AJIMAHUCTPALMSA }
BEJIOXOJIYHULIKOI'O MYHULUIAJIBLHOI'O PATOHA
KHUPOBCKOW OBJIACTH

INOCTAHOBJIEHHUE

21.02.2014 No 163
r. benaga XonyHuna

00 yrBep:xnennu MHCTPYKIIMU 110 OPraHU3ANUHM KOHTPOJIS
32 MCNOJIHEHHEM JOKYMEHTOB U MOPYYEHUI B A AMUHUCTPALMU
be/10X0/IyHHIIKOT0 MYHUIIMIIAJIbHOTO PAHOHA

B mensx coBepLICEHCTBOBaHWs KOHTPOJIS 3a HCIOJHEHHUEM JIOKYMEHTOB
U TIOpYYEHUM, TOBBIMICHUS 3(PEKTUBHOCTH  KOHTPOJBHOM  JIESTEIHLHOCTH,
YKPEIUICHHUS] UCIIOJHUTENBCKOW JUCHUILIMHBI aJIMUHUCTpanus benoxoimyHHUIIKOro
MyHununansHoro paitona [IIOCTAHOBJIAET:

1. YtBepauts MHCTPYKIMIO MO OpraHU3aIlMu KOHTPOJIA 32 WCIIOJHEHHUEM
JIOKYMEHTOB Y IOPYYECHUHN B AAMUHUCTPALUN BeNnoX0TyHUIIKOTO MyHUIIUIATBLHOTO
paiiona (nanee - IHCTpyKIMs) COTJIACHO MPUIIOKEHUIO.

2. 3aMeCTUTEIIM IJIaBbI aIMUHUCTPALIUU benoxomyHuukoro
MYHHULUIIAIBHOTO paliOHa, HayaJIbHUKAM YIPABJICHUN bEIOXONyHUIIKOTO paioHa,
PYKOBOJUTEISIM CTPYKTYPHBIX MoJIpa3AeCHUM aIMUHUCTPALIUU
benoxoayHHUIIKOTO ~ MYHUIIMIIAJBHOTO  pailoHa  OOECHEYUTh  BBITIOJIHEHUE
TpeboBanuii MHCTpyKUHUU.

3. KoHTposb 32 BBINOJIHEHUEM MOCTAHOBJIECHHUS BO3JIOKUTH YIPABIISIIOLLYIO
JeflaMi  aJIMUHUCTpAIlMM  BeloXOJyHUIIKOrO MYHHUIMIAIBHOTO pailoHa —

3aBenytoryto oouum otaenom Hlabanuny T.A.

N.o. rmaBel aIMUHUCTpALIUA
benoxonynuikoro

MYHHIUIIAIBHOTO paiioHa

Kuposckoii obnactu ' A. XpuctomoOoBa



[Ipunoxenue
YTBEPXJIEHA

MOCTAaHOBJIICHUEM  aJMUHUCTpPAIIU
benoxoyHUIIKOTO MYHUIIMIATBHOTO
paiioHa

ot 21.02.2014 Ne 163

HHCTPYKLIUA
1O OPTAHU3ALIUU KOHTPOJIA 3A UCIIOJTHEHUEM JOKYMEHTOB
U IIOPYUYEHUHI B AIMAHUCTPAIIMA BEJIOXOJYHHUIIKOTO
MYHHMIIUIIAJIBHOI'O PAMOHA

1. O0uIMe MoJI0KeHus

1.1. Hacrosmasa MHCTpyKIMs MO OpraHu3alyy KOHTPOJIS 3a HCIIOJHEHUEM
JOKYMEHTOB M IIOPYYEHUN B aIMUHUCTPAMN bEnoX0IyHHUIIKOIrO MyHHUIIUIIAIBHOTO
paiioHa (manee - MHcCTpykuus) ycTaHaBIMBaeT OOIIME MpaBWia OpraHU3aLUU
KOHTpPOJS 32 MWCIOJIHEHUEM JIOKYMEHTOB M IMOPYYEHHMM B aJIMHHUCTpALUU
benoxoiyHUIIKOT0 MyHULIMIIAIBHOTO pailoHa (fanee — aIMUHUCTpalus paioHa).

