодательных норм административные регламенты своевременно актуализируются. Разработан и реализуется календарный график внесения изменений в действующие нормативные правовые акты, признания нормативных правовых актов утратившими силу, в число которых входят акты, регламентирующие предоставление муниципальных услуг.

Функции «осуществления разработки проектов нормативных правовых актов Администрации города Волгодонска, юридической экспертизы проектов административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг, а также проверки и визирования регламентов» закреплены в должностной инструкции ведущего специалиста отдела опеки и попечительства.

Функции предоставления муниципальных услуг закреплены не во всех должностных инструкциях работников, осуществляющих их предоставление.

В должностной инструкции инженера-программиста МУ ИМРЦ в общих положениях указано, что ее основной задачей является предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)», а в функциях указано оказание помощи руководящим работникам дошкольных образовательных учреждений и гражданам, являющимся получателями указанной услуги.

При входе в здание Управления образования дежурным ведется журнал записи в очередь на получение муниципальной услуги, что способствует сокращению очереди.

Места ожидания около кабинетов, в которых работники Управления образования предоставляют муниципальные услуги, оснащены столами и стульями, информационными стендами с актуальной информацией о времени работы, перечне необходимых для получения муниципальных услуг документов и др. информацией, на столах в наличии раздаточный информационный материал.
На момент проверки в Управлении образования находились посетители, желающие получить муниципальную услугу, по словам которых очередь составляет, как правило, 2-3 человека, а время ожидания в очереди не превышает 15 минут.

В настоящее время в Управлении образования проводится актуализация ТКМВ. Задержка актуализации связана с независящими от Управления образования техническими проблемами Портала методической поддержки реализации Федерального закона 210-ФЗ.

1.5. Изучение системы контроля в Управлении образования г. Волгодонска по исполнению поручений Мэра города Волгодонска, решений коллегии Администрации города Волгодонска

В должностной инструкции за старшим инспектором закреплена функция осуществления «Контроля за своевременным и качественным исполнением документов, своевременным рассмотрением и представлением отделами и конкретными исполнителями документов, поступивших на исполнение», хотя, приведенная формулировка функции носит весьма обобщенный характер. Кроме того, в должностной инструкции старшего инспектора содержатся некорректные формулировки (постановления и распоряжения главы Администрации Ростовской области, постановления и распоряжения главы города Волгодонска), не соответствующие действующему законодательству.

Поручения Мэра города Волгодонска (далее – поручение Мэра города), решения коллегии Администрации города Волгодонска (далее – решение Коллегии), данные Управлению образования, внесены в электронную базу данных.
Документы по исполнению поручений Мэра города формируются в рамках контрольных дел в папке «Поручения Мэра города Волгодонска», по исполнению решений Коллегии – в папке «Решения коллегии Администрации города Волгодонска», однако, дела с указанными наименованиями в номенклатуре дел не значатся, оформление обложек папок не соответствует ГОСТ 17914-72.

Письма по исполнению поручений Мэра города, решений Коллегии в сформированных контрольных делах в нарушение действующего Регламента не содержат информацию об их поступлении в Администрацию города Волгодонска (входящий номер отдела по организации деятельности Мэра города Волгодонска), а также отметку об исполнении (штамп о снятии с контроля, продлении срока контроля, резолюция).

Выборочная проверка в отделе координации и контроля материально-технического обеспечения образовательных учреждений Управления образования показала, что в контрольных делах на некоторых письмах об исполнении поручений Мэра города и решений Коллегии, находящихся на исполнении в данном отделе, входящие номера и штампы имеются, а о статусе поручений Мэра города и решений Коллегии (снято с контроля или находится на продлении), на письмах об исполнении которых отсутствуют указанные реквизиты, специалисты узнают в телефонном режиме.

В должностных инструкциях начальника, заместителей начальника, начальников отделов Управления образования функции контроля за исполнением поручений Мэра города и решений Коллегии не закреплены.

1.6. Анализ деятельности комиссий и советов под председательством Мэра города Волгодонска
При Администрации города Волгодонска действует муниципальный межведомственный совет по реализации проекта модернизации системы общего образования города Волгодонска (далее – Совет). Положение о Совете и состав Совета утверждены постановлением Администрации города Волгодонска от 29.03.2012 № 821 (в редакции постановлений Администрации города Волгодонска от 01.04.2013 № 1144, от 29.01.2014 № 111).
Председателем Совета является Мэр города Волгодонска, секретарем – заместитель начальника Управления образования. Однако, в должностной инструкции которого функция секретаря Совета отсутствует.

