УТВЕРЖДАЮ:

Мэр Шелеховского 

муниципального района 
_________________А.Ю.Лобанов
«__» _____________ 2012г.

АКТ ПРОВЕРКИ
                        «25» сентября 2012г.

Место проведения проверки: город Шелехов, ул. Ленина, 15, Администрация Шелеховского муниципального района, отдел по контролю и делопроизводству Администрации Шелеховского муниципального района
Основание:
1) Распоряжение Мэра Шелеховского муниципального района от 21 февраля 2012 года № 4-рм «Об утверждении Плана проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций) Шелеховского района на 2012 год»; 
2) Распоряжение Администрации Шелеховского муниципального района от 13 июля 2012 года № 119-ра «О проведении проверок полноты и качества предоставления муниципальных услуг (исполнение муниципальных функций) Шелеховского района на 2012 год».
Комиссия в составе: 
Пархамович С.М. – заместитель Мэра района по правовой и административной работе, председатель комиссии; 

Члены комиссии:

 Леонова А.Н. – начальник отдела управления персоналом Администрации Шелеховского муниципального района;

  Рудых Г.А. – начальник правового управления Администрации Шелеховского муниципального района,
провела проверку в отношении исполнения Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по исполнению запросов о предоставлении копий муниципальных правовых актов Шелеховского района, утвержденного постановлением Администрации Шелеховского муниципального района от 31 августа 2011 года  № 1130-па.
При проведении проверки присутствовали: сотрудники отдела по контролю и делопроизводству Администрации Шелеховского муниципального района:
  Котенок Л.Н.- начальник отдела по контролю и делопроизводству;

  Беспорточная Д.В. - старший инспектор отдела по контролю и делопроизводству;

  Жукова Т.А. – главный специалист отдела по контролю и делопроизводству.
В ходе проведения проверки установлено:

 1. В отделе имеются следующие документы:

 1) положение об органе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги;

 2) должностные инструкции сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

3) инструкция по делопроизводству Администрации Шелеховского муниципального района;

4) регламент работы Администрации Шелеховского муниципального района;

5) номенклатура дел Администрации Шелеховского муниципального района;
2. В целях надлежащего предоставления муниципальной услуги, отдел по контролю и делопроизводству, имеет компьютерную технику;
3. Кабинет отдела по контролю и делопроизводству, оборудован табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

2) режим работы.

4. В отделе по контролю и делопроизводству:
1) противопожарная система ( пожарная сигнализация ) – имеется;

2) средства порошкового пожаротушения – имеются на этаже;

3) система кондиционирования воздуха – отсутствует;

4) средства оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации – имеются на этаже.

 5. Система индикаторов качества муниципальной услуги:

	    №
	Индикаторы качества

муниципальной услуги
	Единица

измерения
	Значение индикатора

	1
	Непревышение срока предоставления муниципальной услуги
	Дней
	20

	2
	Наличие книги регистрации жалоб на качество

предоставляемой муниципальной услуги
	Да/нет
	да

	3
	Количество обоснованных письменных жалоб на некачественное    предоставление услуги
	Количество жалоб
	0

	4
	Укомплектованность штата

	%
	100%

	5
	Автоматизация рабочих мест
	%
	100%


Предложение: рабочее место № 125 (монитор) необходимо заменить на более современный.
Вывод:

По результатам проведения проверки нарушений не выявлено. 

Подписи лиц, проводивших проверку: 
____________________С.М. Пархомович

                                                                         ____________________А.Н. Леонова
                                                                    ____________________Г.А. Рудых
С   актом   проверки   ознакомлен(а):    Котенок Л.Н.- начальник отдела по                      

                                                                   контролю и делопроизводству
                                                            "__" __________ 2012 г. ____________

                                                                                                         (подпись)                       