1.2. HHCTpykumsi omnpenenser METOHbl, CpPOKH, IOCIEIOBaTEIbHOCTD
OCYILECTBJIEHUSI KOHTPOJIA, MEPBI YNPEKIAIOMIETO KOHTPOJISA U PETIaMEHTHPYET
NEUCTBUSA JOJKHOCTHBIX JIALL aIMUHHCTPALIT benoxonyHunkoro
MYHUIMOAIBHOTO pailoHa (Jajnee — [OJDKHOCTHBIE JIMIA) [0 HCIOIHEHUIO

JIOKYMEHTOB U IOPYYECHUMU.
2. MeToabl OCylIECTBJICHUS] KOHTPOJIA

2.1. MerogamMu OCYIIECTBIICHUS KOHTPOJIS 3a UCIOJHEHUEM JIOKYMEHTOB
(mopy4eHuit) ABIISIFOTCA:

aHaJIM3 UCIOJHEHUS JTOKYMEHTOB (ITOPYUYEHHMI), a TaKKe MCIOJHUTEIHCKON
JTVCHUTIUIMHBI TOJDKHOCTHBIX JIMII;

MIPOBEPKH;

CITy>KeOHBIE paccie0BaHus;



MEpBI YIIPEKIAIOMIETO KOHTPOJIS.

2.2. Ananu3 UCHOJHEHUA JOKYMEHTOB (IIOPYYEHUH) M HCIIOIHUTEIbCKOM
JUCHUTUIMHBL JOJKHOCTHBIX JIMI] MPEACTABISIET COOOM KOMIUIEKC KOHTPOJIBHBIX
JEVCTBUM M0 HM3YYECHHI0O M AHAIU3Y CTATUCTUYECKUX W OTUETHBIX CBEACHUM,
JAHHBIX JTOKYMEHTAIBHOTO KOHTPOJISI, COCTOSTHUIO UCTIOJTHUTENBCKON AUCIIUIUIMHBI
B QJIMUHUCTpAllUA PaiOHA, BHECEHHIO MPEIJI0KECHUN U MPUHATUIO PEIICHUHN IO
JanbHeuIe paboTe ¢ HUMHU.

AHanu3 pacupocTpaHseTcss Ha BEChb 00bEM KOHTPOJIMPYEMBIX JOKYMEHTOB
(mopyueHuit).

2.3. IIpoBepka mpencTaBiIsieT co00M KOMIUIEKC KOHTPOJIbHBIX JTEUCTBUH IO
ONPENENICHUI0 COOTBETCTBUSI MPHUHSATHIX HCHOJHUTENISAMU Mep TpeOOBaHUSIM
JOKyMEHTA (MOpYyYEHUs).

2.4. CnyxeOHOe paccieloBaHUE TMPEJACTABISIET COOOM  KOMILIEKC
KOHTPOJIbHBIX JIEUCTBUIM 110 aHATU3Y COOJIIO/ICHUS UCTIOTHUTEIBCKON TUCITUTUTMHBI
JOJKHOCTHBIMH JIULIAMU.

2.5. CoOBOKYNHOCTb MEp IO OCYIIECTBIECHUIO MOATANHBIX KOHTPOJIBHBIX
NEHUCTBUN, HaNpaBJICHHBIX Ha OOECIEeYEeHUE CBOEBPEMEHHOTO BBIMOJHEHUS
JOKYMEHTOB  (IOpY4YEHMil), MpeACTaBIsieT CcOOOM CHUCTEMY YHIPEKIAIOIIETO

KOHTPOJIS.
3. KontrpoJsmmpyembie JOKYMEHTbI U IOPY4YECHHUSA

KoHTpoito 3a ucnosiHeHHEeM MOJIekKaT:

3.1. 3akons Kuposckoit obmacTu.

3.2. Ykas3bl, pactiopspkenus I'ybepHaropa o6actu.

3.3. IlocranoBnenus, pacnopsbkenus [IpaBurenscTBa obmacTy.
3.4. Pacniopsbxenus [Ipeacenarens [IpaBurenbcTBa 001acT.
3.5. Ilopyuenust I'ybepHaTopa o61acTu.

3.6. Ilopyuenns 3amectureneii [Ipencenarens [IpaButenbcTBa 001acTH.



3.7. Pemienust benoxonyHnurkoit parionHoi [[ymbl (comepikaiiue yka3zaHHs
B aJIpec aIMUHHUCTPALIIU pailoHa).

3.8. I[locTtaHOBIIEHHUS, pACHIOPSKEHUS AMUHHACTPALIMY PaiOHA.

3.9. Ilopy4eHus ri1aBbl aIMUHUCTPALMU PaliOHa.

3.10. [dpyrue ciryxeOHBIC JOKYMEHTHI.
4. Opranu3anusi KOHTPOJIA 32 HCIOJTHEHHEM JIOKYMEHTOB U MOPYyYeHH

4.1. KoHTposb 3a MCHOJHEHUEM JOKYMEHTOB (IMOPYUYEHUI) OCYIIECTBIISIIOT
JIOJKHOCTHBIE JTUIA, KOTOPBIM MTOPYYEHO UCIIOJHEHUE JOKYMEHTOB U MOPYUYCHUIA.