Проверкой ведения документов Совета установлено:

1. Папка «Совет по реализации проекта модернизации системы общего образования города Волгодонска» с материалами о деятельности Совета сформирована, материалы подшиваются в рамках отдельных заседаний Совета, однако, дело с указанным наименованием в номенклатуре дел не значатся, оформление обложки папки не соответствует ГОСТ 17914-72.

2. На заседании Совета, состоявшемся 06.12.2013, вопрос утверждения плана работы Совета на 2014 год не рассматривался, однако план в наличии имеется. Планы работы Совета на 2013-2014 гг. не утверждены и не завизированы. В положении о Совете вопрос планирования работы Совета отсутствует.

3. Документы, представляемые на заседания Совета по рассматриваемым вопросам (доклады, отчеты, информация), а также проекты решений Совета не завизированы.

4. В положении о Совете, а, следовательно, в протоколах заседаний Совета, отсутствует пункт по возложению функции контроля за исполнением решений, принятых по итогам работы Совета. Также решения Совета не имеют конкретных сроков исполнения (даты указаны в кварталах).

5. Отчет об исполнении решений, принятых на заседании Совета 06.12.2013, не завизирован, материалы об исполнении решений отсутствуют. В положении о Совете представление отчетов о деятельности Совета не регламентировано.

6. На сайте Администрации города в разделе «Комиссии и советы» размещены: постановления Администрации города Волгодонска о создании Совета, состав Совета, планы работы Совета на 2013-2014 гг., повестки дня и протоколы к двум заседаниям Совета от 06.12.2013 и 22.04.2014. Информация о заседании Совета, запланированного на апрель 2013 года, отсутствует. Вместо одного постановления о создании Совета, с учетом всех внесенных изменений, размещено 3 постановления: 1 – о создании Совета, 2 – о внесении в него изменений, что значительно затрудняет восприятие информации для пользователя. Отчет о деятельности Совета по итогам 2013 года не размещен.

1.7. Изучение системы организации деятельности Управления образования г. Волгодонска: периодичность и тематика совещаний, заседаний (анализ протоколов), проводимых начальником Управления образования г. Волгодонска
Планерные совещания в Управлении образования проводятся начальником Управления образования еженедельно. Протоколы планерных совещаний ведет ведущий инженер по охране труда отдела координации контроля материально-технического обеспечения образовательных учреждений Управления образования (секретарь планерного совещания). В должностной инструкции данная обязанность за ведущим инженером не закреплена.

В ходе анализа планерных совещаний начальника Управления образования установлено:

1. Папка с материалами планерных совещаний начальника Управления образования (протоколы, списки участников, документы согласно заявленных повесток дня) сформирована (2013 год, 2014 год), материалы подшиваются в рамках отдельных совещаний, однако, соответствующее дело в номенклатуре дел не значатся, оформление обложки папки не соответствует ГОСТ 17914-72.

2. Порученческие пункты протоколов планерных совещаний начальника Управления образования не содержат конкретных исполнителей и сроков исполнения.

3. Представленные документы к планерным совещаниям начальника Управления образования не завизированы.

4. В связи с отсутствием в протоколах планерных совещаний начальника Управления образования конкретных исполнителей и сроков контроля не представляется возможным отследить систему контроля по исполнению порученческих пунктов.

1.8. Оценка деятельности Управления образования г. Волгодонска по обеспечению доступа к информации о работе Управления образования г. Волгодонска

1.8.1. Анализ степени информационной открытости

Согласно положения об Управлении образования Управление образования осуществляет информационное обеспечение субъектов образовательного процесса, а также городского сообщества.

Информирование населения о деятельности Управления образования осуществляется с помощью электронных и печатных СМИ города, а также посредством Интернет-ресурсов.
В 2013 году в 4 городских печатных изданиях (газеты «Волгодонск», «Вечерний Волгодонск», «Волгодонская правда», «Блокнот Волгодонска») опубликовано 48 информационных материалов, посвященных, в основном, реализации реформы системы образования, снижению очередности в детские дошкольные образовательные учреждения, подготовке и проведению ЕГЭ, проведению капитального ремонта учреждений образования.

В I полугодии 2014 года в 5 городских печатных изданиях (газеты «Волгодонск», «Вечерний Волгодонск», «Волгодонская правда», «Блокнот Волгодонска», «Мост») опубликован 31 информационный материал.

В 2014 году информацию о деятельности Управления образования и подведомственных ему образовательных учреждений горожане получают, в основном, посредством электронных СМИ – интернет-порталов и городских телеканалов, которые являются наиболее оперативными и доступными для восприятия большим количеством жителей, независимо от возрастной и социальной категории.

