YTBEPXIEHO
IIOCTAaHOBJIEHMEM aJMUHUCTPALIN
MYHUIMIIAJIBHOTO OOpa3oBaHus

KameHcKkuMi1 paiioH
ot 15 okTsa6psa 2021 r. Ne 350

ITOJIOJKEHUE
00 OoTZHeJsIe MO AeIONPOU3BOACTBY M KOHTPOJIIO aAMMHUCTPALN
MYHMIMIIAJIbHOTO 00pasoBanuss KameHckui paioH

1. O61IMe mo/10KeHus

1.1. Ormen mno [#enONpPoM3BOACTBY M  KOHTPOJIO  agMMHMUCTpaLyu
MYHMIIUIIAJIBHOTO oOpasoBaHusg KameHckuil paiioH (majee - OTHeN) SIBJISIETCS
CTPYKTYPHBIM IIOApasfe/ieHMeM agMMHUCTPALMY MYHUIMUIIAIBHOIO 0Opa30BaHMS
KameHckui1 paitoH (manee - agMUHUCTPALINS).

1.2. Otpen pyKOBOACTBYeTCS B cBoel pAesatesbHOCTM KoHcTutylmen
Poccuiickonn  Depepanvu, GemepaJibHbIMMU  KOHCTUTYIMOHHBIMM  3aKOHAMM,
dbenepasbHBIMM 3aKOHAMM, YKazaMu U pacropspkeHusivmu [Ipesumenta Poccuiickoin
Mdenepanyy, MOCTAaHOBJIEHUSIMY U pacropsikeHusiMu [IpaButenbctBa Poccuiickon
®denepauyy, 3aKoHamMM TyJabCKOM 001aCTM, YyKasaMM U PacCIOPSDKEHUSIMU
['ybepuaropa Tyabckoii 006aCTH, IIOCTAHOBJEHUSIMM WM  PaCIOPSDKEHUSIMU
MpaBUTENbCTBA TYJIbCKOM 00J1IacTM, YCTaBOM MYHUIMIIAJIBHOTO OOpa3oBaHMS
Kamenckuin paioH, pemenusmu CoOpaHusi IpeacTaBUTENe MYHULUIIATbHOT'O
06pa3oBaHysl, MIOCTAHOBJIEHUSIMM ¥ PACIOPSDKEHMSIMM aAMUHUCTPALMM, a TaKXKe
Hactosiium IlostoskeHnem.

1.3. Ormen HaxomuTCsd B TMNONYMHEHMM Y  3aMECTUTENSI  IJIaBbl
aIMMHNUCTpalMU-TIpeAcemaTe/is KOMMUTETa II0 OpraHM3alMiOHHOM pabore u
COLMAIbHBIM BOIIPOCAM.

1.4. Otmen OCYIIECTB/ISIET CBOIO [EeSATEIbHOCTb BO B3aMMOIEMCTBUM C
opraHami MCIIOJIHUTEIbHOM BJIACTU M MOApPa3aeIeHUsIMM ariapaTa IpaBUTe/IbCTBa
Tynbckonn  o6ylacTM, CTPYKTYPHBIMM  TIOApPa3deJeHUsSIMM  agMUHUCTPALVIN,
opraHamMy MECTHOTO camoympaBjeHusi KamMeHCKOro paioHa, OpraHu3alysiMu,
rpakaaHaMMu.

1.5. Ortgmen wuMeer medaThb YCTaHOBJIEHHOTO oOpasiia CO CBOMM
HaMEHOBAHMEM WM WHbIE€ IIe4aTu, IITaMIIbl, HeOOXoAyMble i1 OdOpPMIEHMS
IOKYMEHTOB.

2. OyHKUUMU OTHEeNIa

2.1. OOGecreueHre MPOXOKIEHMUSI ITOKYMEHTAIMOHHBIX IIPOIIECCOB B
aIMMUHUCTpaLMU C ucroab3oBannem ACI/I.
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2.2. Tlpuém [OOKyMEHTOB, OOpallleHMi, IIOCTYMAIOIIMX Ha OyMakKHOM
HOCHUTeJle, B  2JIEKTPOHHOM Buae, B TOM UKUCIe  YUTEHHBIX WU
3apeructpupoBaHHbIXx B ACD]I.

