АКТ

результатов комплексной проверки в Управлении здравоохранения г. Волгодонска
В соответствии с распоряжением Администрации города Волгодонска от 03.12.2014 № 325 «О создании рабочей группы по проведению в I квартале 2015 года комплексной проверки в Управлении здравоохранения г. Волгодонска, утверждении перечня направлений и вопросов проверки и 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;

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

- Дегтяревой Людмилы Павловны – ведущего специалиста отдела формирования и управления муниципальной собственностью Комитета по управлению имуществом города Волгодонска;

- Косинцевой Светланы Ивановны – ведущего специалиста отдела по организации деятельности Мэра города Волгодонска 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;

- Поповой Марии Николаевны – ведущего 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;

- 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 19.01.2015 по 28.01.2015 проведена комплексная проверка в рамках заявленных направлений (таблица 1).

Таблица 1 – Перечень направлений и вопросов по осуществлению комплексной проверки в Управлении здравоохранения г. Волгодонска
	№

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

	1. 
	Анализ работы с кадрами в Управлении здравоохранения г. Волгодонска:

анализ кадрового обеспечения;

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

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

	3. 
	Изучение организации деятельности коллегиальных органов (комиссий, советов), курируемых Управлением здравоохранения г. Волгодонска
	

	4. 
	Анализ исполнения Управлением здравоохранения г. Волгодонска 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 Волгодонска

	5. 
	Изучение документационного обеспечения управленческой деятельности Управления здравоохранения г. Волгодонска
	Общий отдел Администрации города Волгодонска

	6. 
	Изучение системы работы с обращениями граждан и ведения личных приемов в Управлении здравоохранения г. Волгодонска
	

	7. 
	Анализ выполнения Управлением здравоохранения г. Волгодонска бюджетных полномочий, установленных Бюджетным кодексом РФ и иными правовыми актами законодательства РФ
	Финансовое управление города Волгодонска

	8. 
	Оценка эффективности использования муниципального имущества Управлением здравоохранения г. Волгодонска
	Комитет по управлению имуществом города Волгодонска

	9. 
	Изучение системы контроля в Управлении здравоохранения г. Волгодонска по исполнению поручений Мэра города Волгодонска, решений коллегии Администрации города Волгодонска
	Отдел по организации деятельности Мэра города Волгодонска Администрации города Волгодонска

	10. 
	Изучение системы организации деятельности Управления здравоохранения г. Волгодонска
	Отдел по организации деятельности Мэра города Волгодонска Администрации города Волгодонска

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

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

анализ степени информационной открытости;

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


1. В ходе проверки установлено
1.1. Анализ работы с кадрами в Управлении здравоохранения г. Волгодонска

1.1.1. Анализ кадрового обеспечения

Структура и укомплектованность. В соответствии с решением Волгодонской городской Думы от 05.03.2008 № 36 (в редакции решений Волгодонской городской Думы от 09.07.2008 № 112, от 15.12.2010 № 160, от 27.04.2011 № 41, от 18.05.2011 № 48, от 09.12.2011 № 132, от 19.04.2012 № 44, от 19.12.2013 № 107) структура Управления здравоохранения г. Волгодонска (далее – Управление здравоохранения) включает начальника Управления здравоохранения, 2 заместителей начальника Управления здравоохранения, 2 отдела и 3 службы Управления здравоохранения.

В Управлении здравоохранения 25,85 штатных единиц, из них: 9 ед. (34,8%) – должности муниципальной службы (1 ед. – начальник, 2 ед. – заместитель начальника, 2 ед. – начальник отдела, 3 ед. – главный специалист, 1 ед. – ведущий специалист), 3 ед. (11,6%) – должности работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности Управления здравоохранения, 4,85 ед. (18,8%) – должности обслуживающего персонала Управления здравоохранения, 9 ед. (34,8) – работники группы по централизованному обслуживанию подведомственных Управлению здравоохранения учреждений.

На 29.01.2015 в Управлении здравоохранения имелась 1 вакантная должность, относящаяся к работникам группы по централизованному обслуживанию подведомственных Управлению здравоохранения учреждений – заместителя начальника планово-экономического отдела.

Должности работников Управления здравоохранения замещены в соответствии со штатным расписанием.

Образовательный уровень, соответствие квалификационным требованиям для замещения должностей муниципальной службы. Высшее профессиональное образование имеют 9 муниципальных служащих Управления здравоохранения (100%).

Квалификационный уровень всех муниципальных служащих Управления здравоохранения 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».
Возрастная структура кадрового состава муниципальных служащих Управления здравоохранения:

- до 30 лет включительно 
– 0 чел.;

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

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

- от 51 до 59 включительно 
– 2 чел.;

- от 60 лет 


– 1 чел.

Средний возраст: работников Управления здравоохранения составляет 49 лет, муниципальных служащих Управления здравоохранения – 47 лет.

Стаж муниципальной службы муниципальных служащих Управления здравоохранения:

- до 1 года 

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

- от 5 до 10 лет 

– 2 чел.;

- от 10 до 15 лет 

– 2 чел.;

- свыше 15 лет 

– 2 чел.

Средний стаж муниципальной службы муниципальных служащих Управления здравоохранения составляет 9 лет.
В 2014 году в Управлении здравоохранения по инициативе работника (собственное желание) уволены 4 человека, из которых 2 – муниципальные служащие. На 29.01.2015 по инициативе работника (собственное желание) уволен 1 человек – работник группы по централизованному обслуживанию подведомственных Управлению здравоохранения учреждений.

Согласно приказу начальника Управления здравоохранения от 22.04.2014 № 65 в 2014 году аттестации подлежали 2 муниципальных служащих Управления здравоохранения. По итогам аттестации оба муниципальных служащих признаны соответствующими замещаемым должностям муниципальной службы.

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

Ведение и хранение трудовых книжек работников Управления здравоохранения осуществляется в соответствии с Правилами ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей (далее – Правила № 225), утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.04.2003 № 225.

1.1.2. Анализ распределения обязанностей между сотрудниками Управления здравоохранения г. Волгодонска

Деятельность Управления здравоохранения регламентирована Положением об Управлении здравоохранения г. Волгодонска (далее – Положение об Управлении здравоохранения), утвержденным решением Волгодонской городской Думы от 05.03.2008 № 36.

Начальник Управления здравоохранения действует на основании Положения об Управлении здравоохранения в соответствии с должностной инструкцией, утвержденной Мэром города Волгодонска.

Деятельность заместителей начальника и работников Управления здравоохранения регламентирована должностными инструкциями, утвержденными начальником Управления здравоохранения.

В ходе анализа работы с кадрами выявлены следующие нарушения.

1. В соответствии с Положением об Управлении здравоохранения структура Управления здравоохранения состоит из 5 структурных подразделений. На момент проверки положения о структурных подразделениях Управления здравоохранения не разработаны, что противоречит пп. 1.12, 1.25 Регламента Администрации города Волгодонска, утвержденного распоряжением Администрации города Волгодонска от 16.01.2012 № 8 «Об утверждении Регламента Администрации города Волгодонска» (в редакции распоряжений Администрации города Волгодонска от 03.12.2013 № 227, от 07.04.2014 № 83, от 10.10.2014 № 264) (далее – Регламент), и п. 3.1.4 должностной инструкции начальника Управления здравоохранения.

2. В соответствии со структурой Управления здравоохранения одному заместителю начальника подчиняется служба организации лечебной помощи населению, а другому – служба кадрового и организационно-правового обеспечения и служба технического обеспечения и эксплуатации здания. Однако, согласно п. 1.4 должностных инструкций заместителей начальника Управления здравоохранения, утвержденных 21.10.2014:

- в подчинении находятся специалисты (работники) службы кадрового и организационно-правового обеспечения и специалисты службы организации лечебной помощи населению;

- в подчинении находятся специалисты службы технического обеспечения управления и эксплуатации зданий.

Кроме того, в должностной инструкции заместителя начальника Управления здравоохранения в названии сектора технического обеспечения и эксплуатации здания фигурирует лишнее слово «управления».

