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Аналитическая справка
по итогам изучения деятельности органов местного 
самоуправления Песчанокопского сельского поселения

Анализ деятельности органов местного самоуправления по созданию нормативных условий обеспечения сохранности архивных документов

Главным специалистом - начальником архивного сектора проведен мониторинг деятельности Песчанокопского сельского поселения за 2019 -  2022 года по вопросу анализа соблюдения нормативных актов по архивному делу в части комплектования (формирования), обеспечения сохранности, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации.
Специалистом Песчанокопского сельского поселения для изучения деятельности поселения за 2019 - 2022 года предоставлены следующие документы:
1. Номенклатура дел Администрации Песчанокопского сельского поселения на 2022 год (утверждена постановлением №1 от10.01.2022г);
2. Положение об архиве Администрации Песчанокопского сельского поселения (утверждено постановлением №325 от 31.12.2019г);
3. Положение об экспертной комиссии Администрации Песчанокопского сельского поселения (утверждено постановлением №325 от 31.12.2019г);
4. Распоряжение Администрации Песчанокопского сельского поселения о назначении ответственного за  архив и делопроизводство № 146 от 29.12.2021г;
5. Журналы регистрации решений Собрания депутатов Песчанокопского сельского поселения, постановлений и распоряжений Администрации Песчанокопского сельского поселения. 
Инструкция по делопроизводству в Администрации Песчанокопского сельского поселения отсутствует.
В рамках мониторинга обеспечения сохранности архивных документов рассмотрены условия хранения документов в Администрации Песчанокопского сельского поселения.

Рекомендации:
1.В срок до 01.06.2022 в текущем делопроизводстве на обложках дел отразить все реквизиты в соответствии с номенклатурой дел;
2.В срок до 01.06.2022 организовать внедрение в практику работы администрации правил делопроизводства в государственных органах и органах местного самоуправления, утвержденных приказом Росархива от 22.05.2019 № 71  и  зарегистрированных  в  Минюсте  РФ  27.12.2019,  регистрационный № 57023;
3.В срок до 01.06.2022 провести оформление и прошив документов постоянного хранения администрации поселения с 2017 по 2019годы;
4.В срок до 01.06.2022 провести уничтожение по акту документов с истекшим сроком хранения не подлежащих постоянному хранению в архивохранилище;
5.В срок до 01.06 2022 рассмотреть вопрос о выделении отдельного помещения под архивохранилище – 2022год;
 6.В целях обеспечения сохранности документов рассмотреть вопрос об оборудовании помещения для хранения документов металлическими стеллажами  - 2022год;
7.В помещении для хранения документов проводить санитарно-гигиенические мероприятия – постоянно 1 раз в месяц.


Изучение   порядка  организации  работы  в  муниципальном  образовании  по  соблюдению  исполнительской  дисциплины.

Деятельность  Администрации  Песчанокопского  сельского  поселения осуществляется  в  соответствии  с  утвержденными планами  работы  Администрации  поселения  на  неделю (начиная  с  2022  года,)  план  работы  Администрации  поселения  на  год (квартал, месяц)  не принят. Отсутствуют  планы  работ  секторов,  специалистов  Администрации  поселения.
Инструкция  по  делопроизводству  Администрации  Песчанокопского  поселения  не  принята. Отсутствуют  единые  требования  к  работе  с  документами  в  Администрации  поселения,  не  определены порядок  организации  контроля  и  проверки  исполнения  документов,  ответственность за  организацию  и  состояние  делопроизводства. Состав  управленческих  документов  не  определен, не  закреплен  порядок  подготовки  и  оформления  правовых  актов,  порядок  работы  со  служебной  документацией,  не  установлены  формы  бланков  документов.  Отсутствует  порядок  подготовки  и  передачи  документов  для  постоянного  хранения  в  архивный  сектор  Администрации  района.
Представленная  копия  НПА  от  2012г.,  утверждающего Регламент  Администрации  Песчанокопского сельского  поселения,  включает  в  себя  положения,  касающиеся   только внутреннего  трудового  распорядка. Отсутствует  НПА,  регламентирующий  кадровую  работу,  планирование  деятельности  Администрации  поселения,  организацию  контроля и  проверки  исполнения  документов  в  Администрации  поселения. 