Городские телекомпании в 2013 году и I полугодии 2014 года включали в новостные выпуски сюжеты об основных событиях школьной жизни: начале и окончании учебного года, результатах ЕГЭ, внедрении новых стандартов при осуществлении образовательной деятельности и многих других знаковых мероприятиях в учреждениях городской системы образования.

Городские телекомпании большое внимание уделяли деятельности и достижениям воспитанников учреждений дополнительного образования (успехи юных изобретателей, музыкантов, художников, спортсменов и естествоиспытателей), а также транслировали сюжеты о поощрении Администрацией города Волгодонска и меценатами талантливых детей.

В общей сложности городские телекомпании за отчётный период транслировали более 170 сюжетов о работе учреждений образования.

1.8.2. Анализ информационного наполнения сайта Администрации города Волгодонска о деятельности Управления образования г. Волгодонска
Управление образования в течение 2013 года и I полугодия 2014 года регулярно представляло в пресс-службу Администрации города Волгодонска информацию, которая в оперативном порядке размещалась на сайте Администрации города.
На сайте Администрации города Управление образования представлено в 2 разделах:
- «Органы Администрации города» – «Управление образования»;

- «Администрация города» – «Отделы и органы Администрации города» – «Управление образования города Волгодонска».

На указанных страницах содержится общая информация об Управлении образования: адрес, информация о начальнике и заместителях начальника Управления образования с их контактными номерами телефонов, Положение об Управлении образования, адрес электронной почты, а также адрес сайта Управления образования, ссылка на который является активной и позволяет автоматически перейти на его главную страницу.

Контроль обеспечения доступа к информации о деятельности Управления образования на сайте Администрации города по своему направлению деятельности, согласно должностной инструкции, осуществляет начальник Управления образования.

Управление образования имеет официальный сайт http://goruo.ru, войти на который возможно посредством активной ссылки на внутреннем баннере главной страницы сайта Администрации города.
Сайт Управления образования содержит 4 раздела в горизонтальном и 17 – в вертикальном меню.

На главной странице сайта размещены:

- новости Управления образования, которые регулярно обновляются и содержат актуальную информацию о деятельности, мероприятиях;

- календарь с активными ссылками на даты, посредством которых осуществляется переход на странички с информацией о проведенных в указанный день мероприятиях;

- баннеры сайта Администрации города, Правительства Ростовской области, Министерства общего и профессионального образования Ростовской области, Министерства образования и науки РФ, Волгодонской городской Думы и др.

Горизонтальное меню содержит следующие разделы:

- «Управление образования г. Волгодонска» с подразделом «История образования г. Волгодонска»;

- «Общее образование» с подразделами: «ЕГЭ (Единый Государственный Экзамен)», «Государственная Итоговая Аттестация выпускников 9 классов», «ОРКСЭ» и «Президентские состязания»;

- «Дошкольное образование» с подразделами: «Списки направлений в ДОУ», «Родительская плата», «Электронный детский сад», «Семейные дошкольные группы», «Группы кратковременного пребывания», «Негосударственные (частные) детские сады»;

- «Дополнительное образование» с подразделом «Дополнительное образование в лицах».
Вертикальное меню представлено следующими разделами:
- «Новости» с наиболее важной информацией о деятельности и мероприятиях, проводимых Управлением образования (за 2013 год размещено 113, за I полугодие 2014 года – 84 публикации);

- «Документы» с подразделами «Муниципальные программы», «Планы работы», «Бюджетный учет и отчетность», «Лицензирование и аккредитация», «Концепция развития», «Мониторинг муниципальных заданий», «Дорожная карта», «Независимая оценка качества работы»;

- «Лучшие педагоги»;

- «Деятельность» с информацией о воспитательной работе, инновационной деятельности, основах религиозных культур и светской этики, аттестации педагогических кадров и др.;

- «Государственные и муниципальные услуги» с подразделами «Организация предоставления» и «Административные регламенты»;

- «Модернизация общего образования»;

- «Противодействие коррупции»;

- «Родителям» с подразделами «ВУЗы», «Памятки», «Общегородское родительское собрание»;

- «Детский телефон доверия» (выделен красным фоном), который содержит единый общероссийским номер телефона доверия, а также номера, по которым дети могут получить необходимую помощь;

- «Социальная защита детства» содержит нормативные документы, информацию об опеке и попечительстве;

- «Интернет-приемная Управления образования г. Волгодонска»;

- «Кадровый резерв»;

- «Вакансии»;