В ходе анализа содержания должностных инструкций заместителей начальника Управления здравоохранения также выявлен ряд несоответствий их должностных обязанностей структуре Управления здравоохранения.

3. Согласно п. 38 Правил № 225 в случае, если в трудовой книжке заполнены все страницы одного из разделов, в трудовую книжку вшивается вкладыш, который оформляется и ведется работодателем в том же порядке, что и трудовая книжка.

Проверкой правильности заполнения трудовых книжек выявлены факты отсутствия вкладышей в трудовых книжках со всеми заполненными страницами раздела «Сведения о работе». В данных трудовых книжках сведения о работе вносились в следующий раздел, например, «сведения о награждениях», путем корректировки его названия вручную.

4. П. 44 Правил № 225 установлена обязанность работодателя постоянно иметь в наличии необходимое количество бланков трудовой книжки и вкладыша в нее. На момент проверки в Управлении здравоохранения бланков трудовой книжки и вкладышей в нее не имелось.

Согласно Порядку обеспечения работодателей бланками трудовой книжки и вкладыша в трудовую книжку, утвержденного приказом Министерства финансов Российской Федерации от 22.12.2003 № 117н, обеспечение работодателей бланками трудовой книжки и вкладыша в нее осуществляется юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями, отвечающими требованиям, установленным Объединением «ГОЗНАК» Министерства финансов Российской Федерации, на основании договора. На момент проверки в Управлении здравоохранения такие договоры отсутствуют. В нарушение действующего законодательства бланки трудовой книжки и вкладыша в трудовую книжку работниками Управления здравоохранения приобретаются самостоятельно.

5. В Управлении здравоохранения выдаются служебные удостоверения работников и муниципальных служащих, о чем делается запись в книге регистрации (учета выдачи) удостоверений, однако Положение, регулирующее порядок оформления, выдачи и учета служебных удостоверений, в Управлении здравоохранения отсутствует.

1.2. Изучение документационного обеспечения управленческой деятельности Управления здравоохранения г. Волгодонска за 2014 год и текущий период 2015 года

Функции по осуществлению документационного обеспечения Управления здравоохранения, обеспечению сохранности документов определены п. 4.4 Положения об Управлении здравоохранения, а обязанности организации работы по контролю за исполнением документов и поручений, порядку приема, обработки и прохождения корреспонденции, работе с документами в соответствии с Регламентом, инструкциями, устанавливающими правила в данной сфере деятельности – п.6.9.

В должностной инструкции начальника Управления здравоохранения обязанности по контролю за организацией и состоянием делопроизводства в Управлении здравоохранения не значатся.

Обязанности по организации и ведению делопроизводства, обеспечению четкой системы учета и прохождения документов, формированию и оформлению дел, обеспечению сохранности архива, документированию работы с устными и письменными обращениями граждан, осуществлению контроля за своевременным исполнением документов закреплены пп. 3.1.1, 3.1.2 должностной инструкции старшего инспектора службы кадрового и организационно-правового обеспечения Управления здравоохранения (далее – старший инспектор).
Обязанностями старшего инспектора также являются: ведение регистрации входящей и исходящей документации по системе «Дело», приказов начальника Управления здравоохранения по основной деятельности, контроль проверки правильности оформления подготовленных проектов документов, обеспечение систематизации и хранения документов, подготовка и сдача в архив Управления здравоохранения документов, законченных делопроизводством, составление описи дел, передаваемых в архив, разработка и утверждение номенклатуры дел Управления здравоохранения, консультирование специалистов Управления здравоохранения по вопросам ведения делопроизводства.

На секретаря-машинистку службы кадрового и организационно-правового обеспечения Управления здравоохранения пп. 3.1.1, 3.1.4, 3.1.6 должностной инструкции возложены обязанности по организации и ведению делопроизводства, ведению регистрации входящей и исходящей документации в системе «Дело», входящих и исходящих телефонограмм, проверке правильности составления, согласования и утверждения документов, представляемых на подпись начальнику Управления здравоохранения, его заместителям.

В Управлении здравоохранения сформированы и утверждены номенклатуры дел на 2014 год от 04.12.2013 № 04-15 (предусмотрено ведение 107 дел), на 2015 год от 24.12.2014 № 01-14 (предусмотрено ведение 126 дел).

Сформированная на 2014 год номенклатура дел Управления здравоохранения не отвечает 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 Волгодонска, утвержденной распоряжением Администрации города Волгодонска от 27.08.2009 № 101 (далее – Инструкция по делопроизводству).

Обложки дел 2014 года оформлены с учетом всех реквизитов, но требованиям ГОСТ 17914-72 не отвечают.

В Управлении здравоохранения 29.12.2014 издан приказ № 248 «Об утверждении классификатора структурных подразделений Управления здравоохранения г. Волгодонска».

Номенклатура дел Управления здравоохранения на 2015 год сформирована в соответствии с требованиями. Заголовки дел 2015 года соответствуют заголовкам, утвержденным номенклатурой дел Управления здравоохранения на 2015 год. Обложки дел 2015 года оформлены в соответствии с ГОСТ 17914-72.

Согласно п. 7.4.12 Положения об Управлении здравоохранения и п. 3.1.4 должностной инструкции начальник Управления здравоохранения в пределах своей компетенции издает приказы и (или) распоряжения по вопросам, связанным с осуществлением полномочий Управления здравоохранения, подлежащие для обязательного исполнения подведомственными Управлению здравоохранения муниципальными учреждениями здравоохранения, организует и проверяет их исполнение.

Регистрация приказов начальника Управления здравоохранения по основной деятельности Управления здравоохранения осуществляется в соответствующем журнале. По основной деятельности Управления здравоохранения издано в 2014 году – 255, за текущий период 2015 года – 6 приказов начальника Управления здравоохранения.

Работа с документами, поступившими в 2014 году в Управление здравоохранения по системе «Дело», осуществлялась с использованием данной системы.

Регистрация входящих документов, поступивших на бумажном носителе, в 2014 году осуществлялась с использованием карточек регистрации входящей корреспонденции.

После процедуры регистрации на входящих документах ставится регистрационный штамп, в котором указываются дата регистрации и входящий номер документа, а начальником Управления здравоохранения накладывается резолюция. На контрольных документах ставится отметка с указанием контрольной даты.

Контроль исполнения документов старшим инспектором осуществлялся с помощью программы для работы с электронными таблицами Microsoft Excel. Уведомления о контрольных сроках исполнения документов, сроки которых истекают в ближайший период, исполнителям направляются еженедельно. Информация о соблюдении исполнительской дисциплины систематически представляется руководству Управления здравоохранения.

С января 2015 года Управление здравоохранения начало работу со всеми входящими документами в системе «Дело». Однако, в связи с отсутствуем необходимых допусков, регистрация входящих документов в системе «Дело» временно невозможна и осуществляется, как и в 2014 году, с помощью программы для работы с электронными таблицами Microsoft Excel.
Регистрация исходящих из Управления здравоохранения писем с апреля 2014 года осуществляется в системе «Дело».

В Управлении здравоохранения зарегистрировано в 2014 году – 5 149 входящих, 3 955 – исходящих документов, за текущий период 2015 года – 133 входящих, 123 – исходящих документа.

Регистрация входящих в Управление здравоохранения телефонограмм осуществляется в соответствующем журнале учета, после чего на них начальником Управления здравоохранения накладывается резолюция. Исходящих телефонограмм в Управлении здравоохранения нет.

В Управлении здравоохранения зарегистрировано входящих телефонограмм в 2014 году – 26, за текущий период
2015 года – 1.

