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[loxrotoBKka K  TMPOBEACHHIO  IMPOBEPKH:  H3y4eHHE
PYKOBOISIIUX JOKYMEHTOB, cOop cBeaeHuit o cyObekre
KOHTPOJIsl, U3yueHHEe HaOII0JaTeIbHOrO JIeJ1a U T.1.

O6mue cBeeHus 0 cyObeKTe KOHTPO.Is

[lonHoe  Ha3BaHME  TMOAKOHTPOJBHOTO  JHLEA,  €ro
MNOAYMHEHHOCTh, PYHKIMH M CTPYKTYpa MO COCTOSHHIO Ha
MOMEHT MpOBEepKH, nAara oOpasoBaHus (QyHKUHMH H
CTPYKTypa yKa3bIBaeTCsl IIPU MEPBUYHOM NpoBepke b0 B
TOM ciydae, KOrjia MOAKOHTPOJBHOE JHIO  ObLIO
peopraHM30BaHoO B TOH WM HHOH (opme).

CeTh NOJABEJOMCTBEHHBIX OpraHu3auuii (Mpu HATHYHH)

[IpoBenenue npeapAymei NPOBEPKH €O CTOPOHBI OpraHa
rocy1apCTBEHHOI0 KOHTPOJIA (Han3opa) (nara 1 HoMep aKTa
NPOBEPKH, Jata U Ne npeanucanus (MpeacTaBieHus) B
ClIyyae UX BBIHECEHHMs, BCE JIM HapyLIeHHs AEHCTBYIOLIETO
3aKOHOATeIbCTBA YCTPAHEHBI

JloKyMeHTALHOHHOE ohecievdeHne ynpaBJ/ieHus

Kakoe cTpykTypHOE mojpa3jieneHHe WM JIODKHOCTHOE
JHI0O OTBEYaeT 3a JAOKYMEHTAllMOHHOE oOecreyeHue
ynpasieHus. [Ipy OTCYTCTBHM INTATHBIX pPabOTHHKOB
Ha3sHAueHbl JM  NPUKa3aMM JIMIa, OTBETCTBEHHBLIE 3a
aenonpousBoAcTBO (PHO oTBEeTCTBEHHBIX /WL, HOMEpP H
jJaTa NpUKaza O  Ha3HAYEHMH WM BO3JIOKEHHH
0053aHHOCTEH MO BEICHHUIO JENONPOM3BOJACTBA, HAIUYHE
npoduneHoro obpa3oBaHus, cTak paboTel B 00JaCTH
JIEJIONIPOM3BOJICTBA)

Hanuyne HOpPMATHBHO-METOAMYECKHX HAOKYMEHTOB I10
HOY:

a) ob1ero xapakrepa

0) IaHHOrO YYpeKACHUS:

- HHCTPYKIHS 110 JI€TIONPOU3BO/CTBY

- osio’keHue o ciyxoe JIOVY:

- IOJDKHOCTHBIE HHCTPYKIMH M T.A.

Hanmnuue cornacosannoii LDIIK (3I1K) HomeHKAaTypBI 167
Ha TEKYIIMH JeI0npOoU3BOACTBEHHBIH roja. COOTBETCTBHE
HOMEHKJIATYphl JIe/l 3aBeJICHHBIM JleJlaM OpraHHu3aluu
(monHOTA cocraBa JOKYMEHTOB, NPaBHIBHOCTh
CHCTEMATH3allid M ONpeJeeHHs CPOKOB  XpaHEHHs,
NPaBHJIBHOCTH  3arOJIOBKOB,  HAIMYHME  BBIIMCOK M3
HOMEHKJIATYPBI JIE]l B CTPYKTYPHBIX TOpa3/Ie/ieHusX ).
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CucTeMa pPErMCTpallMd  JOKYMEHTOB MOAKOHTPOJIBHBIM
JTULOM (KypHa/lbHasi,  KapTouHasd). [Topsiox H
CBOEBPEMEHHOCTb PETHCTPALMHU JJOKYMEHTOB, IPABUIBHOCTh
3aMoJIHEHHUs. Tpad JKypHAIOB M KapToyek, COOOIeHHE
IPHHIHAIA OJHOKPATHOCTH PETUCTPAIIMH.

[MpaBunbHOCTE OQOPMIIEHHS M IPOXOXKIACHUS TOKYMEHTOB
(coomonenne I'OCT TIMP mpu  cocTaBieHHH H
MPOXO0XKIECHUH JOKYMEHTOB)

10

Opranu3anus KOHTPOJS COOMIOJEHHS CPOKOB HMCIOJHEHUS
JIOKYMEHTOB

11

Hanuume u coorBercTBre Tpebopanusam 'OCTa Gnankos Ha
OpraHu3aliOHHO-PACTIOPSANTENBHYIO JJOKYMEHTALMIO

12

[IpaBUILHOCTE (POPMHUPOBAHUS HMCIIOJHEHHBIX JOKYMEHTOB
B z1en1a (COOJII0ICHHE IPUHIIUIA «3alIpOC-0TBETY)

13

[TocraHoBKa  JENONPOM3BOJCTBA B CTPYKTYPHBIX
nojapaseneHusX  (HasHayeHbl M OTBETCTBEHHBIE
JOJDKHOCTHBIE Jtiua (Ne, ata npukasa).