- «Городская организация профсоюза работников образования»;

- «Общественный совет»;

- «Фотоальбом»;

- «Архив».
Таким образом, информационную открытость Управления образования можно признать удовлетворительной. Наиболее активно специалисты Управления образования используют электронные СМИ для освещения деятельности Управления образования, а также ведения разъяснительной работы по наиболее актуальным темам и направлениям.
1.9. Изучение системы работы с обращениями граждан и ведения личных приемов

В соответствии с Положением об Управлении образования начальник Управления образования осуществляет личный прием граждан, организует рассмотрение обращений граждан.
Обязанности по осуществлению личного приема граждан, рассмотрению обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Управления образования, закреплены в должностной инструкции начальника Управления образования.

Информация о графике личного приема граждан размещена в приемной начальника Управления образования и на информационном стенде в Управлении образования.
Информация о часах личного приема начальником, заместителями начальника Управления образования, отделом опеки и попечительства размещена на сайте Управления образования в разделе «Управление образования г. Волгодонска» во вкладке «Часы личного приема».

В соответствии с должностной инструкцией обязанности по анализированию работы с обращениями граждан в Управлении образования, ведению делопроизводства по обращениям граждан, обеспечению представления отчетов о работе с обращениями граждан в Администрацию города Волгодонска, контролю исполнения сроков рассмотрения обращения граждан по личным вопросам начальником и заместителями начальника Управления образования осуществляет старший инспектор. Однако, в должностных инструкциях заместителей начальника Управления образования функция осуществления личного приема граждан не закреплена.

Письменные обращения граждан регистрируются в электронной базе данных программы «1С. Документооборот», регистрационные карточки распечатываются и хранятся на бумажных носителях.

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

В Управлении образования зарегистрировано в 2013 году – 383 письменных и 43 устных обращения, в I полугодии 2014 года – 108 письменных и 13 устных обращений. Отчеты о работе с обращениями граждан в общий отдел Администрации города Волгодонска направляются своевременно.
1.10. Анализ выполнения Управлением образования г. Волгодонска бюджетных полномочий, установленных Бюджетным кодексом РФ и иными правовыми актами законодательства РФ
Согласно должностной инструкции начальник Управления образования обеспечивает соблюдение работниками Управления образования трудовой, финансовой и учетной дисциплины; осуществляет контроль за выполнением муниципального задания подведомственными муниципальными учреждениями; обеспечивает целевое использование бюджетных средств в Управлении образования; ведомственный финансовый контроль в подведомственных муниципальных учреждениях.
Соблюдение порядка составления бюджетной росписи

В соответствии с приказом Финансового управления города Волгодонска от 23.12.2011 № 33Б «Об утверждении Порядка составления и ведения сводной бюджетной росписи местного бюджета и бюджетных росписей главных распорядителей средств местного бюджета (главных администраторов источников финансирования дефицита местного бюджета)» ведение бюджетной росписи и изменение лимитов бюджетных обязательств осуществляется Управлением образования посредством внесения изменений в показатели бюджетной росписи и лимитов бюджетных обязательств. Бюджетная роспись составлялась в течение 3 рабочих дней после получения показателей сводной росписи и утверждалась Управлением образования.
Соблюдение порядка составления и утверждения бюджетных смет

На основании приказа Министерства финансов Российской Федерации от 20.11.2007 № 112н «Об общих требованиях к порядку составления, утверждения и ведения бюджетных смет казенных учреждений» приказом Управления образования от 31.03.2011 № 301 утвержден Порядок составления, утверждения и ведения бюджетных смет муниципальных казенных учреждений (далее – Порядок).

Согласно Порядку бюджетные сметы Управления образования на 2013, 2014 годы утверждены руководителем учреждения, показатели сметы сформированы в разрезе кодов классификации расходов бюджетов бюджетной классификации с детализацией до кодов статей классификации операций сектора государственного управления.

К сметам прилагаются обоснования плановых сметных показателей, использованных при формировании 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 и лимиты бюджетных обязательств.

Соблюдение порядка формирования муниципального задания и финансового обеспечения

В соответствии с нормами ст. 69.2 Бюджетного кодекса Российской Федерации и постановления Администрации города Волгодонска от 15.01.2010 № 28 «О порядке организации работы по формированию и финансовому обеспечению муниципального задания муниципальным учреждениям» (далее – Постановление № 28) приказом Управления образования от 15.01.2010 № 19 утверждены учреждениям, подведомственным Управлению образования, методика расчета финансового обеспечения выполнения муниципального задания, требования к качеству муниципальных услуг, предоставляемых учреждениями, порядок проведения мониторинга и контроля исполнения муниципальных заданий.