В соответствии с п. 1.4 Положения об Управлении здравоохранения Управление здравоохранения имеет бланки с собственной символикой, печать с изображением герба города Волгодонска со своим полным наименованием, а также соответствующие печати и штампы с собственной символикой, которые хранятся в соответствии с установленными требованиями. Гербовая печать изготовлена в соответствии с рекомендациями по изготовлению печатей согласно ГОСТ Р51511-2001. Порядок учета, хранения и пользования печатями и штампами в Управлении здравоохранения утверждены приказом начальника Управления здравоохранения от 31.12.2013 № 235 «О порядке учета, хранения и пользования печатями и штампами в Управлении здравоохранения г. Волгодонска».

В Управлении здравоохранения книга учета печатей и штампов ведется, однако в номенклатуре дел Управления здравоохранения данное дело не значится.

В Управлении здравоохранения приказом начальника Управления здравоохранения от 29.12.2014 № 249 «О создании экспертной комиссии, об утверждении положений об экспертной комиссии и об архиве Управления здравоохранения г. Волгодонска» создана экспертная комиссия, утверждены Положения об экспертной комиссии и архиве Управления здравоохранения.

Данным приказом ответственность за архив Управления здравоохранения возложена на старшего инспектора.

Согласно утвержденному составу:

- председателем экспертной комиссии является заместитель начальника Управления здравоохранения, однако, данная обязанность в его должностной инструкции не закреплена;

- секретарем экспертной комиссии является старший инспектор, что отражено в ее должностной инструкции.

Согласно п. 4.2 Положения об экспертной комиссии на заседаниях:

- решения принимаются простым большинством голосов, что невозможно, т.к. в состав комиссии входят 4 человека;

- при разделении голосов поровну решение принимает председатель экспертной комиссии и начальник Управления здравоохранения – однако, право решающего голоса не может иметь ни одно должностное лица, а начальник Управления здравоохранения не может принимать такое решение, т.к. не входит в состав комиссии.
В соответствии с п. 4.3 Положения экспертная комиссия в лице ее председателя, его заместителя и секретаря комиссии имеет право принимать к рассмотрению и возвращать для доработки некачественно и небрежно подготовленные документы, в то время как в составе комиссии должность заместителя председателя не значится.

Согласно п. 1.2 Положения об экспертной комиссии ее решения вступают в силу после их утверждения начальником Управления здравоохранения, однако, ни один протокол заседания экспертной комиссии начальником Управления здравоохранения не завизирован.

При оформлении протоколов заседаний экспертной комиссии в левом верхнем углу размещается реквизит «Администрация города Волгодонска». Так как экспертная комиссии создана и действует при Управлении здравоохранения, то реквизит должен быть «Управление здравоохранения г. Волгодонска».

В 2014 году, согласно акту о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению от 29.02.2014 № 1, в Управлении здравоохранения уничтожено 395 единиц хранения за 2008-2009 годы.

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

Функция ведения планирования работы Управления здравоохранения закреплена п. 4.1 Положения об Управлении здравоохранения.

В должностной инструкции начальника Управления здравоохранения функция ведения, осуществления либо организации планирования деятельности Управления здравоохранения не закреплена.

Функция обеспечения планирования деятельности в сфере здравоохранения и осуществления контроля за его исполнением закреплена в должностной инструкции заместителя начальника Управления здравоохранения.

Планирование деятельности Управления здравоохранения в 2014 году осуществлялось в соответствии с установленными Регламентом требованиями. Планы Управления здравоохранения на год, месяц и неделю представлялись в сроки, установленные Регламентом.

Анализ формирования планов в 2014 году показал, что отмечались случаи, когда мероприятия, включенные в годовой план работы Управления здравоохранения, не включались в планы на месяц, но входили в недельные планы, например:

- заседание онкологического совета – отсутствует в плане на январь 2014 год;

- заседание городской межведомственной комиссии по социально-демографическим вопросам – отсутствует в плане на март 2014 года;

- планерные совещания – не указаны ни в одном плане на месяц в 2014 году.

Следует отметить, что в 2014 году Управление здравоохранения в планах на месяц и неделю заявляло мероприятие «Прием граждан по личным вопросам», однако, в плане работы на год данное мероприятие не значится.

В планах основных мероприятий Управления здравоохранения на апрель, август и декабрь 2014 года такие организационные мероприятия, как планерные совещания, аттестация муниципальных служащих, рабочие совещания по контролю за ходом капитальных ремонтов в рамках модернизации здравоохранения, комплекс мероприятий информационной кампании «СТОП-СПИД-2014» были включены в раздел «Работа коллегиальных, совещательных органов», вместо раздела «Организационные мероприятия».

В адрес отдела по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями Администрации города Волгодонска (далее – Администрации города) письма об отмене и/или изменении даты проведения запланированных Управлением здравоохранения мероприятий направлялись с указанием обоснования.

В номенклатуру дел Управления здравоохранения включены дела № 04-06 «Годовой план работы Управления здравоохранения» и № 04-16 «Месячные и недельные планы работы Управления здравоохранения».

Отчеты об исполнении планов основных мероприятий Управления здравоохранения за месяц, завизированные начальником Управления здравоохранения, хранятся в отдельной папке.

Планы основных мероприятий Управления здравоохранения на год, месяц, неделю в 2014 году на официальном сайте Управления здравоохранения г. Волгодонска (далее – сайт Управления здравоохранения) не размещались.

Планирование работы Управления здравоохранения на месяц осуществляется в соответствии с планом работы Управления здравоохранения на год, на неделю – с учетом мероприятий подведомственных муниципальных учреждений.

Основными организационными мероприятиями, проводимыми Управлением здравоохранения, являются: заседания акушерско-педиатрического, онкологического советов, постоянно действующей комиссии по контролю целесообразности назначения лекарственных средств, клинико-экспертные совещания, рейды, мониторинги, проверки подведомственных муниципальных учреждений здравоохранения; тематическими: акция «Тихий Дон – здоровье в каждый дом!», торжественные мероприятия, посвященные Дню медицинских сестер, Дню медицинского работника и др.

Контроль и анализ исполнения запланированных мероприятий осуществляется начальником и заместителем начальника Управления здравоохранения.

Сотрудники Управления здравоохранения, ответственные за проведение мероприятий, еженедельно по пятницам в устной форме информируют заместителя начальника Управления здравоохранения об их проведении. Обсуждение мероприятий, проводимых учреждениями здравоохранения, осуществляется на планерных совещаниях с главными врачами МУЗ г. Волгодонска, на которых до ответственных за подготовку и проведение мероприятий доводится информация с предложениями и/или замечаниями, требующими учета при дальнейшем планировании, подготовке и проведении мероприятий.

Отчеты об исполнении планов основных мероприятий Управления здравоохранения в 2014 году в отдел по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями Администрации города направлялись в электронной форме в установленные Регламентом сроки.

В рамках мониторинга исполнения плана основных мероприятий Администрации города установлено:

- 19.08.2014 состоялось планерное совещание с главными врачами МУЗ г. Волгодонска и сотрудниками Управления здравоохранения. В повестке дня был заявлен 1 вопрос: «Подведение итогов весенней призывной кампании и подготовки юношей к службе в армии», однако, по факту на совещании было рассмотрено еще 12 вопросов по другим направлениям деятельности;

- 27.11.2014 в плане Управления здравоохранения на неделю заявлено заседание акушерско-педиатрического совета. По причине непредставления судебно-медицинским экспертом необходимой документации заседание было отменено, о чем отдел по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями Администрации города не был уведомлен.

1.4. Изучение организации деятельности коллегиальных органов (комиссий, советов), курируемых Управлением здравоохранения г. Волгодонска

При Администрации города создана и действует Городская межведомственная комиссия по социально-демографическим вопросам (далее – Комиссия), председателем которой является заместитель главы Администрации города по социальному развитию.

Функции заместителя председателя Комиссии осуществляет заместитель начальника Управления здравоохранения, секретаря – главный специалист службы организации лечебной помощи населению Управления здравоохранения, что закреплено в их должностных инструкциях.