Рекомендации:
1.В срок до 01.06.2022  разработать  и  принять Инструкцию  по  делопроизводству  Администрации  Песчанокопского сельского поселения.
2.В  срок  до 01.06.2022  разработать  и  принять Регламент  Администрации  Песчанокопского сельского  поселения.
3.В  срок  до 01.06.2022  утвердить  План  работы  Администрации Песчанокопского  сельского  поселения  на  2022 год и  разместить  на  сайте  Администрации  Песчанокопского  сельского  поселения.
4.В  срок  до 01.06.2022 разработать  и  утвердить  планы  работы  секторов,  специалистов  Администрации  Песчанокопского  сельского  поселения.


Количественный состав муниципальных служащих.

По состоянию на 01.01.2022 штатная численность муниципальных служащих в Администрации Песчанокопского сельского поселения составляет 9 штатных единиц, что соответствует нормативам
штатной численности выборных должностных лиц местного самоуправления,
осуществляющих свои полномочия на постоянной основе, и муниципальных
служащих в исполнительно - распорядительных органах муниципальных
образований Ростовской области на 2021 – 2023 годы.
Информация о штатной численности муниципальных служащих в  Администрации Песчанокопского сельского поселения по состоянию на 01.01.2022 в разрезе групп должностей муниципальной службы представлена в таблице:

Таблица 
(штатных единиц)

	Наименование
группы должностей муниципальной службы
	Наименование должности
муниципальной службы
	Количество

	Высшая группа
	глава администрации
	1

	Ведущая
	начальник сектора
	3

	Старшая группа
	главный специалист
	4

	
	ведущий специалист
	1

		ВСЕГО:
	9




Кадровая работа.

Анализ осуществления кадровой работы в Администрации                     Песчанокопского сельского поселения, проведенный в ходе изучения деятельности органов местного самоуправления, показал следующее.
Перечень функций, входящих в кадровую работу в муниципальном образовании, установлен статьей 28 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ) и статьей 13 Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» (далее – Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС).
Информация о реализации в Администрации Песчанокопского сельского поселения функций, входящих в кадровую работу в муниципальном образовании, представлена в таблице:

Таблица 

	№ п/п
	Наименование функции, входящей в кадровую работу 
в органе местного самоуправления
	Информация 
о реализации



	1
	2
	3

	1.
	Формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы
	реализуется

	2.
	Подготовка предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение указанных предложений представителю нанимателя (работодателю)
	реализуется

	3.
	Организация подготовки проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, прохождением муниципальной службы, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы и исполнением должностной инструкции, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего и работника с муниципальной службы и работы, выходом на пенсию, и оформление соответствующих документов
	реализуется

	4.
	Ведение трудовых книжек и личных дел муниципальных служащих 
	реализуется

	5.
	Ведение реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании
	не реализуется

	7.
	Проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв
	реализуется частично

	8.
	Проведение аттестации муниципальных служащих
	не реализуется

	9.
	Организация работы с кадровым резервом управленческих кадров и его эффективное использование
	 не реализуется

	11.
	Организация проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения, связанных с муниципальной службой ограничений, которые установлены статьей 13 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» 
	реализуется

	12.
	Консультирование муниципальных служащих и работников по правовым и иным вопросам муниципальной службы и трудового законодательства
	реализуется



Вопросы ведения кадрового делопроизводства и вопросы муниципальной службы возложены на сектор по социальным, правовым и контрольно-организационной работе Администрации Песчанокопского сельского поселения.
Сектор по социальным, правовым и контрольно-организационной работе Администрации Песчанокопского сельского поселения состоит из 2 штатных единиц муниципальных служащих (начальник сектора, главный специалист).    Задачами и функциями сектора по социальным, правовым и контрольно-организационной работе Администрации сельского поселения в части вопросов кадрового обеспечения и муниципальной службы являются:
организация подготовки проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию, и оформление соответствующих документов;
участие в формировании кадрового резерва и его эффективное использование; 
применение современных технологий подбора кадров при поступлении граждан на муниципальную службу и работы с кадрами при ее прохождении;
ведение кадрового делопроизводства;
организация работы по подготовке, переподготовке, повышению квалификации, аттестации муниципальных служащих;
организация проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений;
организация работы по формированию резерва кадров;
формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы;
ведение трудовых книжек муниципальных служащих;
ведение личных дел муниципальных служащих;
ведение реестра муниципальных служащих администрации Песчанокопского сельского поселения;
организация проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;
организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование;
организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу;
консультирование муниципальных служащих по вопросам муниципальной службы.

Формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы, в том числе применение современных технологий подбора кадров при поступлении граждан на муниципальную службу и работе с кадрами при ее прохождении.

В соответствии с частью 2 статьи 5 Областного закона от 09.10.2008        № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, необходимым для замещения должностей муниципальной службы, устанавливаются муниципальными правовыми актами на основе типовых квалификационных требований.  
В Администрации Песчанокопского сельского поселения принято постановление Администрации Песчанокопского сельского поселения от 28.12.2012 № 429 «Об утверждении квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы в Администрации Песчанокопского сельского поселения», которое необходимо привести в соответствие с действующим законодательством.
[bookmark: _GoBack]На все должности муниципальной службы  разработаны  должностные инструкции муниципальных служащих, но они не приведены в соответствие   с учетом методических рекомендаций Министерства
труда и социальной защиты Российской Федерации по установлению
квалификационных требований для замещения должностей муниципальной
службы и организации оценки на соответствие указанным требованиям.
     Замещение вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Песчанокопского сельского поселения осуществляется одним из следующих способов:
без проведения конкурса;
на конкурсной основе (высшая должность)
В 2021 году был проведен конкурс на замещение должности муниципальной службы - главы Администрации Песчанокопского сельского поселения. 
Кадровый резерв формируется на высшую должность. На 2022 год резерв не сформирован.

Реестр должностей муниципальной службы, ведение реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании, личных дел муниципальных служащих.

В соответствии со статьей 6 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ должность муниципальной службы - должность в органе местного самоуправления, которые образуются в соответствии с уставом муниципального образования, с установленным кругом обязанностей по обеспечению исполнения полномочий органа местного самоуправления. При этом должности муниципальной службы устанавливаются муниципальными правовыми актами в соответствии с реестром должностей муниципальной службы в субъекте Российской Федерации, утверждаемым законом субъекта Российской Федерации.
Согласно статьи 7 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ Реестр должностей муниципальной службы в субъекте Российской Федерации представляет собой перечень наименований должностей муниципальной службы, классифицированных по органам местного самоуправления, избирательным комиссиям муниципальных образований, группам и функциональным признакам должностей, определяемым с учетом исторических и иных местных традиций.
Областным законом от 09.10.2007 № 787-ЗС «О Реестре муниципальных должностей и Реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области» утвержден Реестр должностей муниципальной службы.
В соответствии с частью 2 статьи 3 Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» должности муниципальной службы устанавливаются нормативными правовыми актами представительных органов муниципальных образований в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Ростовской области, утверждаемым областным законом.
В нарушение законодательства, в Администрации Песчанокопского сельского поселения Реестр должностей муниципальной службы утвержден постановлением Администрации Песчанокопского сельского поселения, так же   установлено, что в реестре муниципальных служащих Песчанокопского сельского поселения не верно отражена принадлежность должности начальника сектора к главной группе должностей муниципальной службы.
В соответствии со статьей 31 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ и статьей 16 Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС в каждом муниципальном образовании должен формироваться реестр муниципальных служащих. 
Реестр муниципальных служащих в Администрации Песчанокопского сельского поселения не ведется.
В соответствии со статьей 30 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ
 на муниципального служащего заводится личное дело, к которому приобщаются документы, связанные с его поступлением на муниципальную службу, его прохождением  и увольнением с муниципальной службы.     
   Формирование и ведение личных дел муниципальных служащих
в Аминистрации Песчанокопского сельского поселения осуществляется в соответствии с Указом Президента
Российской Федерации от 30.05.2005 No 609 «Об утверждении Положения
о персональных данных государственного гражданского служащего Российской
Федерации и ведении его личного дела» (далее – Указ). 
  В ходе изучения деятельности было выявлено, что на всех муниципальных служащих Песчанокопского сельского поселения сформированы личные дела, личные дела сброшюрованы, но страницы не пронумерованы, в личных делах не ведутся описи вложения. Ознакомление муниципальных служащих с документами своих личных дел не осуществляется с периодичностью, установленной Указом (ежегодно).
В целях ограничения несанкционированного доступа личные дела хранятся
в запираемом металлическом шкафу.