4.2. KoHTponb 3a HCIIOJHEHHEM JOKYMEHTOB (IIOpPYYEHUMN) BKIIOYACT
B ce0s:

4.2.1. IloctaHOBKY JOKYMEHTa (MOPYYEHHs) HA KOHTPOJIb.

4.2.2. JloBeaeHue JOKyMEHTA (MMOPYUEHHUS) 10 UCTIOTHUTEIIS.

4.2.3. 3anpockl uH(pOpMALIH O X0/1€ BHITIOJHEHUS JOKYMEHTA (MIOPYyUCHHUS).

4.2.4. AHanu3 X0/1a BBITIOJTHEHHS TOKYMEHTa (TOpYy4YCeHHUS).

4.2.5. HWuadbopmupoBaHue TIJaBbl aJIMHHUCTpAllMd pailloHa O XOoJe
BBHITIOJIHEHUS JIOKyMEHTa (TIOpYYEHHs]) U BHECEHHE MPEJIOKEHUN O JallbHeHIen
C HUM padoTe.

4.2.6. TlpoBepku, ciyxeOHbIE pacciieJoBaHUs (PaAKTUUECKOTO HCIOJHEHUS
JIOKyMEHTOB  (TIOpYyYEHMI), COOJIFOJCHUS]  MCIOJHUTEIBCKON  JUCIUTUTMHBI
JIOJDKHOCTHBIMHU JIMIIAMM.

4.2.7. O60611eHre pe3yIbTaTOB MPOBEPOK, CIYKEOHBIX PACCICIOBAHUNA U
MpEACTaBICHUE UTOTOBOM CITPaBKHU.

4.3. Ha KOHTpoJb CTaBATCS JOKYMEHTHI (IOPY4YCHHS), COJEpIKallue
yYKa3aHUs B aJpec OpPraHoB MECTHOTO CaMOYNpaBJEHUS, JOJDKHOCTHBIX JIHII,
a TaK)K€ UMEIOIINE COOTBETCTBYIOIIUM MMYHKT O KOHTPOJIE.

4.3.1. Ha KOHTpOJIb MOXET ObITh MOCTABJIEH AOKYMEHT (MOpY4YEHHUE) Kak

B IICJIOM, TaK U OTACJIBbHBIC CT'O ITYHKTHI.



4.3.2.  JIoKyMEHTBl  ONEPAaTUBHOTO  XapakTepa  KOHTPOJIUPYIOTCA
HEIMOCPEICTBEHHO UCIIOJIHUTEISIMU.

4.4. Pesomouumum Ha JOKyMeHTax (TOPYYEHHUSX) JOJDKHBI COJEPXKATb
KOHKPETHBIC MOpYyYeHHUs, (PaMHIMU JHUI, OTBETCTBEHHBIX 3a HCIOJHEHUE U
KOHTPOJIb, CPOKH HX UCIIOJIHEHHUS], ATy U MOAIKCH.

B caywasx, xorja B pe30NIONUM HCIOJHUTEISIMH YKa3aHO HECKOJIBKO
JOJDKHOCTHBIX JIML, TO KOOpPJWHALIAS, COIJIaCOBAaHUE C HCIOJHUTEISIMU U
OTBETCTBEHHOCTh 32 WCIIOJHEHUE JOKyMeHTa (IopydyeHus) BoO3jaraercss Ha
JOJDKHOCTHOE JIMIO, YKA3aHHOE B PE30JIIOLUU ITEPBBIM.

4.5. OOwuii KOHTPOJb 32 MCIHOJHEHUEM JOKYMEHTOB (TIOpYYEHHIA)
BO3JIaraeTCs Ha YIIPaBJISAIOLIErO JelaMy aIMUHUCTPALlUH paiioHa.

4.6. B oOweM ornene aIMUHHCTPAUMA pailoHa Ha  KaXKIbli
KOHTPOJIMPYEMbI JOKYMEHT O(OpMIISETCS ABE KOHTPOJbHbIE KapTouku. OIuH
DK3EMIUISIp KOHTPOJIBHOM KapTOYKM BMECTE€ C JIOKYMEHTOM IIepelacTcs
UCITOJIHUTEITIO.