Jlenonpou3BOJACTBO O MpPEATOKEHUSAM, 3asABICHUSAM H
xanobam rpaxaan (PMO, HauMmeHOBaHHE JOJKHOCTH
OTBETCTBEHHOT'O JODKHOCTHOIO JIHIA, AaTa U Ne npHKasza o
Ha3HA4Ye€HHUH, CTaX paboThl B 00NACTH JEIONPOH3BOACTBA,
Hajauune npo(UIBLHOTO obpazoBanus, cucreMa
perucTpalyy, OpraHu3allis NpueMa rpakiaH, NOCTaHOBKA
KOHTPOJISl UCIIOTHEHHS JOKYMEHTOB)

15

Jlenonpou3BoacTBO 1o Ju4HOMYy  cocraBy  (DUO,
HAUMEHOBAHUE JIOJDKHOCTH OTBETCTBEHHBIX JOKHOCTHBIX
Uy, Aata ¥ Ne MpUKa3oB O HA3HAYEHWM, HAJIHUYME CTaxa
paboTsl ¥ MpodUILHOrO 00pa3oBaHUS B JAaHHOH 00JacTH,
HaJIMYKHe B HOMEHKJIAType Jeil MOJAKOHTPOIBHOIO JIMIa BCexX
KaTeropuif  JOKYMEHTOB 10  JHYHOMY  COCTaBy,
MPaBUJIBHOCTE O(GOPMIIEHHUS, perucTpaluu U odecrieyeHus
COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB)

16

Cucrema oprasusaliy 3JeKTPOHHOrO JOKYMEHTO000poTa, B
TOM 4Hcle B pamkax ['ocyzapcTBeHHO# MH(pOpMAIMOHHON
CHCTEMBI «MesxBe1IOMCTBEHHBII 9JIEKTPOHHBIH
JOKYMEHTO000pOT» (MpH HATHYHH)

Obecneuenue COXPAHHOCTH APXHBHLIX JOKYMEHTOB
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CocrosHne  obecrmieyeHMs  COXPaHHOCTH  ApXHBHBIX
JIOKYMEHTOB:

- HaJU4He OTBETCTBEHHOro (IITaTHOro) pabOTHHKA
(OHUO, HauMeHOBaHHE  JIOJDKHOCTH  OTBETCTBEHHOIO
NOJDKHOCTHOTO JMI@, Aata U No mpukasa O Ha3HAUYEHHH,
cTa)k paboTel B 00NacTH AapXWBHOrO [elia, HaJIH4ue
npodHILHOrO 00pa3zoBaHus).

- Hamuuue cornacoanHoro [[DIIK  (DIIK)
TMOJIOKEHHUS O BEZJIOMCTBEHHOM apXHBE

- Hammyue  cornacosanHoro I[DIIK  (DIIK)
nosnoxenus 06 [[OK (DK) noaKoHTpoIbHOrO 1ia

18

VenoBust xpaHeHus: JOKyMeHTOB. Hamwume crnenmanbHoro
000pyI0BaHHOTO MOMEINEHHs (IUIoNaab, 00OpyAOBaHHE
CTEJUIaKaMHu, IIPOTHBOIIOKAPHOMH, OXpaHHOH
CUrHaJM3auueH, coOII0IeHHE TEMIIEPaTyPHO-BIIaKHOCTHOTO
PEXKHMa, 3arpy>KEHHOCTb H JIp.)
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CocrosiHue y4yeTa U OTHETHOCTH BEJOMCTBEHHOIO apxXHBa.
Hanmuuue OCHOBHBIX YYETHBIX JOKYMEHTOB, JKYPHAJIOB
PEerucTpallid BblJA4YH AapXHMBHBIX CIIPABOK, apXHBHBIX
KOIIHUH, ApXMBHBIX  BBIIMHCOK, HaJIU4YHE HCTOPHYECKUX
CIIpaBoOK, ONMHUCeH Aen MNOCTOSHHOTO H AOJITOBPEMEHHOI'O
CpPOKOB XpaHE€HHUs, aKTOB O BBIACIEHHH K YHHYTOXCHHIO
JAOKYMEHTOB B CBs3SH C HCTCHUCHHEM CPOKOB HX XpPaHCHHA
HaJTU4YHE OOIMOJHHTEIBHOIO Hay4YHO-CIIPABOYHOI'O allrapara

20

Ynopsaao4eHsl JIM XpaHsALHecs B OpraHu3alii JOKYMEHTBI,
MPaBUJIBHOCTh UX OMUCAHUs, OpopmiieHHs H GOPMHPOBAHUS
(moawmmBKa, HyMepauus JUCTOB, COCTaBJICHHE 3aroJIOBKOB
JIeJl ¥ T.J.).
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3a kakoi Nnepuoa J0KYMEHTBI [TOCTOAHHOI'O CPpOKa XpaHCHHUA
nepeaanbl Ha roCyJapCTBEHHOC XPAHCHHE

