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1. Организационная, кадровая работа Администрации сельского поселения

В Фоминском сельском поселении структуру органов местного самоуправления (далее – ОМС) составляют Собрание депутатов Фоминского сельского поселения, Глава Фоминского сельского поселения и Администрация Фоминского сельского поселения.

В структуру Администрации сельского поселения, как исполнительно-распорядительного органа ОМС, входят сектор экономики и финансов (структурное подразделение) и муниципальные служащие, не входящие в состав структурного подразделения.

ОМС приняты муниципальные правовые акты, регламентирующие порядок их деятельности: Устав муниципального образования «Фоминское сельское поселение», Положения и регламенты Администрации Фоминского сельского поселения и Собрания депутатов Фоминского сельского поселения.

Нормативно-правовую базу ОМС составляют решения Собрания депутатов Фоминского сельского поселения, постановления и распоряжения Администрации Фоминского сельского поселения.

Ответственным за организационную и кадровую работу, осуществление контроля и делопроизводство в Администрации сельского поселения является специалист по общим вопросам.    

Информационный стенд Администрации сельского поселения расположен на видном месте, содержит необходимую информацию о деятельности органов местного самоуправления сельского поселения и своевременно обновляется.

В Регламенте работы Администрации Фоминского сельского поселения закреплены положения о ежеквартальном и еженедельном планировании деятельности Администрации сельского поселения.
Муниципальным служащим и работникам, осуществляющим техническое обеспечение деятельности Администрации сельского поселения, утверждены должностные инструкции, определены их функциональные обязанности и права. Со всеми работниками Администрации сельского поселения заключены трудовые договоры.
Штатное расписание утверждено правовым актом Администрации сельского поселения и соответствует структуре Администрации Фоминского сельского поселения.

Квалификационные требования, предъявляемые к муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы, соответствуют квалификационным требованиям, установленным областным законом «О муниципальной службе в Ростовской области».

Личные дела муниципальных служащих и работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности Администрации сельского поселения, оформлены в отдельные папки.
В Администрации сельского поселения оформлен список резерва кадров на замещение должностей муниципальной службы в количестве 12 человек. 

Перечень муниципальных нормативных правовых актов ежемесячно формируется и в установленные сроки направляется в Администрацию Заветинского района для дальнейшего включения в Регистр муниципальных нормативных правовых актов Ростовской области.
Вместе с тем, в ходе проверки выявлены недостатки в вопросах организации работы с кадрами, планирования и организации деятельности Администрации Фоминского сельского поселения.

На административном здании органов местного самоуправления Фоминского сельского поселения отсутствует символика, вывеска Собрания депутатов Фоминского сельского поселения. Отсутствие Государственного флага РФ и Флага Ростовской области  является нарушением Федерального конституционного закона «О Государственном флаге Российской Федерации» и Областного закона «О Флаге Ростовской области».
Регламенты Администрации сельского поселения и Собрания депутатов сельского поселения в части использования печатей, установления рабочего времени работников Администрации сельского поселения не соответствуют требованиям федерального законодательства и Трудового кодекса РФ. 
В Правилах внутреннего трудового распорядка Администрации сельского поселения необходимо установить точную продолжительность рабочей недели и рабочего времени на муниципальной службе в соответствии с требованиями и нормами действующего трудового законодательства. 
Планирование деятельности Администрации сельского поселения не отвечает требованиям Регламента Администрации сельского поселения. Планы работы формируются на полугодие. Квартальное и недельное планирование не осуществляется, что является недоработкой специалиста по общим вопросам Администрации сельского поселения. 
Главой сельского поселения еженедельные планерные совещания проводятся не систематически и протоколируются. Совещания с руководителями организаций и учреждений, находящихся на территории сельского поселения проводятся по мере необходимости  и не протоколируются. 
Ведение трудовых книжек работников осуществляется бессистемно. Отсутствует журнал движения




































































































 трудовых книжек в нарушение установленных Правил, утвержденных постановлением Правительства РФ.

Деятельность действующих комиссий при Администрации осуществляется не планово, протоколы заседаний отсутствуют.
В Администрации Фоминского сельского поселения не приняты нормативные правовые акты по формированию и ведению резерва кадров в муниципальном образовании,  о порядке ведения реестра должностей муниципальных служащих в Администрации сельского поселения. Работа по указанным направлениям не организована.

Должностные инструкции специалистов Администрации сельского поселения по каждому направлению деятельности не отвечают в полной мере действительным функциональным обязанностям, требуют внесения существенных изменений и согласования со специалистами Администрации района.

В личных делах муниципальных служащих Администрации сельского поселения отсутствуют отдельные документы, которые должны приобщаться к личному делу. Ксерокопии в установленном порядке не заверены и не подписаны специалистом по общим вопросам. 
Существенным упущением в кадровой работе является отсутствие в   личных делах муниципальных служащих Администрации Фоминского сельского поселения справок о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего, супруги (супруга) и несовершеннолетних детей муниципального служащего, что является нарушением Федеральных законов «О противодействии коррупции», «О муниципальной службе в Ростовской области».
Деятельность Администрации Фоминского сельского поселения по вопросам организационной и кадровой работы можно считать удовлетворительной, требующей устранения отмеченных недостатков.

2. Организация ведения делопроизводства

При проверке ведения делопроизводства администрацией Фоминского сельского поселения проверено ведение журналов регистрации входящей и исходящей корреспонденции, постановлений и распоряжений Администрации Заветинского района, постановлений и распоряжений администрации Фоминского сельского поселения, обращений граждан по личным вопросам, накопительные папки входящей и исходящей корреспонденции. 