KoHnTponb 3a wucronHEHHEM JOKYMEHTOB (IIOPYYEHHH) OCYLIECTBIISETCS
C IOMOIIIBIO CETEBOM aBTOMAaTU3UPOBAHHOM cucTeMbl "'KoHTpob".

4.7. Ha kaxJplil KOHTPOJUPYEMbI NTOKYMEHT (mopy4yeHue) opopmiiseTcs
KOHTPOJIBHOE JIEJIO.

KoHTposibHOE /€710 TOKHO COIepKaTh:

KOHTPOJIMPYEMBIN JTOKYMEHT (IIOPYUYEHHE);

KOHTPOJIBHYIO KApTOUKY;

IUIaH MEPOIPUSATUN 1O HWCIOJHEHUI0 W OpraHu3aluud  KOHTpoJid (10
HEOOXOJIMMOCTH);

JOKYMEHTBI, OTPAXKAIOLIUE X0/ UCIIOJIHEHUS U KOHTPOJIS;

UTOTOBBIC CTIPaBKU (MHpOpMAITUN).

4.8. Cpok WCHOJHEHUS  JOKyMEHTa  (MOpYy4YEHHS])  HUCUUCISETCS
B KJICHJIAPHBIX JHSAX C JaThl ero mnojanucanus (yTBepxkaeHus). JloOKyMeHTbI

(mopy4eHusi) ¢ KOHKPETHOM JAaTOW MOJIeKAT WCIOJHEHUIO B YKa3aHHBIM CPOK.



JlokyMeHTHI (1opyueHusi) 0e3 yka3aHusl KOHKPETHOM 1aThl UCIIOJIHEHUS, UMEIOIINE
orMeTKy "CpouHO", HWCHONHSIOTCA B 3-IHEBHBIH CPOK, HMEIOIIME OTMETKY
"OnepatuBHO" - B 10-1HEBHBIN CPOK, OCTAJIbHBIC - B CPOK HE OoJiee Mecslia.

[IpoTokonpHOE MOpyYEHUE TIaBbl aAMHUHHUCTPAIMH paiioHa JOJHKHO OBITH
UCIIOJIHEHO B YCTaHOBJICHHBIA CPOK, a €CJIM CPOK HE YCTAHOBJEH — B TEUCHHE
15 nHeit.

49. Ecim mo o0OBEKTUBHBIM MPUYMHAM BO3HHMKACT HEOOXOAMMOCTD
OPOJIEHUSI CpOKa MCIOJIHEHUS JOKYMEHTa (MOpY4eHHUsI), HCIOIHUTEIb HE
NO3JHEE, YeM 3a 5 JHEH J0 MCTEYEHMsI YCTAaHOBJIECHHOI'O CPOKa, IPEICTaBIIAET
apryMEHTUPOBAHHYIO MPOCKOY O MPOJIEHUH CPOKA UCIIOJIHEHHUS.

4.10. Ilponnenue nmo oObEKTUBHBIM MIPUUMHAM CPOKA UCIOJHEHUS U CHSTHE
JOKyMeHTa (MOpYy4YeHHUs) C KOHTPOJIA MPU HAJIMYUM HMTOrOBOW HMH(pOpMaluu
OCYUIECTBIISIETCS TJIABOM aIMUHUCTPALIMH palioHa.

4.11. HMuadopmamuss 1O  UCHOJHEHHIO  JOKYMEHTa  (IOpy4YEHUs)
MPEACTABIIECTCS TJIaBe aJMUHUCTpAIMU pailoHa Ha MOJNUCh HE MO3JHEEe, YeM 3a
3 mHS 10 CpOKa MPeICTaBICHNUs] HHPOPMAIIUU.

IIpu mnpegocraBieHHMH WTOTOBOM HMH(POpPMalUU JOKYMEHT (HOpYy4YEHHE)
CUMTAETCS] UCIIOJTHEHHBIM U CHUMAETCSI C KOHTPOJIS.

4.12. VYuopasnsioomuii aenaMyd aJAMUHUACTPAlUM pailloHa €KEKBApTaJbHO
MPEACTABIISET TJIaBe aJMUHUCTPALMU paiioHa MHPOPMALMIO O XOAE HMCIOJIHEHUS
JIOKYMEHTOB (TOpPY4YE€HUI) U COCTOSIHUU UCIIOIHUTEIbCKOMN TUCIUIUINHBI.