Муниципальные задания учреждениям образования на 2013 и 2014 годы утверждены Управлением образования 29.12.2012 и 23.12.2013 соответственно в установленный Постановлением № 28 срок (после принятия решения о местном бюджете до начала очередного финансового года).

Выборочной проверкой муниципальных заданий на соответствие установленной форме и Перечню муниципальных услуг индивидуального и коллективного пользования в городе Волгодонске по типам муниципальных учреждений нарушений не установлено.

Финансовое обеспечение муниципальных заданий в 2013 году осуществлялось в соответствии с Положением о порядке предоставления субсидий из бюджета города Волгодонска муниципальным бюджетным и автономным учреждениям, утвержденным постановлением Администрации города Волгодонска от 18.07.2011 № 1856, путем заключения Соглашения о порядке и условиях предоставления субсидии на финансовое обеспечение муниципального задания на оказание муниципальных услуг (далее – Соглашение) между Управлением образования и подведомственными ему бюджетными учреждениями.

Изменение размера финансового обеспечения выполнения муниципального задания производилось путем внесения изменений в Соглашения.
Выборочной проверкой Соглашений нарушений не установлено.

Реализация порядка составления и утверждения плана финансово-хозяйственной деятельности учреждения

Во исполнение приказа Министерства финансов Российской Федерации от 28.07.2010 № 81н «О требованиях к плану финансово-хозяйственной деятельности государственного (муниципального) учреждения» приказом Управления образования от 31.03.2011 № 300 утвержден Порядок составления и утверждения плана финансово-хозяйственной деятельности учреждений, подведомственных Управлению образования (далее – Порядок составления Плана).
В Порядок составления Плана не внесены изменения в соответствии с Приказом Минфина России от 27.12.2013 № 140н.

При предоставлении целевой субсидии учреждениями, подведомственными Управлению образования, составлялись Сведения об операциях с целевыми субсидиями (далее – Сведения).

Выборочной проверкой Сведений МБДОУ д/с «Весна» от 22.05.2014, МБДОУ д/с «Кораблик» от 21.03.2014 установлено, что отдельной строкой не указан код КОСГУ планируемых поступлений.
1.11. Оценка эффективности использования муниципального имущества Управлением образования г. Волгодонска, а также подведомственными ему учреждениями по целевому назначению
Согласно положения об Управлении образования Управление образования имеет право владеть, пользоваться и распоряжаться закрепленным за Управлением образования имуществом в соответствии с назначением этого имущества законодательством Российской Федерации и Ростовской области.

1) Управлению образования переданы в безвозмездное пользование часть здания, расположенного по адресу: Ростовская обл., г. Волгодонск, пер. Западный, 5, находящегося в реестре муниципального имущества муниципального образования «Город Волгодонск» в составе казны муниципального образования «Город Волгодонск»:
- комнаты, расположенные на первом этаже № 1-20, 23-26, 34-48, 63, 75, 76, 78, 86-95, 108-119;

- комнаты, расположенные на втором этаже № 1-12, 14, 15, 19-37, 49, 52, 53, 73-101;

- подвал, литер: А, п/А, этажность: 2, подземная этажность: 1; пристройка площадью 23,2 м2, литер: а1, пристройка площадью 16,9 м2, литер: а2, пристройка площадью 9,4 м2, литер: а3, общей площадью 2 647,6 м2.

Служебные площади комнат, расположенных на первом и втором этажах здания Управления образования, используются эффективно и по назначению, для размещения специалистов Управления образования.
2) В оперативное управление передано следующее имущество:
- дорога внутридворовая, литер 2, площадью 1 140 м2, расположенная по адресу: Ростовская обл., г. Волгодонск, пер. Западный, 5;
- дорожки, литер 3, площадью 420 м2, расположенные по адресу: Ростовская обл., г. Волгодонск, пер. Западный, 5;
- квартира № 32, площадью 136,7 м2, расположенная по адресу: ул. М. Кошевого, 27.

Основные средства, компьютерная и оргтехника используются по назначению, их количество соответствует перечню имущества, закрепленного за Управлением образования.
Оценка эффективности использования муниципального имущества подведомственными Управлению образования учреждениями по целевому назначению не осуществлялась.

