                                   Утверждаю 

                                                 Мэр Шелеховского 
                                                          муниципального района 

                                                          М.Н. Модин__________
г. Шелехов                                                                                              27.05.2016
АКТ ПРОВЕРКИ

№ 4
27.05.2016 по адресу: 666034, город Шелехов, Култукский тракт, № 10,  на основании распоряжения Администрации Шелеховского муниципального района от 25.05.2016 № 90-ра «О проведении проверки полноты и качества предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)» 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.
Акт составлен комиссией в следующем составе:

Щепина С.В. – первый заместитель Мэра района, председатель комиссии; 

Члены комиссии:

Большедворская В.П. – начальник отдела экономического развития управления по экономике;

Хораськина Е.А. – главный специалист отдела нормативно-правового обеспечения правового управления;

Леонова А.Н. – начальник отдела управления персоналом.
При проведении проверки присутствовали: начальник архивного отдела Любочко Л.М., консультант архивного отдела Салихова А.Ю., главные специалисты архивного отдела Карпов Е.Е., Карначенко Н.Г.

Непосредственное исполнение муниципальной функции осуществляется начальником архивного отдела Любочко Л.М., консультантом архивного отдела Салиховой А.Ю., главными специалистами архивного отдела Карповым Е.Е., Карначенко Н.Г.

В соответствии с указанным регламентом архивный отдел является ответственным за реализацию муниципальной функции «Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов, относящихся к муниципальной собственности Шелеховского района».
Период проведения проверки – с 27.05.2015 по 27.05.2016.

Исполнение муниципальной функции включает следующие административные процедуры:

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. Административная процедура: «Организация хранения архивных документов и архивных фондов, относящихся к муниципальной собственности Шелеховского района»
Нормативные условия хранения архивных документов соблюдаются, поддерживается температурно-влажностный и световой режим, здание обеспечено системами пожарной и охранной сигнализации, осуществляется контроль за движением и физическим состоянием архивных документов, проводится оцифровка наиболее востребованных дел. Порядок учета архивных документов в архивном отделе Администрации Шелеховского муниципального района, утвержден заместителем Мэра района по правовой и административной работе 05.04.2016.
2. Административная процедура: «организация комплектования муниципального архива архивными документами и архивными фондами, отнесенными к муниципальной собственности Шелеховского района»
В рамках исполнения административной процедуры в проверяемый период в Список организаций – источников комплектования архивного отдела Администрации Шелеховского муниципального района включена 1 организация. Определены функции, выполняемые организацией и изучен состав документов.

Организация комплектования архива осуществляется в соответствии с постановлением Администрации Шелеховского муниципального района от 02.12.2015 №813-па «Об утверждении Списка организаций – источников комплектования архивного отдела Администрации Шелеховского муниципального района».
3. Административная процедура: «организация учета архивных документов и архивных фондов, относящихся к муниципальной собственности Шелеховского района»
Исполнение административной процедуры осуществляется путем регистрации поступающих архивных фондов и архивных документов в специальные журналы. В проверяемый период принято 946 единиц хранения от 28 организаций и предприятий, изменения внесены в учетные документы. Информация о принятых документах внесена в БД «Архивный фонд».

4. Административная процедура: «организация использования архивных документов и архивных фондов, относящихся к муниципальной собственности Шелеховского района»
Архивный отдел обеспечивает доступ заявителя к архивным документам. 

В течении обозначенного периода исполнен 2761 запрос.
В читальном зале предоставлено 523 дела 46 заявителям-исследователям. 

Оформлено 2 выставки по документам архива («Несу я свет своей земле!... Писателям, поэтам, журналистам посвящается…»; «Храму быть!»). 

Проведено 26 экскурсий. 
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.

Вывод: В результате проведения проверки Административного регламента нарушений по административным процедурам не выявлено. Требования, установленные к помещениям, сотрудникам и иным условиям исполнения функции соблюдены.

Подписи лиц, проводивших проверку: 

Щепина С.В.
Большедворская В.П.


Хораськина Е.А.
Леонова А.Н.

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)