Анализ постановления Администрации города Волгодонска от 09.11.2010 № 3016 «О создании городской межведомственной комиссии по социально-демографическим вопросам» (в редакции постановлений Администрации города Волгодонска от 25.08.2011 № 2277, от 04.07.2012 № 1848, от 01.04.2013 № 1146, от 07.10.2013 № 3977, от 28.07.2014 № 2607), которым утверждены Положение и состав Комиссии, показал, что на момент проверки в состав Комиссии входили работники Администрации города в должностях, не занимаемых ими на момент действующей редакции документа.

Планы работы городской межведомственной комиссии по социально-демографическим вопросам во исполнение плана мероприятий по реализации в 2013-2015 годах в городе Волгодонске Концепции демографической политики Ростовской области на период до 2025 года (далее – План работы Комиссии) на 2014, 2015 гг. сформированы согласно регламенту работы Комиссии – не реже 1 раза в квартал.
В соответствии с Планом работы Комиссии в 2014 году проведено 4 заседания, в рамках которых, согласно повесткам дня, рассмотрено 9 вопросов. По итогам работы Комиссии в 2014 году принято 17 решений, по 9 из которых установлены контрольные сроки:

- 3 решения с определенным сроком исполнения;

- 6 решений со сроком исполнения «постоянно».

Контроль исполнения решений Комиссии осуществляется секретарем Комиссии, информация об их исполнении заслушивается на заседаниях Комиссии.

В связи с отсутствием материалов с информацией об исполнении решений с постоянным сроком контроля провести оценку их исполнения не представляется возможным.

В ходе анализа протоколов заседаний Комиссии установлено, что на всех заседаниях председательствовал заместитель главы Администрации города по социальному развитию.

Повестки дня и протоколы заседаний Комиссии оформляются в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.
Согласно п. 5.6 Положения о Комиссии заседание Комиссии считается правомочным, если в ее работе принимает участие 2/3 численного состава Комиссии.
В заседании Комиссии, состоявшемся 11.12.2014, приняли участие в качестве членов Комиссии работники Администрации города, не обладающие на момент проведения заседания Комиссии правом голоса. Таким образом, кворум для принятия правомочных решений соблюден не был, а заседание Комиссии можно признать недействительным.

Документы, относящиеся к деятельности Комиссии (правовые акты, повестки дня заседаний, протоколы заседаний, доклады и материалы в рамках повесток дня заседаний, материалы об исполнении решений по итогам заседаний) сформированы в папку «Документы городской межведомственной комиссии по социально-демографическим вопросам», соответствующее дело включено в номенклатуру дел Управления здравоохранения.

Информационное сопровождение деятельности Комиссии на официальном сайте Администрации города Волгодонска (далее – сайт Администрации города) осуществляет секретарь Комиссии, однако, в Положении о Комиссии данная обязанность за секретарем Комиссии не закреплена.

Мониторинг размещения на сайте Администрации города информации о деятельности Комиссии показал:

- повестки дня и протоколы заседаний Комиссии в 2014 году размещались в установленные сроки;

- правовой акт, регламентирующий деятельность Комиссии, на момент проверки размещен в новой редакции с изменениями, еще не вступившими в силу.

В настоящее время секретарем Комиссии подготовлен проект постановления Администрации города Волгодонска «О внесении изменений в приложения № 1, 2 к постановлению Администрации города Волгодонска от 09.11.2010 № 3016 «О создании городской межведомственной комиссии по социально-демографическим вопросам», которым вносятся изменения в Положение о Комиссии и ее состав.

1.5. Анализ исполнения Управлением здравоохранения г. Волгодонска 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) Управление здравоохранения муниципальные услуги не предоставляет.
В соответствии с постановлением Правительства Ростовской области от 18.11.2011 № 150 «Об утверждении Реестра государственных услуг Ростовской области» подведомственными Управлению здравоохранения муниципальными учреждениями здравоохранения предоставляются две государственные услуги:

- прием заявок (запись) на прием к врачу;

- выдача направлений гражданам на прохождение медико-социальной экспертизы.
В Положении об Управлении здравоохранения функция контроля предоставления государственных услуг подведомственными муниципальными учреждениями здравоохранения не прописана.

Функция контроля за предоставлением государственных услуг подведомственными муниципальными учреждениями здравоохранения закреплена в должностной инструкции заместителя начальника Управления здравоохранения, а в должностной инструкции начальника Управления здравоохранения указана функция контроля предоставления государственных услуг подведомственными муниципальными учреждениями здравоохранения.

Согласно Федеральному закону № 210-ФЗ предоставление услуг осуществляется в соответствии с административными регламентами. На государственные услуги, переданные на исполнение в муниципальные образования, административные регламенты разрабатываются министерствами и ведомствами Ростовской области.
На государственные услуги, предоставляемые подведомственными муниципальными учреждениями здравоохранения, административные регламенты не утверждены, и оказываются на основании постановления Правительства Ростовской области от 26.12.2013 № 869 «О территориальной программе государственных гарантий бесплатного оказания гражданам медицинской помощи в Ростовской области на 2014 год и на плановый период 2015 и 2016 годов».
Информация по вопросам предоставления государственных услуг подведомственными МУЗ размещена на сайте Управления здравоохранения в разделе «Государственные и муниципальные услуги».

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

Регистрацию и контроль исполнения поручений Мэра города Волгодонска (далее – решение Мэра города Волгодонска), решений коллегии Администрации города Волгодонска (далее – Коллегия), обеспечение формирования дел по поручениям Мэра города и решениям Коллегии осуществляет старший инспектор.

Поручения Мэра города, решения Коллегии, данные Управлению здравоохранения, 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». Дела № 01-06 «Поручения Мэра города Волгодонска», № 01-05 «Решение коллегии Администрации города Волгодонска» включены в номенклатуру дел Управления здравоохранения, обложки папок оформлены в соответствии с ГОСТ 17914-72.
В нарушение действующего Регламента большая часть писем по исполнению поручений Мэра города, решений Коллегии в сформированных контрольных делах не содержит информации об их поступлении в Администрацию города (входящий номер отдела по организации деятельности Мэра города Волгодонска), а также отметку об исполнении (штамп о снятии с контроля, продлении срока контроля, резолюция).

О статусе поручений Мэра города и решений Коллегии, на письмах об исполнении которых отсутствуют отметки об исполнении или продлении срока контроля, информацию получают в телефонном режиме.

Функция выполнения поручений Мэра города Волгодонска закреплена в должностной инструкции начальника Управления здравоохранения.

Тем не менее, в должностных инструкциях начальника, заместителей начальника, начальников отделов Управления здравоохранения функции контроля за исполнением поручений Мэра города и решений Коллегии не закреплены.

1.7. Изучение системы организации деятельности Управления здравоохранения г. Волгодонска

Начальником Управления здравоохранения практикуется проведение еженедельных планерных совещаний:

- с главными врачами МУЗ г. Волгодонска (далее – совещание с главными врачами);

- со специалистами Управления здравоохранения (с участием заместителей начальника, руководителей отделов, специалистов Управления здравоохранения) (далее – совещание со специалистами).

С 2015 года протокольное сопровождение еженедельных планерных совещаний начальника Управления здравоохранения осуществляет ведущий юрисконсульт службы кадрового и организационно-правового обеспечения Управления здравоохранения (далее – юрисконсульт).

В должностной инструкции юрисконсульта данные обязанности сформулированы как:

- «принимает участие в планерных совещаниях с руководителями муниципальных учреждений здравоохранения в качестве секретаря;

- оформляет протоколы планерных совещаний».

В протоколах названия совещаний имеют другую формулировку:

- еженедельные совещания главных врачей МУЗ г. Волгодонска;

- еженедельные совещания специалистов УЗО г. Волгодонска.

Протоколы совещаний со специалистами и главными врачами включают: список участников, повестку дня совещания, краткое содержание рассматриваемых вопросов, поручения, данные по итогам совещания, с контрольными сроками и ответственными за их исполнение.

В повестки дня совещаний включается, как правило, один вопрос:

- совещание с главными врачами – рассмотрение вопросов о деятельности МУЗ г. Волгодонска;

- совещание со специалистами – рассмотрение текущих вопросов деятельности Управления здравоохранения.