1.12. Проведение опроса работников Управления образования г. Волгодонска с целью оценки деятельности руководителя и определения микроклимата в коллективе

Результаты анкетного опроса работников Управления образования:

- характеризуя своего руководителя, подчиненные среди его личных качеств приоритетными отметили: решительность – 71%; инициативность, нацеленность на результат – 57%; хорошие организаторские способности – 40%;
- у своего руководителя высоко оценили: уровень профессионального стажа, опыт работы (в отрасли, на руководящей должности) – 60%; самостоятельность в принятии решений и умении их реализовывать – 51%;

- от своего руководителя подчиненные, в первую очередь, ожидают: признание и одобрение хорошо выполненной работы – 74%; четко сформулированных задач – 51%; справедливого распределения объемов работы – 46%;

- 60% работников Управления образования считают микроклимат в коллективе благоприятным, из них: дружественно-деловым – 31%; официально-деловым – 29%.

При этом, межличностными отношениями в коллективе удовлетворены большинство сотрудников – 74%.

Микроклимат в коллективе способствует эффективной работе по выполнению возложенных на Управление образования полномочий. 
В целом, работники Управления образования характеризуют своего руководителя как решительного, инициативного, нацеленного на результат, с хорошими организаторскими способностями и наличием необходимого профессионального стажа, при этом, ожидают от него признания и одобрения хорошо выполненной работы, умения выслушать и четкой формулировки задач.
2. Выводы и оценка деятельности Управления образования г. Волгодонска

Анализируя деятельность Управления образования по результатам комплексной проверки, рабочая группа пришла к следующим выводам: по всем направлениям, заявленным проверкой, работа в Управлении образования 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 Управления образования г. Волгодонска

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

	1. Работа с кадрами в Управлении образования г. Волгодонска

	1.1.
	На здании Управления образования г. Волгодонска разместить новую вывеску с режимом работы, соответствующим Правилами внутреннего трудового распорядка Управления образования г. Волгодонска.
	отдел муниципальной службы и кадров Администрации города Волгодонска

	1.2.
	Разработать единые (типовые) формы структуры положений о структурных подразделениях и должностных инструкций работников Управления образования г. Волгодонска, привести положения о структурных подразделения и должностные инструкции работников Управления образования г. Волгодонска в соответствие с утвержденным типовыми формами, утвердив положения о структурных подразделениях локальным правовым актом.
	

	1.3.
	Осуществлять анализ содержания положений о структурных подразделениях и должностных инструкций работников Управления образования г. Волгодонска на предмет соответствия действующему законодательству и фактически исполняемых ими функций (не реже 1 раза в квартал).
	

	1.4.
	Внести в должностные инструкции начальника и специалиста отдела опеки и попечительства Управления образования г. Волгодонска обязанность соблюдения прав, свободы и законных интересов человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также прав и законных интересов организаций.
	

	1.5.
	Внести изменения в должностные инструкции начальников отделов дополнительного образования, воспитательной работы и социальной защиты, общего и дошкольного образования в части квалификационных требований, предъявляемых при замещении ведущей группы должностей муниципальной службы (Областной закон Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области», Решение Волгодонской городской Думы от 19.12.2007 № 164 «Об утверждении Реестра должностей муниципальной службы в муниципальном образовании «Город Волгодонск», постановление Администрации города Волгодонска от 24.12.2010 № 3517 «Об утверждении квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы в Администрации города Волгодонска и органах Администрации города Волгодонска»).
	

	2. Документационное обеспечение управленческой деятельности Управления образования г. Волгодонска

	2.1.
	Внести в действующую номенклатуру дел Управления образования г. Волгодонска изменения, исключив некорректные формулировки.
	общий отдел Администрации города Волгодонска

	2.2.
	Отменить действие положения об архиве, утвержденного приказом начальника Управления образования г. Волгодонска от 26.02.2007 № 147.
	

	2.3.
	Привести должностную инструкцию старшего инспектора отдела кадрового и организационно-правового обеспечения Управления образования г. Волгодонска в части возложения на нее ответственности за ведение архива.
	

	2.4.
	Внести изменения в положение об экспертной комиссии и состав экспертной комиссии с учетом кадровых изменений, включив функции исполнения обязанностей председателя и секретаря экспертной комиссии в должностные инструкции соответствующих работников Управления образования г. Волгодонска.
	

	2.5.
	Осуществлять на постоянной основе регистрацию входящих в Управление образования г. Волгодонска телефонограмм.
	

	2.6.
	Осуществить переход на полное ведение делопроизводства Управления образования г. Волгодонска с использованием системы электронного документооборота (программа «Дело-Web»).
	

