
 

Отсутствие обязательных учетных документов 

 

Несоблюдение нормативных условий и режимов 

хранения документов  

Нарушение сроков оформления и описания 

документов постоянного срока хранения и по 

личному составу   

Пункты 20, 23, 26-27, 47-
48, 50-51 , 62-64, 70-72,  
77-93, 117-118, 151, 166 

Правил организации 
хранения, 

комплектования, учета и 
использования 

документов Архивного 
фонда Российской 

Федерации и других 
архивных документов в 

государственных органах, 
органах местного 
самоуправления и 

организациях  



Составление годовых разделов описей дел 

и 

Составление годового 
раздела описи дел 

постоянного срока хранения в 
4 экземплярах 
 (3 БН, 1 ЭД) 

Описи дел СП 
постоянного 

срока 
хранения 

Согласование с ЦЭК (ЭК) 

Протокол 
заседания 

Утверждение на ЭПМК 
комитета по делам ЗАГС и 

архивов Правительства края 

Утверждение руководителем 
организации 

Передача в гос. 
(муниципальный) 

архив в 4 экз.  
(3 БН. 1 ЭД.) 

1 экземпляр (БН) 
остается в архиве 

организации 

Описи дел СП 
временного 

(свыше 10 лет) 
срока 

хранения 

, 
Составление годового 

раздела описи дел 
временного (свыше 10 
лет) срока хранения не 

менее чем в 2 
экземплярах 

 

Протокол 
заседания 

Согласование с ЦЭК (ЭК) 

Утверждение на ЭПМК 
комитета по делам ЗАГС и 

архивов Правительства края 

Утверждение руководителем 
организации 

Все экземпляры остаются в 
архиве организации 



Обеспечение нормативных условий хранения документов 

•Руководитель и работники 
архива 

•Ответственный за ПБ 
•Ответственный за охранный 

режим 

1. Инструкция о мерах ПБ в организации  
2. Инструкция о соблюдении охранного 

режима организации 
3. Положения об архиве и др. локальные 

нормативные акты организации  

или 

или 



Учет количества и состава фондов 

Ведение обязательных учетных документов в архиве 
организации 

Учет количества и состава описей дел 

или 

и 