Аттестация муниципальных служащих.

В соответствии со статьей 18 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ 
аттестация муниципальных служащих должна проводиться один раз в три года. 
В Администрации Песчанокопского сельского поселения аттестация не проводится, так как со всеми муниципальными служащими заключены срочные трудовые договора, что противоречит Трудовому законодательству.
 
Диспансеризация муниципальных служащих.

В соответствии с пунктом 4 части 1 статьи 13 Федерального закона 
от 02.03.2007 № 25-ФЗ наличие заболевания, препятствующего прохождению муниципальной службы, является ограничением, связанным с муниципальной службой.
Согласно приказу Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 14.12.2009 № 984н с целью определения рисков развития заболеваний, раннего выявления имеющихся заболеваний, в том числе препятствующих прохождению муниципальной службы, сохранения и укрепления физического и психического здоровья муниципального служащего ежегодно должна проводиться диспансеризация муниципальных служащих.
 В 2020 - 2021 годах диспансеризация не проводилась, ввиду сложной эпидемиологической ситуации. До конца 2022 года запланировано проведение диспансеризации муниципальных служащих.

Рекомендации:
      1.В срок до 01.07.2022 внести изменения в постановление Администрации Песчанокопского сельского поселения от 28.12.2012 № 429 «Об утверждении квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы в Администрации Песчанокопского сельского поселения» или принять в новой редакции нормативный правовой акт, регулирующий вопросы утверждения квалификационных требований к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стражу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальных служащих в администрации Песчанокопского сельского поселения;
2.В срок до 01.07.2022 внести изменение в Реестр должностей  муниципальной службы в части приведения его в соответствие с положением Областного закона от 09.10.2007 № 787-ЗС «О Реестре муниципальных должностей и Реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области», утвердив нормативным правовым актом представительного органа муниципального образования.
3.В срок до 01.07.2022 разработать порядок ведения реестра муниципальных служащих и сформировать реестр муниципальных служащих;
4.В срок до 01.07.2022  разработать порядок формирования и подготовки муниципального резерва управленческих кадров Администрации Песчанокопского сельского поселения и утвердить список резерва кадров Администрации Песчанокопского сельского поселения;
5.В срок до 01.07.2022.  разработать положение о проведении аттестации муниципальных служащих  Администрации Песчанокопского сельского поселения,
6.В срок до 01.07.2022.  актуализировать должностные инструкции муниципальных служащих с учетом методических рекомендаций Министерства
труда и социальной защиты Российской Федерации по установлению
квалификационных требований для замещения должностей муниципальной
службы и организации оценки на соответствие указанным требованиям и с учетом справочника типовых квалификационных требований для замещения
должностей муниципальной службы, перечня областей и видов
профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которыми
муниципальные служащие исполняют должностные обязанности.
7.В срок до 01.07.2022.  обеспечить прохождение диспансеризации муниципальных служащих Администрации Песчанокопского сельского поселения.




Анализ информационного наполнения официального сайта
муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»

Веб-сайт администрации Песчанокопского сельского поселения находится по адресу: https://peschanokopskoesp.ru
В рамках проводимой проверки обследуется наличие на сайте наиболее важных для пользователей ресурсов: информационных разделов, документов и материалов. Все параметры оценки являются содержательными, то есть характеризуют свойство официального сайта в отношении его информационного наполнения. В соответствии с требованиями ст. 13 Федерального закона от 09.02.2009 № 8 ФЗ «Об обеспечении доступа к информационной деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» информация на сайте размещена не в полном объеме, часть информации, размещенной на сайте не актуализирована.

Рекомендации:
1.В срок до 01.06.2022  провести проверку размещения на официальном сайте необходимой информации  в соответствии с требованиями, предъявляемые к официальным сайтам органов местного самоуправления. 
1.В срок до 01.06.2022 провести информационное обновление сайта.