	3. Система планирования деятельности Управления образования г. Волгодонска: формирование плана основных мероприятий и контроль за его исполнением

	3.1.
	Внести изменения в должностную инструкцию начальника Управления образования г. Волгодонска в части организации планирования деятельности Управления образования.
	отдел по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями Администрации города Волгодонска

	3.2.
	Внести изменения в должностную инструкцию старшего инспектора отдела кадрового и организационно-правового обеспечения Управления образования г. Волгодонска в части ответственности за формирование отчетов об исполнении планов основных мероприятий Управления образования г. Волгодонска.
	

	4. Оформление и опубликование (официальный сайт) нормативной документации предоставления муниципальных услуг (административных регламентов); своевременное внесение изменений в нормативную документацию, регламентирующую предоставление муниципальных услуг, и в реестр муниципальных услуг; работа в электронных сервисах, связанных с предоставлением услуг (АРМ СИР, АРМ Платежи)

	4.1.
	Внести изменения в положение об Управлении образования г. Волгодонска, должностные инструкции начальника и заместителей начальника Управления образования г. Волгодонска в части контроля за предоставлением муниципальных услуг Управлением образования г. Волгодонска и соблюдением административных регламентов предоставления муниципальных услуг учреждениями, подведомственными Управлению образования г. Волгодонска.
	отдел по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями Администрации города Волгодонска

отдел информационных систем и технологий Администрации города Волгодонска

	4.2.
	Привести в соответствие положения о структурных подразделениях и должностные инструкции работников Управления образования г. Волгодонска, предоставляющих муниципальные услуги.
	

	4.3.
	На официальном сайте Управления образования г. Волгодонска раздел «Административные регламенты» привести в соответствие с требованиями Правительства Ростовской области (на примере раздела «Административные регламенты» официального сайта Администрации города Волгодонска).
	

	5. Система контроля по исполнению поручений Мэра города Волгодонска, решений коллегии Администрации города Волгодонска

	5.1.
	Внести изменения в должностную инструкцию старшего инспектора отдела кадрового и организационно-правового обеспечения Управления образования г. Волгодонска, конкретизировав функцию организации делопроизводства по исполнению поручений Мэра города Волгодонска, решений коллегии Администрации города Волгодонска.
	отдел по организации деятельности Мэра города Волгодонска Администрации города Волгодонска

	5.2.
	Внести изменения в номенклатуру дел Управления образования г. Волгодонска, дополнив ее делами «Поручения Мэра города Волгодонска (копии протоколов поручений, письма, материалы об исполнении)», «Решения коллегии Администрации города Волгодонска (копии решений Коллегии, письма, материалы об исполнении)». Обложки папок с материалами по исполнению поручений Мэра города Волгодонска и решений коллеги Администрации города Волгодонска оформить в соответствии с
ГОСТ 17914-72.
	

	5.3.
	Обеспечить исполнение Регламента Администрации города Волгодонска в части формирования контрольных дел по исполнению поручений Мэра города Волгодонска и решений коллегии Администрации города Волгодонска (наличие на письмах об исполнении информации об их поступлении в Администрацию города Волгодонска, контрольных штампов).
	

	5.4.
	Внести изменения в должностные инструкции начальника, заместителей начальника, начальников отделов Управления образования г. Волгодонска, закрепив за нами функцию по контролю за сроками исполнения поручений Мэра города Волгодонска и решений коллегии Администрации города Волгодонска.
	

	6. Деятельность комиссий и советов под председательством Мэра города Волгодонска

	6.1.
	Внести изменения в должностную инструкцию заместителя начальника Управления образования г. Волгодонска, закрепив за ней функцию исполнения обязанностей секретаря совета по реализации проекта модернизации системы общего образования города Волгодонска.
	отдел по организации деятельности Мэра города Волгодонска Администрации города Волгодонска

	6.2.
	Внести изменение в номенклатуру дел Управления образования г. Волгодонска, дополнив ее делом «Материалы совета по реализации проекта модернизации системы общего образования города Волгодонска (постановление Администрации города Волгодонска о создании Совета, планы работы Совета, повестки дня заседаний Совета, протоколы заседаний Совета, проекты решений заседаний Совета, материалы по рассматриваемым на заседаниях Совета вопросам, отчеты и материалы по исполнению решений, принятых на заседаниях Совета)». Обложку папки с материалами совета по реализации проекта модернизации системы общего образования города Волгодонска оформить в соответствии с ГОСТ 17914-72.
	

	6.3.
	Материалы, по вопросам, выносимым на заседания совета по реализации проекта модернизации системы общего образования города Волгодонска, а также проекты решений заседаний совета по реализации проекта модернизации системы общего образования города Волгодонска, отчеты о деятельности совета по реализации проекта модернизации системы общего образования города Волгодонска представлять Мэру города Волгодонска только после визирования ответственными лицами.
	