В некоторых протоколах совещаний повестка дня отсутствует.

В протоколах совещаний отсутствует пункт о возложении контроля по исполнению поручений начальника Управления здравоохранения, данных по итогам совещаний.

Материалы по вопросам, рассматриваемым на совещаниях, а также об исполнении поручений, данных по итогам совещаний, к протоколам не подшиваются, в связи с чем не представляется возможным определить – исполнено поручение или нет.

Изучение периодичности проведения совещаний показало, что если еженедельных совещаний с главными врачами в 2014 году проведено 36, то совещаний со специалистами проведено всего 9 (25.08.2014, 02.09.2014, 09.09.2014, 16.09.2014, 23.09.2014, 21.10.2014, 30.10.2014, 18.11.2014, 16.12.2014).

На момент проверки в 2015 году начальником Управления здравоохранения проведено 2 совещания с главными врачами (13.01.2015, 20.01.2015), 1 совещание – со специалистами (13.01.2015).

Протоколы совещаний с главными врачами как в 2014, так и в 2015 году не имеют нумерации. Также в 2014 году пронумерованы только первые три протокола совещаний со специалистами, протоколу совещания, проведенного в 2015 году, номер присвоен.

Папки с протоколами совещаний с главными врачами и специалистами сформированы, но в номенклатуре дел Управления здравоохранения не значатся, обложки на папках отсутствуют.

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

1.8.1. Анализ степени информационной открытости

П. 4.5 Положения об Управлении здравоохранения за ним закреплена функция осуществления взаимодействия с общественными организациями и средствами массовой информации по вопросам здравоохранения. Тем не менее, функция обеспечения доступа к информации о деятельности Управления здравоохранения 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 Положении об Управлении здравоохранения отсутствует.

Участие в обеспечении доступа к информации о деятельности Управления здравоохранения, Администрации города по своему направлению деятельности закреплено в должностной инструкции начальника Управления здравоохранения, а участие в обеспечении доступа к информации о деятельности Управления здравоохранения в соответствии со совей компетенцией – в должностных инструкциях заместителей начальника Управления здравоохранения.

Информирование населения о деятельности Управления здравоохранения осуществляется с помощью электронных и печатных СМИ города, а также посредством Интернет-ресурсов.

В 2014 году в 4 городских печатных изданиях (газеты «Волгодонск», «Вечерний Волгодонск», «Волгодонская правда», «Блокнот Волгодонска») опубликовано 37 информационных материалов.

Среди публикаций: интервью с начальником Управления здравоохранения и главными врачами муниципальных учреждений здравоохранения; очерки о врачебных династиях, работе и спектре предоставляемых услуг специализированными отделениями в стационарных и поликлинических подразделениях; рекомендации населению по ведению здорового образа жизни и бережному отношению к собственному здоровью (статьи: Волгодонская правда от 25.03.2015 № 32 «Над здоровьем нужно работать»; Волгодонская правда от 14.06.2014 № 64-65 «Городская медицина: будущее зависит не только от врачей, но и от каждого волгодонца»; Вечерний Волгодонск от 19.04.2015 № 38-40 «Мы боремся за то, чтобы наши больные жили дольше»; Вечерний Волгодонск от 12.04.2014 № 35-37 «Приоритет – проблемам новорождённых» и другие публикации).

Также в городских газетах публиковались журналистские материалы по проблемным вопросам системы местного здравоохранения (Вечерний Волгодонск от 06.12.2014 № 134-136 «Разгрузить поликлинику»; Волгодонская правда от 12.08.2014 № 90 «Диагноз: острый дефицит врачей»; Волгодонская правда от 02.08.2014 № 85-87 «Твёрдо идти вперёд: как Волгодонск выполняет майские указы президента» и другие публикации).

В течение 2014 года в новостных выпусках городских телекомпаний транслировалось более 40 сюжетов, посвященных вопросам здравоохранения в Волгодонске: юбилейные даты учреждений здравоохранения города, профессиональные праздники, проблемные вопросы в области городского здравоохранения (капитальный ремонт инфекционного отделения МУЗ «ДГБ», необходимость строительства нового корпуса МУЗ «ГП № 3», дефицит медицинских кадров, оценка качества оказания медицинских услуг городскими муниципальными учреждениями и др.).

1.8.2. Анализ информационного наполнения официального сайта Управления здравоохранения г. Волгодонска о деятельности Управления здравоохранения г. Волгодонска

Управление здравоохранения в течение 2014 года и текущего периода 2015 года регулярно представляло в пресс-службу Администрации города информацию, которая в оперативном порядке размещалась на сайте Администрации города. Так, в 2014 году Управлением здравоохранения подготовлено для размещения на сайте Администрации города 29 публикаций.

На сайте Администрации города Управление здравоохранения представлено в 2 разделах:

- «Администрация города» – «Отделы и органы Администрации города» – «Управление здравоохранения города Волгодонска» с общей информацией об Управлении здравоохранения: адрес, информация о начальнике и заместителях начальника Управления здравоохранения с их контактными номерами телефонов, Положение об Управлении здравоохранения, адрес электронной почты, а также адрес сайта Управления здравоохранения, ссылка на который является активной и позволяет автоматически перейти на его главную страницу;

- «Органы Администрации города» – «Управление здравоохранения» с активной ссылкой на сайт Управления здравоохранения.
Управление здравоохранения имеет официальный сайт http://volgorzdrav.narod.ru, войти на который возможно посредством активной ссылки на внутреннем баннере главной страницы сайта Администрации города.

Контроль за ведением сайта Управления здравоохранения, согласно должностной инструкции, осуществляет заместитель начальника Управления здравоохранения.

Главная страница сайта Управления здравоохранения состоит из двух основных вертикальных блоков.

В левом блоке размещено вертикальное меню сайта с активными ссылками на разделы: «Главная», «Документы», «Стратегия развития», «Актуальная информация», «Государственные и муниципальные услуги», «Муниципальные учреждения здравоохранения», «Вакансии», «Реализация мероприятий по противодействию коррупции», «Положение об Управлении» и «Контакты».

При переходе по ссылкам в правом блоке отображается содержимое перечисленных разделов:

- «Главная»: новости Управления здравоохранения в хронологическом порядке; обращение начальника Управления здравоохранения к посетителям сайта; реквизиты Управления здравоохранения;

- «Документы»: нормативные правовые акты в области здравоохранения; доклады и отчеты о результатах и основных направлениях деятельности; целевые программы; дорожные карты; данные мониторинга финансового управления; данные финансового контроля; положения Управления здравоохранения. Замечания: во вкладке «данные финансового контроля» нет ни одного документа; во вкладке «положения Управления здравоохранения» размещено одно положение об Общественном совете по вопросам здравоохранения г. Волгодонска;

- «Стратегия развития»: отчеты исполнения муниципальной программы в 2014 году, архивные отчеты о достижении целевых показателей «дорожной карты», исполнении муниципальных заданий, информация о мерах по улучшению демографической ситуации. Замечания: содержимое раздела не соответствует его наименованию;

- «Актуальная информация»: памятки и информация для горожан;

- «Государственные и муниципальные услуги»: нормативные документы по организации предоставления государственных и муниципальных услуг; информация о правилах записи на прием в МУЗ города; активные ссылки на порталы медицинских услуг;

- «Муниципальные учреждения здравоохранения»: перечень муниципальных учреждений здравоохранения города с полными наименованиями, почтовыми адресами, телефонами, адресами сайтов;

- «Вакансии»: информация об имеющихся вакансиях в Управлении здравоохранения и МУЗ г. Волгодонска;

- «Реализация мероприятий по противодействию коррупции»: информация о принятых мерах по предупреждению коррупционных проявлений МУЗ г. Волгодонска (в рамках реализации решения протокола заседания комиссии по противодействию коррупции в Ростовской области от 05.06.2013 № 2). Замечания: отсутствуют нормативные правовые акты в сфере противодействия коррупции, сведения о доходах, информация для обратной связи, об ответственных должностных лицах по профилактике коррупционных и иных правонарушений, отчеты;

- «Положение об Управлении»: решение Волгодонской городской Думы от 05.03.2008 № 36 «Об утверждении положения об Управлении здравоохранения г. Волгодонска в новой редакции и его структуры»;

- «Контакты»: контактная информация Управления здравоохранения, телефоны «горячей линии» МУЗ г. Волгодонска, ссылки на полезные сайты федерального и областного уровня.