22

3a Kakue rojbl XpaHSATCS JAOKYMEHTBl B BEJIOMCTBEHHOM
apXHMBe OpPraHM3alMHu U B KaKOM KOJMYECTBE: MOCTOSHHOIO
CpoKa XpaHEHHs, JOJTOBPEMEHHOr0 CpOKa XpaHEeHHs, IO
JIMYHOMY COCTaBY, HAIMYHE HAYYHO-TEXHUYECKOH U APYTrHX
BUJIOB CIELUAIM3UPOBAHHON JOKYMEHTALMHU U T./.

23

OpraHmauHx obecrieueHus COXPaHHOCTH
ayJTHOBH3YAJIbHBIX H 3JICKTPOHHLIX TOKYMCHTOB

24

Ecte nmu cinywan rubenu, yTpaTbl HJIH HE3aKOHHOTO
YHHYTOXKEHUSI JOKYMEHTOB (IPHYMHBI YyTpaThl, TOIbI
yTpadeHHbIX JOKYMEHTOB, O(OPMIIEHBI JIU CIIy4al YTPAThl B
COOTBETCTBHH v TpeOOBaHUAMH JIEHCTBYIOIIETO
3aKOHO/1aTeNIbCTRA, npoBejieHa M npoueaypa
BOCCTAHOBJIEHHS YTPAUEHHBIX JIOKYMEHTOB)

25

Odopmienne  pe3ynbTaTOB  NpPOBEPKH  COOMIOCHMS
TpeOoBaHUH JEHCTBYIOIIEr0 3aKOHOAATENbCTBA B 001acTH
apXMBHOIO Jiefla ¥ JOKYMEHTAllHOHHOrO oOecrneyeHus

yIIpaBJICHUS (akT POBEPKH, npe/cTaBlIeHUue
(mpenmucanue),  NpoToKoa 00  aAMMHUCTPATHBHOM
IpaBOHAPYHICHHH
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[Tpumeuanue:

k.

Ha ocHOBaHHMH NPHMEPHOrO INjaHa MPOBEPKH JOJDKHOCTHBIM JIMI[OM, OTBETCTBEHHBIM 3a
NPOBEACHHE KOHTPOJBHOIO MEPOIPHUATHSA, COCTABIACTCS I1JIaH MEPONPHATHS [0 KOHTPOIIIO
coOmoieHus TpeOOBaHMUH JEHCTBYIOIEro 3aKOHOATENBCTBA B 06J1aCTH apXMBHOTO Jiejia ’
YIOPpaBIeHUS  JOKyMEHTAlHMeH  KOHKPETHOro CcyOBeKTa KOHTPOJISA C  yKa3aHHEM
HaMMEHOBAaHUs OpraHMU3all¥M, JaThl MPOBEPKH H 3all0oJHEHHEM rpadbl O pacnpeneaeHuH
BOITPOCOB ITPOBEPKH MEK/Y €€ YYaCTHUKAMH.

2. B rpade 3 ykaspiBaeTcs fata U BpeMs IPOBEPKH KOHKPETHBIX Pa3/IeoB IIaHa.
3. B rpape 4 yxaspBaerca ®UO 10MWKHOCTHOTO JIML@, OTBETCTBEHHOrO 3a IMPOBEPKY

COOTBETCTBYIOLIETO pa3jena IjiaHa.

4. Ilmad MepONpHSTHS MO KOHTPOMIO B OTHONIGHHH KOHKPETHOTO CyOBEKTa MpOBEPKH

COCTaBJISIET PYKOBOIMTENb IPOBEPKH, MONKCHIBACT €r0 M TEepelaeT Ha PacCMOTPEHHE
Havanenuxky TocynapcTseHHON ciyxObl ynpaBieHHs JOKyMEHTAalMed M apXHBaMH
[lpuanectposckodt  Monnasekoit  PecnyOnuku. Ilpu  npoBefieHHM — KOHTPOJIBLHOTO
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MEPOIPHUSATHS TEPPUTOPHATBHBIM OPraHOM YIpaBIeHHS JOKYMEHTAIHEH W apXUBaMH IIJIaH
NPOBEPKH  YTBEPKIAETCS PYKOBOAWTEIEM TEPPHTOPHAIBLHOrO OpraHa yIpaBlIeHHS
JOKyMEHTalluel W apXuBaMHM COOTBETCTBYIOIIEH TEPPUTOPUM Ha OCHOBaHHMH [Ipukasza
Havanbuuka ['ocynapcTBeHHOM Ciy:kObl yNpaBleHHS JOKyMEHTAallell H apXWBaMH
IIpunnecTposckoit Monnasckoii Pecy6iuku o npoBeieHHH KOHTPOJIBHOTO MEPONIPHSITHS.



