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УТВЕРЖДАЮ:

Мэр Шелеховского 

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

АКТ ПРОВЕРКИ
                        «30» октября 2012г.

Место проведения проверки: город Шелехов, Култукский тракт, 10, архивный отдел 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 2 октября 2012 года № 156-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:

   Котовщикова  Н.В. – начальник отдела правового обеспечения правового управления Администрации Шелеховского муниципального района,
провела проверку в отношении исполнения Административных регламентов:

1) по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению архивных документов  заявителям в читальном зале архивного отдела, утвержденной постановлением Администрации Шелеховского муниципального района от 27 декабря 2011 года  № 1717-па;
2) по предоставлению муниципальной
 услуги по приему документов на хранение в муниципальный архив, утвержденной постановлением Администрации Шелеховского муниципального района от 6 сентября 2011 года  № 1156-па.
При проведении проверки присутствовали: сотрудники архивного отдела Администрации Шелеховского муниципального района:
  Милова Н.А.-  консультант архивного отдела;

  Шелкова С.М. – главный специалист архивного отдела;

  Карначенко Н.Г. – главный специалист архивного отдела.
В ходе проведения проверки установлено:

 В отделе для исполнения муниципальных услуг имеются следующие документы:
1. Для исполнения муниципальной услуги по предоставлению архивных документов  заявителям в читальном зале:
 1) положение об органе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги;

 2) должностные инструкции сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
3) правила работы пользователей в читальном зале;
4) журнал учета посещений читального зала;

5)  книга регистрации жалоб;

6) книга отзывов и предложений;

7) журнал учета заявлений пользователей;

8) формы бланков для заполнения (жалоба, анкета пользователя, заявление, заказ (требование) на выдачу архивных документов № 1, заказ на копирование № 2).
2. Для исполнения муниципальной услуги по приему документов на хранение в муниципальный архив:

1) положение об органе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги;

 2) должностные инструкции сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
3) журналы приема документов;

4) описи дел;

5) книга учета документов постоянного срока хранения;

6) листы фондов;

7) список фондов;

8) журнал учета приема документов (по личному составу, постоянного срока хранения);
9) дело фонда;
10) формы бланков для заполнения (заявление о приеме документов, описи дел, акт приема-передачи, договор о приеме документов, справка о приеме документов, жалоба).
3. В целях надлежащего предоставления муниципальной услуги архивный отдел имеет компьютерную технику, копировальные аппараты, отдельно выделенное место для приема граждан (стол, стул, бумага, пишущие приборы).
4. Здание архивного отдела оборудовано табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

2) режим работы;
3) телефоны.

5. В архивном отделе:
1) противопожарная система (пожарная сигнализация, охранная сигнализация) – имеется;

2) средства порошкового пожаротушения – имеются;

3) система кондиционирования воздуха – отсутствует;

4) средства оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации – отсутствуют.

 5. Система индикаторов качества муниципальной услуги по предоставлению архивных документов  заявителям в читальном зале:
	    №
	Индикаторы качества

муниципальной услуги
	Единица

измерения
	Значение индикатора
	Фактическое значение индикатора

	1
	Непревышение срока предоставления муниципальной услуги
	Дней
	Необходимое заявителю, не превышающее 365 (366)
	3

	2
	Наличие книги регистрации жалоб на качество

предоставляемой муниципальной услуги
	Да/нет
	да
	да

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

	4
	Укомплектованность штата


	%
	Не менее 75
	100

	5
	Автоматизация рабочих мест
	%
	Не менее 75
	100


6. Система индикаторов качества муниципальной услуги по приему документов на хранение в муниципальный архив:
	    №
	Индикаторы качества

муниципальной услуги
	Единица

измерения
	Значение индикатора
	Фактическое 

значение индикатора

	1
	Непревышение срока предоставления муниципальной услуги
	Дней
	Не более 30, 

для получателей муниципальной услуги, не относящихся к источникам комплектования муниципального архива, за исключением граждан, - не более 60
	2
3

	2
	Наличие книги регистрации жалоб на качество

предоставляемой муниципальной услуги
	Да/нет
	да
	да

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

	4
	Укомплектованность штата


	%
	Не менее 75
	100

	5
	Автоматизация рабочих мест
	%
	Не менее 75
	100


7. Рекомендации: 
1) нуждается в замене копировальный аппарат (№ 0001360313) находящийся в кабинете приема посетителей;
2) необходима установка системы кондиционирования воздуха;
3) приобретение средств оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Вывод:

По результатам проведения проверки нарушений не выявлено. 

Подписи лиц, проводивших проверку: 
____________________С.М. Пархамович

                                                                                __________________  Н.В. Котовщикова
С   актом   проверки   ознакомлен(а):    Милова Н.А.- консультант архивного отдела 
                                                            "__" __________ 2012 г. ____________

                                                                                                         (подпись)                       