Таким образом, анализ информационного наполнения сайта Управления здравоохранения, показал, что на сайте Управления здравоохранения размещается недостаточный объем информации; часть разделов не заполнена или содержит информацию, не имеющую к ним отношение.

Если говорить о дизайне сайта Управления здравоохранения, то можно отметить, что он имеет весьма непрезентабельный вид ввиду небрежного оформления размещаемых документов и отсутствия единой стилистики в оформлении.

Кроме того, сайт Управления здравоохранения не содержит версии для слабовидящих в соответствии с ГОСТ 52872-2012.

1.9. Изучение системы работы с обращениями граждан и ведения личных приемов в Управлении здравоохранения г. Волгодонска

В соответствии с пп. 6.7, 6.8 Положения об Управлении здравоохранения Управление здравоохранения обязано обеспечивать своевременное рассмотрение предложений, заявлений и жалоб граждан, принятие по ним необходимых мер, проведение личного приема граждан по вопросам, относящимся к компетенции Управления здравоохранения, в соответствии с действующим законодательством, осуществлять контроль за организацией работы с обращениями граждан в подведомственных учреждениях, а в соответствии с п. 7.4.19 начальник Управления здравоохранения рассматривает обращения граждан, ведет прием граждан по вопросам, относящимся к компетенции Управления здравоохранения, что также закреплено в должностной инструкции начальника Управления здравоохранения.

Личный прием граждан в Управлении здравоохранения осуществляется в соответствии с графиком, утвержденным приказом начальника Управления здравоохранения. Личный прием граждан в Управлении здравоохранения проводится начальником, заместителями начальника и специалистами службы организации лечебной помощи населению Управления здравоохранения.

Информация о графике личного приема граждан размещена на дверях кабинетов руководителей Управления здравоохранения.

График проведения приема граждан по личным вопросам в Управлении здравоохранения размещен на сайте Управления здравоохранения в разделе «Актуальная информация».

С августа 2014 года обязанности по работе с обращениями граждан в Управлении здравоохранения возложены на ведущего специалиста службы организации лечебной помощи населению Управления здравоохранения: проводит регистрацию письменных и устных обращений граждан, составляет отчеты и анализ поступивших обращений; осуществляет переписку, рассматривает в соответствии с действующим законодательством обращения граждан по вопросам, входящим в компетенцию службы организации лечебной помощи населению; осуществляет личный прием граждан, рассматривает обращения, поступившие по телефону «горячая линия».

Работа с обращениями граждан ведется в 2-х программах:

- учет обращений граждан, поступивших в Управление здравоохранения из Администрации города в системе ЭДО «Дело»;

- регистрация всех письменных обращений граждан в электронной базе данных программы Microsoft Excel (программа «Дело» не установлена).

В 2014 году в Управлении зарегистрировано 368, а в январе 2015 года – 12 письменных обращений. 
Квартальные отчеты о работе с обращениями граждан в Управлении здравоохранения своевременно представляются в общий отдел Администрации города.
В номенклатуре дел Управления здравоохранения отсутствует дело по формированию документов по рассмотрению обращений граждан, поступивших в ходе личного приема (имеется дело № 02-10 «Карточки регистрации приема граждан по личным вопросам»).
Обращения, поступившие в Управление здравоохранения по интернету, должны входить в группу «Письменные обращения».

Программа «Дело» у специалиста, ответственного за работу с обращениями граждан отсутствует, т.к. установлена в приемной начальника Управления здравоохранения.
1.10. Анализ выполнения Управлением здравоохранения г. Волгодонска бюджетных полномочий, установленных Бюджетным кодексом РФ и иными правовыми актами законодательства РФ

Согласно пп. 3.6, 3.7 Положения об Управлении здравоохранения Управление здравоохранения в рамках осуществления органами местного самоуправления государственных полномочий Ростовской области по решению вопросов организации оказания медицинской помощи формирует и утверждает муниципальной задание на оказание муниципальных услуг муниципальными учреждениями, имеющими право на осуществление медицинской деятельности, в порядке, установленном Администрацией города; контролирует выполнение муниципального задания организациями здравоохранения муниципального образования «Город Волгодонск». В должностной инструкции за начальником Управления здравоохранения закреплена обязанность обеспечения выполнения муниципального задания и финансового контроля в подведомственных муниципальных учреждениях здравоохранения.

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 здравоохранения посредством внесения изменений в показатели бюджетной росписи и лимиты бюджетных обязательств. Бюджетная роспись составлялась в течение 3 рабочих дней после получения показателей сводной росписи и утверждалась начальником Управления здравоохранения.

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 Департамента от 30.03.2011 № 52 утвержден Порядок составления, утверждения и ведения бюджетной сметы Управления здравоохранения (далее – Порядок).

Согласно Порядку бюджетные сметы Управления здравоохранения на 2014, 2015 годы утверждены начальником Управления здравоохранения, 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

Постановлением Администрации города Волгодонска от 15.01.2010 № 28 «О порядке организации работы по формированию и финансовому обеспечению муниципального задания муниципальным учреждениям» (далее – Постановление № 28) утверждено положение о формировании и финансовом обеспечении выполнения муниципального задания.
Муниципальные задания учреждениям здравоохранения на 2014 год и 2015 год утверждены Управлением здравоохранения 31.12.2013 и 31.12.2014 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 установлено следующее.
В муниципальном задании на 2014 год МУЗ «Городская поликлиника № 1» г. Волгодонска контингент потребителей амбулаторно-поликлинической услуги не соответствует Перечню муниципальных услуг.
Условием предоставления субсидий является заключение соглашений о предоставлении субсидий (далее – Соглашения) между учредителем и учреждением 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, начиная с 05.08.2014, постановлением Администрации города Волгодонска от 04.08.2014 № 2701 (далее – Порядок предоставления субсидий).

В нарушение п. 2.1 Порядка предоставления субсидий, утвержденного постановлением Администрации города Волгодонска от 18.07.2011 № 1856, в Соглашениях не определены меры ответственности сторон за несвоевременное или ненадлежащее исполнение условий Соглашений, а также порядок и случаи изменения объема предоставляемых субсидий.

В Соглашениях, заключенных с августа 2014 года, данные нарушения устранены.
Изменение размера финансового обеспечения выполнения муниципального задания производилось путем внесения изменений в Соглашения.
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 здравоохранения от 30.03.2011 № 53 утвержден Порядок составления и утверждения плана финансово-хозяйственной деятельности муниципальных учреждений здравоохранения, подведомственных Управлению здравоохранения (далее – Порядок составления Плана).
Планы финансово-хозяйственной деятельности учреждений на 2014 и 2015 годы утверждены начальником Управления здравоохранения 31.12.2013 и 31.12.2014 соответственно в соответствие с требованиями Порядка составления плана финансово-хозяйственной деятельности.

В соответствие с Порядком составления Плана учреждениями при предоставлении им целевой субсидии составлялись Сведения об операциях с целевыми средствами (далее – Сведения).

Выборочной проверкой Сведений МУЗ «Городская поликлиника № 1» за 2014 год установлено, что в них не указан код КОСГУ планируемых поступлений.

1.11. Оценка эффективности использования муниципального имущества Управлением здравоохранения г. Волгодонска

Согласно п. 5.7 Положения об Управлении здравоохранения Управление здравоохранения имеет право владеть, пользоваться и распоряжаться имуществом, закрепленным за Управлением здравоохранения на праве оперативного управления или на ином законном основании, в порядке и пределах, установленных законодательством Российской Федерации, Ростовской области и муниципальными правовыми актами Волгодонска.

