«Утверждаю» 

И.о. Мэра  Шелеховского муниципального района 

М.Н. Модин ____________

31 октября  2013 года
Г. Шелехов                                                                                              25.10.2013

__________________________

(время составления акта)

АКТ ПРОВЕРКИ

№ ___
25.10.2013 по адресу:  город Шелехов, Култукский тракт, № 10,  на основании распоряжения Администрации Шелеховского муниципального района от 14.10.2013 № 146-ра «О проведении проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции» была проведена проверка в отношении исполнения Административного регламента по исполнению муниципальной функции «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов, относящихся к муниципальной собственности Шелеховского района», утвержденного постановлением Администрации Шелеховского муниципального района от 06.11.2012 № 1602-па «Об утверждении Административного регламента по исполнению муниципальной функции «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов, относящихся к муниципальной собственности Шелеховского района».

Акт составлен комиссией в следующем составе:

Модин М.Н. – первый заместитель Мэра района, председатель комиссии;

Члены комиссии:

Бутакова М.А. – начальник управления по экономике;

Назырова Ю.С. – заместитель начальника правового управления- начальник отдела нормативно-правового обеспечения  правового управления.

С копией правового акта о проведении проверки ознакомлен(а):

И.о. начальника архивного отдела Милова Н.А.   25.10.2013 в «___.___»                       

__________________________________
При проведении проверки присутствовали: консультант архивного отдела Милова Н.А., главные специалисты отдела Салихова А.Ю., Карначенко Н.Г.

Период проведения проверки – с 01.01.2013 по 01.10.2013.
Непосредственное исполнение муниципальной функции осуществляется: 

консультантом архивного отдела Миловой Н.А., главными специалистами отдела Салихова А.Ю., Карначенко Н.Г.

Исполнение муниципальной функции осуществляется в следующих формах:

1) организация хранения архивных документов и архивных фондов, относящихся к муниципальной собственности Шелеховского района;

2) организация комплектования муниципального архива архивными документами и архивными фондами, отнесенными к муниципальной собственности Шелеховского района;

3) организация учета архивных документов и архивных фондов, относящихся к муниципальной собственности Шелеховского района;

4) организация использования архивных документов и архивных фондов, относящихся к муниципальной собственности Шелеховского района.
1. Организация хранения архивных документов и архивных фондов, относящихся к муниципальной собственности Шелеховского района
Нормативные условия хранения архивных документов соблюдаются, обеспечены температурно-влажностный и  световой режимы, здание обеспечено системами пожарной и охранной сигнализации, осуществляется контроль за движением и физическим состоянием архивных документов, проводится оцифровка наиболее востребованных дел. Порядок размещения архивных документов в архивохранилищах осуществляется согласно плану (схеме), утвержденному начальником архивного отдела от 11.11.2012
2. Организация комплектования муниципального архива архивными документами и архивными фондами, отнесенными к муниципальной собственности Шелеховского района
В рамках исполнения процедуры в проверяемый период осуществлялось формирование Списка источников комплектования: в 2013 году, в список дополнительно включено 2 организации, в которых определены функции  выполняемые организациями и  изучен состав документов. 

Список источников комплектования утвержден постановлением Администрации ШМР от 27.12.2012 №2013-па.
3. Организация учета архивных документов и архивных фондов, относящихся к муниципальной собственности Шелеховского района
Исполнение процедуры осуществляется путем регистрации поступающих архивных фондов и архивных документов  в специальные журналы. В проверяемый период зарегистрировано 240ед.хр. в 11 архивных фондов. Информация о всех принятых документах внесена в БД «Архивный фонд».

4. Организация использования архивных документов и архивных фондов, относящихся к муниципальной собственности Шелеховского района
Архивный отдел обеспечивает доступ заявителя к архивным документам. 
За 9 месяцев 2013 года исполнено 2697 запросов; 

 в читальном зале предоставлено 191 дело 11 заявителям-исследователям; 

оформлено 2 выставки с использованием архивных документов («Архиву-50, Шелеховскому району -20 »;

проведено 13 экскурсий, 1 день открытых дверей, 1 встреча с общественностью в городской библиотеке.

На информационном стенде и официальном сайте «Администрации Шелеховского муниципального района» ежеквартально обновляются сведения о деятельности архивного отдела и поступающих на хранение архивных фондах и архивных  документах.

Требования, установленные Административным регламентом к помещениям, сотрудникам и иным условиям исполнения функции соблюдены.

Вывод: исполнение муниципальной функции осуществляется в рамках предусмотренных регламентом Административных процедур. 
Подписи лиц, проводивших проверку: 

	Модин М.Н.
	

	
	

	Бутакова М.А.


	

	Назырова Ю.С.


	


С актом проверки ознакомлен(а), копию акта со всеми приложениями получил(а):

Начальник архивного отдела  Любочко Л.М.
«_____» __________ 20_____ г. ____________

                                                         (подпись)

Пометка об отказе ознакомления с актом проверки: _________________________________
(подпись уполномоченного должностного лица (лиц), проводившего (их) проверку)