Изучение практики исполнения
переданных государственных полномочий Ростовской области
в сфере рассмотрения дел об административных правонарушениях.

В Администрации Песчанокопского сельского поселения имеется Постановление Администрации Песчанокопского сельского поселения №176 от 01.12.2021 «Об утверждении перечня должностных лиц уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях на территории муниципального образования «Песчанокопское сельское поселение», однако данные должностные лица не прошли соответствующее обучение.

Рекомендовано: 
1.В срок до 01.08.2022 обучить должностных лиц, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях.


Изучение системы работы с обращениями граждан

Организация работы с обращениями граждан и организаций в Администрации Песчанокопского сельского поселения осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон  № 59-ФЗ), Указом Президента Российской Федерации от 17.04.2017 № 171«О мониторинге и анализе результатов рассмотрения обращений граждан и организаций» (далее – Указ Президента РФ); 
Нормативно – правовые документы на уровне муниципального образования (постановление «Об утверждении Порядка организации работы по рассмотрению обращений граждан в Администрации Песчанокопского сельского поселения»; распоряжение «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Администрации Песчанокопского сельского поселения»,  также распоряжение «Об утверждении графика личного приема граждан должностными лицами Администрацией сельского поселения на 2019-2022 гг.» отсутствуют.
Учет и систематизация обращений, поступивших в Администрацию Песчанокопского сельского поселения, осуществляется в соответствии требованиями распоряжения Правительства Ростовской области от 15.03.2017 № 131 «О межведомственном электронном документообороте» и Приказа министерства цифрового развития, информационных технологий и связи Ростовской области от 06.11.2020 № 24 «Об утверждении методических рекомендаций по работе в межведомственной системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело». 
Выборочной проверкой дел по обращениям граждан фактов нарушений срока рассмотрения обращений не выявлено, ведется работа по организации  исполнения вопросов, поставленных на дополнительный контроль.
Наиболее актуальными для жителей района были вопросы социальной поддержки населению; благоустройства населенных пунктов; благоустройство и ремонт подъездных дорог, в том числе и тротуаров;  улучшения жилищных условий; оплаты жилищно-коммунальных услуг.  
Проведенный анализ результатов рассмотрения вопросов, содержащихся в обращениях, показал, что было принято достаточное количество положительных решений  по обращениям граждан с выездом на место  и участием специалистов.
Анализ об итогах работы с обращениями граждан  за  период 2019-2022 годов  ведется только ежемесячно.
Проверкой соблюдения Администрацией Песчанокопского района требований  ст. 13 Федерального закона № 59-ФЗ установлено, что в целях реализации права граждан на личное обращение в органы местного самоуправления Администрация Песчанокопского сельского поселения организует личный прием граждан. Личный прием граждан осуществляется главой и специалистами Администрации Песчанокопского сельского поселения . 
В рамках программы изучения системы работы с обращениями граждан проведен мониторинг официального сайта Администрации Песчанокопского сельского поселения  на предмет размещения графика личного приема граждан.
В ходе мониторинга подтверждено наличие графика личного приема на сайте Администрации Песчанокопского сельского поселения, но график не утвержден  нормативно-правовым актом и требует основательной корректировки, так как отсутствует  информация о компетенции уполномоченных лиц, включенных в график.
Работа  по заполнению раздела «Результаты рассмотрения обращений»  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: ССТУ.РФ ведется в соответствии с установленными требованиями. При этом на момент проверки в указанном разделе не зафиксированы обращения, находящиеся в статусе «на рассмотрении», что свидетельствует о том, что выгрузка результатов  рассмотрения обращений  на портале ССТУ.РФ ведется регулярно и обращения отработаны без нарушения срока исполнения.

Рекомендации:  
1.В срок до 01.06.2022 обеспечить принятие нормативно-правовых актов, регулирующих порядок рассмотрения  обращений граждан;
2.В срок до 01.06.2022  провести анализ об итогах работы с обращениями граждан поквартально и за год.;
3.В  срок до 01.06.2022  провести мониторинг раздела «График личного приема» на сайте Администрации Песчанокопского сельского поселения и  внести недостающую информацию.
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