Управлению здравоохранения передано в безвозмездное пользование встроенное помещение № I на первом этаже пятиэтажного дома, литер А, расположенное по адресу: Ростовская обл., г. Волгодонск, ул. Ленина, 74, общей площадью 213,9 м2, находящееся в реестре муниципального имущества муниципального образования «Город Волгодонск» в составе казны муниципального образования «Город Волгодонск».

Служебные площади комнат, расположенных на первом этаже здания по адресу: Ростовская обл., г. Волгодонск, ул. Ленина, 74, используются эффективно и по назначению, для размещения специалистов Управления здравоохранения.

Основные средства, компьютерная и оргтехника используются по назначению, их количество соответствует перечню имущества, закрепленного за Управлением здравоохранением г. Волгодонска.

В соответствии с п. 3.21 Управление здравоохранения осуществляет функции и полномочия наймодателя от имени Администрации города по распоряжению специализированными жилыми помещениями жилого фонда муниципального образования «Город Волгодонск» (далее – служебное жилье), переданными Управлению здравоохранения г. Волгодонска в оперативное управление или на ином законном основании.
1.12. Проведение опроса работников Управления здравоохранения г. Волгодонска с целью оценки деятельности руководителя и определения микроклимата в коллективе

По результатам анкетного опроса 19 работников Управления здравоохранения установлено:

- 79% подчиненных высоко оценили деятельность своего руководителя;

- характеризуя своего руководителя, подчиненные среди его личных качеств приоритетными отметили: чувство юмора – 79%, внимательность – 63%, компетентность – 58%, открытость – 58%, решительность – 58%;

- подчиненные в своем руководителе высоко оценили: видение перспектив развития Управления здравоохранения – 95%, самостоятельность в принятии решений и умение их реализовывать – 95%, профессиональные достижения – 84%, стиль работы – 79%, профессиональный стаж – 79%, умение вести переговоры, аргументировать и отстаивать свою позицию – 74%;

- от своего руководителя подчиненные, в первую очередь, ожидают: четко сформулированных задач – 68%, справедливого распределения объемов работы – 58%, признание и одобрение хорошо выполненной работы – 53%;

- 3 работника Управления здравоохранения указали, что в работе руководителя их не устраивают противоречивые указания и отсутствие учета интересов подчиненных;

- межличностными отношениями в коллективе удовлетворены большинство сотрудников – 68%;

- 47% опрошенных характеризуют микроклимат в коллективе как официально-деловой.

Таким образом, микроклимат в коллективе Управления здравоохранения, в целом, способствует эффективной работе по выполнению возложенных на Управление здравоохранения полномочий.

Подчиненные характеризуют своего руководителя как внимательного, обладающего чувством юмора, с видением перспектив развития Управления здравоохранения, самостоятельного в принятии решений и умении их реализовывать, с высоким уровнем профессиональной подготовки. Тем не менее, от своего руководителя подчиненные ожидают четкой формулировки задач, справедливого распределения объемов работы, признания и одобрения хорошо выполненной работы. В целом, сотрудники дали высокую оценку деятельности начальника Управления здравоохранения.
2. Выводы и оценка деятельности Управления здравоохранения г. Волгодонска

Анализируя деятельность Управления здравоохранения по результатам комплексной проверки, рабочая группа пришла к следующим выводам: по всем направлениям, заявленным проверкой, работа в Управлении здравоохранения 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 здравоохранения г. Волгодонска
	№ п/п
	Содержание рекомендации
	Структурное подразделение, осуществляющее контроль исполнения Управлением здравоохранения г. Волгодонска рекомендации

	1. Работа с кадрами в Управлении здравоохранения г. Волгодонска

	1.1.
	Разработать и утвердить положения о структурных подразделениях Управления здравоохранения г. Волгодонска.
	отдел муниципальной службы и кадров Администрации города Волгодонска

	1.2.
	Привести в соответствие с действующим Положением об Управлении здравоохранения г. Волгодонска должностные инструкции заместителей начальника Управления здравоохранения г. Волгодонска.
	

	1.3.
	Обеспечить соблюдение п. 44 Правил ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.04.2003 № 225 в части постоянного наличия в Управлении здравоохранения г. Волгодонска необходимого количества бланков трудовой книжки и вкладыша в трудовую книжку.
	

	1.4.
	Обеспечить соблюдение п. 38 Правил ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.04.2003 № 225: «В случае если в трудовой книжке заполнены все страницы одного из разделов, в трудовую книжку вшивается вкладыш, который оформляется и ведется работодателем в том же порядке, что и трудовая книжка».
	

	1.5.
	Разработать и утвердить Положение о порядке оформления, выдачи и учета служебных удостоверений в Управлении здравоохранения г. Волгодонска.
	

	2. Документационное обеспечение управленческой деятельности Управления здравоохранения г. Волгодонска

	2.1.
	Внести изменение в должностную инструкцию начальника Управления здравоохранения г. Волгодонска в части возложения обязанности по контролю за организацией и состоянием делопроизводства в Управлении здравоохранения г. Волгодонска.
	общий отдел Администрации города Волгодонска

	2.2.
	Внести в номенклатуру дел Управления здравоохранения г. Волгодонска дело «Книга учета печатей и штампов Управления здравоохранения»..
	

	2.3.
	Внести в должностную инструкцию заместителя начальника Управления здравоохранения г. Волгодонска обязанность осуществления функции председателя экспертной комиссии Управления здравоохранения г. Волгодонска.
	

	2.4.
	Привести в соответствие состав и положение об экспертной комиссии Управления здравоохранения г. Волгодонска.
	

	2.5.
	Осуществлять визирование протоколов заседаний экспертной комиссии Управления здравоохранения г. Волгодонска согласно п. 1.2 Положения об экспертной комиссии г. Волгодонска.
	

	2.6.
	Обеспечить правильное оформление реквизитов в протоколах заседаний экспертной комиссии Управления здравоохранения г. Волгодонска.
	

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

	3.1.
	Внести в должностную инструкцию начальника Управления здравоохранения г. Волгодонска функцию ведения, осуществления либо организации планирования деятельности Управления здравоохранения г. Волгодонска.
	отдел по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями Администрации города Волгодонска

	3.2.
	Организовать систему планирования деятельности Управления здравоохранения г. Волгодонска таким образом, чтобы мероприятия, запланированные в годовом плане, были отражены в планах на месяц и неделю.
	

	3.3.
	При планировании деятельности Управления здравоохранения г. Волгодонска в 2015 году соблюдать преемственность плана Управления здравоохранения г. Волгодонска на 2015 год с планом Администрации города Волгодонска на 2015 год, в частности, планировать мероприятия в рамках подготовки и организации сдачи нормативов Всероссийского физкультурно-оздоровительного комплекса «Готов к труду и обороне» (ГТО) «От значка ГТО – к здоровой нации», ответственным исполнителем которых является Управление здравоохранения г. Волгодонска.
	

	4. Организация деятельности коллегиальных органов (комиссий, советов), курируемых Управлением здравоохранения г. Волгодонска

	4.1.
	Секретарю Городской межведомственной комиссии по социально-демографическим вопросам обеспечить своевременное внесение изменений в нормативный акт, регламентирующий деятельность Городской межведомственной комиссии по социально-демографическим вопросам.
	отдел по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями Администрации города Волгодонска

	4.2.
	Секретарю Городской межведомственной комиссии по социально-демографическим вопросам оформлять проект решения/повестку дня заседания Городской межведомственной комиссии по социально-демографическим вопросам за подписью ее председателя – заместителя главы Администрации города Волгодонска по социальному развитию
	

	4.3.
	Секретарю Городской межведомственной комиссии по социально-демографическим вопросам внести изменение в положение о Городской межведомственной комиссии по социально-демографическим вопросам, закрепив за секретарем Городской межведомственной комиссии по социально-демографическим вопросам обязанность информационного сопровождения деятельности Городской межведомственной комиссии по социально-демографическим вопросам на официальном сайте Администрации города Волгодонска.
	