	6.4.
	Внести изменения в положение о совете по реализации проекта модернизации системы общего образования города Волгодонска в части планирования работы совета по реализации проекта модернизации системы общего образования города Волгодонска, возложения контрольных функций по исполнению принятых на заседаниях совета по реализации проекта модернизации системы общего образования города Волгодонска решений, представления отчетов об исполнении решений совета по реализации проекта модернизации системы общего образования города Волгодонска, а также отчетов о деятельности совета по реализации проекта модернизации системы общего образования города Волгодонска.
	

	6.5.
	Планы работы и отчеты о деятельности совета по реализации проекта модернизации системы общего образования города Волгодонска рассматривать на заседаниях совета по реализации проекта модернизации системы общего образования города Волгодонска, включая вопрос в повестку дня заседания.
	

	6.6.
	Рекомендовать при указании в решениях совета по реализации проекта модернизации системы общего образования города Волгодонска сроков их исполнения, указывать конкретные даты исполнения.
	

	6.7.
	Отчеты о деятельности совета по реализации проекта модернизации системы общего образования города Волгодонска размещать на официальном сайте Администрации города Волгодонска в разделе «Комиссии и советы».
	

	6.8.
	На официальном сайте Администрации города Волгодонска в разделе «Комиссии и советы» разместить постановление о создании совета по реализации проекта модернизации системы общего образования города Волгодонска в последней редакции.
	

	7. Система организации деятельности Управления образования г. Волгодонска: периодичность и тематика совещаний, заседаний (анализ протоколов), проводимых начальником Управления образования г. Волгодонска

	7.1.
	Внести изменение в номенклатуру дел Управления образования г. Волгодонска, включив в нее дело «Планерные совещания начальника Управления образования г. Волгодонска (протоколы, списки участников, документы согласно заявленных повесток дня)». Обложку папки с материалами планерных совещаний начальника Управления образования г. Волгодонска оформить в соответствии с ГОСТ 17914-72.
	отдел по организации деятельности Мэра города Волгодонска Администрации города Волгодонска

	7.2.
	Внести изменения в должностную инструкцию ведущего инженера по охране труда Управления образования г. Волгодонска в части возложения на нее функции по протокольному сопровождению планерных совещаний начальника Управления образования г. Волгодонска.
	

	7.3.
	При подготовке материалов к планерному совещанию начальника Управления образования г. Волгодонска по основным вопросам повестки дня обращать внимание на визирование данных документов исполнителями порученческих пунктов.
	

	7.4.
	При формировании протоколов планерных совещаний начальника Управления образования г. Волгодонска указывать ФИО исполнителей и сроки исполнения.
	

	7.5.
	Ввести в практику:

- заслушивание на планерных совещаниях начальника Управления образования г. Волгодонска вопроса о результатах исполнения поручений, данных по итогам планерных совещаний;

- возложение контроля по исполнению порученческих пунктов протоколов планерных совещаний начальника Управления образования г. Волгодонска на заместителей начальника Управления образования г. Волгодонска в соответствии с направлением деятельности.
	

	8. Деятельность Управления образования г. Волгодонска по обеспечению доступа к информации о работе Управления образования г. Волгодонска

	8.1.
	В целях повышения уровня информирования населения о деятельности Управления образования г. Волгодонска шире использовать возможности официального сайта Администрации города Волгодонска – в течение двух дней после подведения итогов или за три дня до проведения значимого мероприятия направлять информацию для размещения на главной странице официального сайта Администрации города Волгодонска в разделах «Новости» и «Волгодонск за неделю».
	пресс-служба Администрации города Волгодонска

	8.2.
	Активизировать информационную работу разъяснительного характера с печатными СМИ города, в частности, при освещении вопросов, требующих детального подхода (например, при изобилии ссылок на официальные документы или цифр).
	

	9. Система работы с обращениями граждан и ведения личных приемов

	9.1.
	В связи с переходом на электронный документооборот регистрацию обращений граждан вести с использованием программы «Дело-Web».
	общий отдел Администрации города Волгодонска

	10. Выполнение Управлением образования г. Волгодонска бюджетных полномочий, установленных Бюджетным кодексом РФ и иными правовыми актами законодательства РФ

	10.1.
	Принять меры по устранению выявленных в процессе проверки нарушений и недопущению их в дальнейшем в части:

- Порядка составления и утверждения плана финансово-хозяйственной деятельности учреждений, подведомственных Управлению образования;

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