В ходе проверки установлено следующее: все вышеуказанные журналы ведутся по установленной форме.


В журнале регистрации входящей корреспонденции зарегистрировано 448 документов. В целях проверки качества регистрации поступающих документов проверена регистрация пяти писем Администрации района (№900 от 13.05.2010, №993 от 21.05.2010, №1108 от 02.06.2010, №1178 от 16.06.2010, №1248 от 24.06.2010). Указанные письма зарегистрированы в журнале регистрации входящей корреспонденции, отслежено движение документов от Главы поселения к исполнителю, письма, имеющие срок исполнения, имеют отметку о сроке и исполнении документа.

В журнале регистрации исходящих документов администрации Фоминского сельского поселения на момент проверки зарегистрировано 498  документов, регистрация справок, выдаваемых администрацией населению, ведется в отдельном журнале.

Регистрация постановлений и распоряжений Администрации района ведется в общем журнале регистрации входящей корреспонденции. Нормативные правовые акты, состоящие на контроле в Администрации района, имеют соответствующую отметку.

В журналах регистрации постановлений и распоряжений администрации Фоминского сельского поселения на момент проверки зарегистрировано 58 постановлений  и 32 распоряжения администрации Фоминского сельского поселения. Ведется общая регистрация распоряжений администрации Фоминского сельского поселения по основной деятельности и по личному составу.

Ведутся отдельно журналы регистрации устных и письменных обращений граждан по личным вопросам. За истекший период 2010 года на момент проверки поступило 18 устных обращений жителей Фоминского сельского поселения к Главе поселения, все обращения рассмотрены, о чем имеется запись в журнале регистрации устных обращений. Учетные карточки по устным обращениям граждан не ведутся. В журнале регистрации письменных обращений граждан за истекший период 2010 года зарегистрировано 3 обращения, все обращения рассмотрены в установленные сроки. 

Таким образом, результаты проведенной проверки показали, что организация ведения делопроизводства администрацией Фоминского сельского поселения носит системный характер и соответствует установленным требованиям, за исключением ведения учетных карточек приема граждан по личным вопросам.

3. Контроль за исполнением нормативных правовых актов Администрации района, поручений Главы района по протоколам планерных и тематических совещаний при Главе района

Распоряжением администрации Фоминского сельского поселения от 09.06.2010 № 36 «О назначении ответственного лица за организацию контроля и проверки исполнения документов» контроль за исполнением служебных документов возложен на специалиста I категории по общим вопросам Е.Е.Попову. В должностной инструкции специалиста I категории по общим вопросам администрации Фоминского сельского поселения вышеназванные обязанности по контролю за исполнением служебных документов отражены.

В журнале регистрации входящих документов администрации Фоминского сельского поселения на контроль поставлено исполнение 42 поступивших документов, по сроку должны быть исполнены на момент проверки 42 документа, запись об исполнении  отсутствует у всех документов, т.е. исполнение не отслеживается.

В журнале регистрации постановлений и распоряжений Администрации Заветинского района за 2010 год поступившие и  зарегистрированные постановления и распоряжения, состоящие на контроле в Администрации района, имеют соответствующую запись «Контроль». На такие постановления заведены контрольные дела. В контрольных делах имеются в наличии сами контрольные нормативные правовые акты Администрации Заветинского района, принятые по ним нормативные правовые акты администрации Фоминского сельского поселения, информации о выполнении порученческих пунктов. Во всех проверенных контрольных делах отсутствуют планы мероприятий по контролю исполнения порученческих пунктов постановлений Администрации Заветинского района.

В целях проверки качества регистрации направляемых в администрации сельских поселений протоколов (выписок протоколов) планерных и тематических совещаний при Главе района  проверена регистрации десяти выписок протоколов планерных совещаний при Главе района (от 05.04.2010, от 12.04.2010, от 19.04.2010, от 26.04.2010, от 11.05.2010, от 24.05.2010, от 07.06.2010, от 15.06.2010, от 21.06.2010, от 28.06.2010) и шести выписок протоколов тематических совещаний при Главе района (от 23.04.2010, от 30.04.2010, от 16.06.2010, 22.06.2010, от 28.06.2010, 29.06.2010). Указанные протоколы зарегистрированы в журнале регистрации входящей корреспонденции, отслежено движение документов от Главы поселения к исполнителю. Контроль исполнения поручений согласно протоколам совещаний при Главе района не ведется.

Таким образом, результаты проведенной проверки показали, что организация контроля за исполнением служебных документов  администрацией Фоминского сельского поселения не ведется на должном уровне, имеются замечания по оформлению контрольных дел (отсутствуют планы мероприятий по контролю исполнения). Выявленные во время проверки замечания предлагается устранить в установленные сроки.

4. Работа Собрания депутатов сельского поселения
Собрание депутатов Фоминского сельского поселения осуществляют свою деятельность в соответствии с утвержденными решениями Собраний депутатов Регламентом и Положением, по результатам проверки выявлено несоответствие отдельных положений требованиям Устава муниципального образования «Фоминское сельское поселение». Специалисту по общим вопросам Администрации Фоминского сельского поселения рекомендовано внести на очередном заседании Собрания депутатов соответствующие изменения в указанные акты.  

Периодичность проведения заседаний установлена утвержденным Планом работы Собрания депутатов. По итогам заседания оформляются соответствующие протоколы и перечень решений, оформление которых осуществляется с отклонениями от рекомендаций Законодательного Собрания Ростовской области. 

График приема граждан депутатами не составлен. Информация о тематике и содержании обращений избирателей к депутатам нет.

Работа постоянных комиссий Собрания депутатов Фоминского сельского поселения не организована, протоколы не оформляются.
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