	4.4.
	При указании в решениях Городской межведомственной комиссии по социально-демографическим вопросам сроков их исполнения, указывать конкретные даты исполнения (число, месяц, год), в случае постоянного срока исполнения указывать периодичность представления информации (1 раз в месяц, квартал, полугодие, год).
	

	5. Исполнение Управлением здравоохранения г. Волгодонска Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

	5.1.
	Внести изменение в Положение об Управлении здравоохранения г. Волгодонска в части включения функции контроля предоставления государственных услуг подведомственными Управлению здравоохранения г. Волгодонска муниципальными учреждениями здравоохранения.
	отдел по организационной работе и взаимодействию с общественными организациями Администрации города Волгодонска

отдел информационных систем и технологий Администрации города Волгодонска

	5.2.
	Привести в соответствие должностную инструкцию начальника Управления здравоохранения г. Волгодонска, заменив формулировку функции «начальник Управления здравоохранения осуществляет контроль предоставления муниципальных услуг подведомственными муниципальными учреждениями здравоохранения» на «начальником Управления здравоохранения государственные, муниципальные услуги гражданам и организациям не оказываются».
	

	5.3.
	Подготовить и направить в адрес Министерства здравоохранения Ростовской области запрос о разъяснении ситуации об отсутствии административных регламентов на предоставление государственных услуг «Прием заявок (запись) на прием к врачу» и «Выдача направлений гражданам на прохождение медико-социальной экспертизы», переданные на исполнение в муниципальные образования.
	

	6. Система контроля в Управлении здравоохранения г. Волгодонска по исполнению поручений Мэра города Волгодонска, решений коллегии Администрации города Волгодонска

	6.1.
	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).
	отдел по организации деятельности Мэра города Волгодонска Администрации города Волгодонска

	7. Система организации деятельности Управления здравоохранения г. Волгодонска

	71.
	Присвоить названия совещаниям, проводимым начальником Управления здравоохранения г. Волгодонска, например, «Планерные совещания с сотрудниками Управления здравоохранения г. Волгодонска», «Планерные совещания с главными врачами МУЗ г. Волгодонска».
	отдел по организации деятельности Мэра города Волгодонска Администрации города Волгодонска

	7.2.
	Внести в номенклатуру дел Управления здравоохранения г. Волгодонска дела с материалами планерных совещаний, проводимых начальником Управления здравоохранения г. Волгодонска (повестки дня, протоколы совещаний, материалы), обложки папок оформить в соответствии с ГОСТ 17914-72.
	

	7.3.
	При формировании повесток дня планерных совещаний, проводимых начальником Управления здравоохранения г. Волгодонска, конкретизировать вопросы (тема, докладчик).
	

	7.4.
	Ввести в практику:

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

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

	7.5.
	Протоколы планерных совещаний начальника Управления здравоохранения г Волгодонска формировать согласно инструкции по делопроизводству, утвержденной распоряжением Администрации города Волгодонска от 27.08.2009 № 101 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Администрации города Волгодонска», с присвоением сквозной нумерации в пределах календарного года.
	

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

	8.1.
	Внести изменение в Положение об Управлении здравоохранения г. Волгодонска в части включения функции обеспечения доступа к информации о деятельности Управления здравоохранения г. Волгодонска в соответствии с положениями Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», а также Регламентом Администрации города Волгодонска.
	пресс-служба Администрации города Волгодонска

	8.2.
	В целях повышения уровня информирования населения шире освещать деятельность Управления здравоохранения г. Волгодонска, направленную на решение проблемных вопросов городских учреждений здравоохранения, а также активизировать разъяснительную и пропагандистскую работу по вопросам бережного отношения горожан к собственному здоровью и здоровью членов семьи, в частности, подрастающего поколения.
	

	8.3.
	Провести работу по оптимизации дизайна (внешнего вида) официального сайта Управления здравоохранения г. Волгодонска, в т.ч.:

- привести в соответствие стиль и размеры шрифта;

- обеспечить возможность размещения визуально-графической информации;

- минимизировать размещение сканированных документов и документов в PDF-формате.
	

	8.4.
	Осуществить ревизию информационного наполнения официального сайта Управления здравоохранения г. Волгодонска, обеспечив размещение в разделах тематической информации (в соответствии с наименованием раздела).
	

	8.5.
	Актуализировать разделы официального сайта Управления здравоохранения г. Волгодонска «Финансовый контроль», «Стратегия развития» и «Реализация мероприятий по противодействию коррупции».
	

	8.6.
	В соответствии со ст.791 Федерального закона от 21.11.2011 № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации» (в редакции Федерального закона Российской Федерации от 21.07.2014 № 256-ФЗ) на официальном сайте Управления здравоохранения г. Волгодонска создать раздел для размещения информации о деятельности Общественного совета по вопросам здравоохранения г. Волгодонска.
	

	8.7.
	Обеспечить создание версии официального сайта Управления здравоохранения г. Волгодонска для слабовидящих в соответствии с ГОСТ Р 52872-2012 «Интернет-ресурсы. Требования доступности для инвалидов по зрению».
	

	9. Система работы с обращениями граждан и ведения личных приемов в Управлении здравоохранения г. Волгодонска

	9.1.
	Обеспечить специалиста, ответственного в Управлении здравоохранения г. Волгодонска за работу с обращениями граждан, доступом к СЭДД «Дело».
	общий отдел Администрации города Волгодонска

	9.2.
	В связи с переходом на систему электронного документооборота регистрацию письменных и устных обращений граждан вести с использованием программы «Дело» без оформления учетно-контрольных карточек регистрации письменных обращений.
	

	9.3.
	Документы по рассмотрению письменных обращений граждан в Управление здравоохранения г. Волгодонска формировать в отдельное дело.
	

	9.4.
	Регистрацию обращений граждан, поступивших в Управление здравоохранения г. Волгодонска на адрес электронной почты, осуществлять совместно с письменными обращениями граждан, объединив в номенклатуре дел Управления здравоохранения г. Волгодонска в одно дело дела
№ 02-07 «Письменные обращения граждан и переписка по их рассмотрению» и № 02-12 «Обращение граждан по Интернету. Документы по их рассмотрению». Карточки регистрации на бумажном носителе не оформлять, из номенклатуры дел Управления здравоохранения г. Волгодонска исключить дело № 02-09 «Учетно-контрольные карточки регистрации письменных обращений граждан».
	

	9.5.
	Документы по рассмотрению обращений, поступивших на личных приемах начальника, заместителей начальника, специалистов службы организации лечебной помощи населению Управления здравоохранения г. Волгодонска формировать в отдельные дела. В номенклатуре дел Управления здравоохранения г. Волгодонска название дела № 02-10 «Карточки регистрации приема граждан по личным вопросам» заменить на «Документы по рассмотрению обращений, поступивших на личном приеме у начальника Управления здравоохранения г. Волгодонска».
	

	9.6.
	В номенклатуре дел Управления здравоохранения г. Волгодонска объединить в одно дело дела № 02-08 «Переписка по рассмотрению обращений граждан на личных приемах и по телефону «горячей линии» и № 02-11 «Карточки регистрации обращений граждан по телефону «горячей линии», присвоив ему наименование «Документы по рассмотрению обращений, поступивших по телефону «горячей линии».
	

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

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

- Соблюдения требований постановления Администрации города Волгодонска от 15.01.2010 № 28 «О порядке организации работы по формированию и финансовому обеспечению муниципального задания муниципальным учреждениям»», предъявляемых к форме муниципальных заданий.
- Составления Сведений об операциях с целевыми средствами.
	Финансовое управление города Волгодонска

	11. Оценка деятельности руководителя и микроклимат в коллективе

	11.1.
	Начальнику Управления здравоохранения г. Волгодонска рекомендуется при организации работы с подчиненными обратить внимание на распределение объемов работы и формулировку поставленных задач.
	отдел по организации деятельности Мэра города Волгодонска Администрации города Волгодонска