4.13. PenieHust 0 CHATUM C KOHTPOJIA JOKyMEHTa (TIOpYYEHHs) 3aHOCHUTCS
B COOTBETCTBYIOIIYIO KOHTPOJIbHYIO KapTOUKy C YyKa3aHUEM [JaThl CHSTHUSA
C KOHTPOJIS U JINLA, TPUHABLIETO JAHHOE PELICHUE.

4.14. KoHTpodbHBIE Jl€1a TO JOKyMEHTaM (MOpY4YEeHHUsIM), CHSITHIM

C KOHTPOJIsI, XpaHATCS B 00IIIEM OTJieNie 0 C/1aud B apXUB.



5. IlpoBeneHne MPOBEPOK U COAYKEOHBIX pacciae10BaHUM

5.1. VYmpasmaromui JenaMH  aIMUHUACTPAMM paliOHA OpraHU3yeT |
IIPOBOJUT IPOBEPKU IEATEIBHOCTH JTOJKHOCTHBIX JIMIL 10 BBIITOJIHEHHUIO IIPABOBBIX
aKTOB U IOPYYECHUMU.

5.2. Ilo mopy4eHHIO TJIaBbl aAMUHUCTPALMM PAWOHA YIPABIIONIUN JI€JIaMU
aIMUHUCTPALlUA palioHa IPOBOAMT CIIy>)KEOHBIE pACCIEIOBaHUs, PE3yJIbTaTh
KOTOPBIX JOKJIAJBIBAIOTCS TJIABE aIMUHUACTPALIMM PAWOHA.

53. B ciaywae BBIABICHHS 10 pe3yibTaTaM IPOBEPOK, CIyXKEOHBIX
paccieoBaHuii  ()aKTOB HEUCHOJHEHHsS WM HEHAJUJIeKalIero HCIOJIHEHUS
JOKYMEHTOB (MOpYYEHUI)  YNpaBISAIOMMNA JAejlaMd aJAMUHUCTPALMKM pailoHa
BHOCUT TJIaB€ aJMHUHHUCTpALMM paloOHa MPEJIOKEHUS O [PUBJICYCHUU

JIOJKHOCTHBIX JIMI] K JUCHUIUIMHAPHOW OTBETCTBEHHOCTH.
6. Mepbl ynpe:xxaaninero KOHTpPOoJIf

[Ipu opraHu3anuy KCIOJHEHUS JTOKYMEHTOB (IMOPYYEHMI) HCIOIb3YHOTCS
CJIEIYIOLIUE MEPBI YIPEKIAIOIIEr0 KOHTPOJIS:

6.1. OmnpeneneHue CpeacTB W METOJOB KOHTPOJISI 32 CBOEBPEMEHHBIM
UCIIOJHEHUEM  JIOKYMEHTOB  (MOpydeHui), pa3paboTka IUIAaHOB, JAPYIHUX
MEpONPUATUA € YKa3aHUEM KOHKPETHBIX CpPOKOB U JOJDKHOCTHBIX JIWIL,
OTBETCTBEHHBIX 32 HCIIOJHEHUE.

6.2. HampaBiieHHE OTBETCTBEHHBIM MCHOJHUTEISIM NPEAYIPEIUTEIBHBIX
3aIpOoCOB.

6.3. BuHegpeHue  aBTOMATU3UPOBAHHOM  CHUCTEMBI  KOHTpOJISL 3@
CBOEBPEMEHHBIM HCIIOJIHEHHUEM JOKYMEHTOB (IMMOPYYEHUM) C LENbIO PEryJIspHOTO
IpeJICTaBICHUS IJ1aBe aIMUHUCTPAIIMN pailOHa COOTBETCTBYIONIEH HH(pOpMaLINU.

6.4. PerynspHoe 3aciyliMBaHME Ha COBCIIAHMSAX HWHOOpPMaUK O XOe
UCITOJIHEHUSI IOKYMEHTOB (TIOpYyUEHHUIA ).

6.5. [IpoBeneHre KOHTPOJIBHBIX MPOBEPOK XOJa MCIOJHEHHS JIOKYMEHTOB

(mopyueHuit).



7. OTBEeTCTBEHHOCTH

JIOJDKHOCTHBIE ~ JIMIIa HECYT IEPCOHANBHYID  OTBETCTBEHHOCTh 32
cBoeBpeMeHHOe U A(G(EKTUBHOE UCIIOJHEHHE JIOKYMEHTOB (MOpYy4YeHUH),

JIOCTOBEPHOCThH MPEACTABIIAIEMOI HHPOPMALIHH.