2.3. Perucrpauus (y4er), pacrpenejeHyue MOCTYMAIONMX TOKYMEHTOB, B
TOM uucje HampaBiaeHHbIX B ACD]I B Buige perucTpaiyoOHHON KapTbl U
3JIEKTPOHHOTO 00pasa JOKyMeHTa UM 3JIEKTPOHHOT'O IOKYMEHTa.

2.4. Perucrtpamusa (ydu€T) MOpPaBOBBIX AaKTOB, IIPOTOKOJIOB, COTJIAIIEHWM,
IIOTOBOPOB, JOBEPEHHOCTENM, MHBIX JOKYMEHTOB.

2.5. Perucrpaiius (y4€T) BHyTPEHHUX JOKYMEHTOB.

2.6. Perucrpamusa (yuér) oOpalleHuii TpakgaH M OpraHM3aLyi,
HalpaBjieHMe UX Ha pacCMOTpeHMe MO0 KOMIIETEHIIMM C YBeJOMJIEHMEM aBTOPOB
oOpaIleHui.

2.7. Perucrtpaums (Y4€T) YCTHBIX COOOIIEHMIA I'pakaaH, MOCTYIAIOINX 10
tTesniehoHy pnoBepus ['ybepHatopa Tysabckon ob6jacti, mo TenedoHy TOBepusi
riaBbl agMuHKUcTpauyuy MO KameHcKuit paiioH, KOHTPOJIb 3a UX UCIIOJTHEHMEM.

2.8. Koopaunamus  paboTrel ¢  OOpallleHMsIMM M COOOILIEHMSIMU,
MOCTyTAaMMM U3 (enepasbHON TOCYOAapCTBEHHON WMHMOOPMALMOHHOM CUCTEMBbI
«EnuHBI  TOpTam TOCYJAapCTBEHHBIX U MYHULMIAIbHBIX YCIYT ((YHKIMNA)»
MIOCPeICTBOM IJIaThOPMbI OOPATHOM CBSI3M.

2.9. Opra#msanysg  JUMYHOTO  NpMéMa  IJIaBOM  agMMHMCTpaLMu,
3aMeCTUTEISIMU TJIaBbl aAMUHUCTPALIVIN.

2.10. Perucrpaiiys KapToueK JMYHOTO IIpueEMa.

2.11. TlpeobpasoBanne B  3JIGKTPOHHYIO  ¢dopMy  (CKaHMpPOBaHME)
IOKYMEHTOB, OOpaIlleHNN.

2.12. TlpencraBienne  OOKYMEHTOB,  oOpalieHmuit, IIOpyYeHui  Ha
pacCMOTpeHMEe PYKOBOIMUTEIIIO U TOC/Ie TOYUYEeHNUSI COOTBETCTBYIOIIMX YKa3aHUM
(pesostoliynit) HarmpaBjieHMe UCIIOTHUTEIO.

2.13. KoHTposb pacCMOTpeHMsI, MCIIOJHEHMUSI TOKYMEHTOB, OOpallleHui,
TIOpYYEeHMIA.

2.14. VlubopMmupoBaHue MCIOTHUTENEM O TMPUOIMKAIOIMIMXCSI CpPOKax
pPacCMOTpPeHMs, UCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB, OOpaIlleHNi1, TOPYYEeHUA.

2.15. Kourtponp u obias koopamuHaims paboThl B mopyse «KoHTposb
MOpy4YeHMii» Ha KOPIIOPaTMBHOM IOpTaJie MpaBUTebCTBa TyIbCKOM 00/1aCTH.

2.16. Peructpaiiys UCXOOSIINX (OoTmpaBJisieMbIX) JIIOKYMEHTOB,
MpeJicTaBjieH) e TTPOeKTOB UCXOASIIMX JOKYMEHTOB Ha perucTpaliuio, nepemaya Ha
OTHpaBKy agpecaraM (OTIIpaBKa ajgpecaram).

2.17. TlpoBepka  mopsaka  OMDOpMJIEHMS,  BU3MPOBAHMSI  ITPOEKTOB
IIOKYMEHTOB.

2.18. KoHTponp pemieHnsi BOIPOCOB, COAEpsKAIIMXCS B OOpallleHMsIX,
OITPOCHI TPasKIaH MPU BbIMTOJHEHUM paboT, BHeceHne nHbopmatuyy B ACDI.

2.19. Buecenne B ACD]l wuHpopmauuuM O Xxode U pesyJbTaTax
PacCMOTpEHMsI, UCIIOJTHEHMSI OOKYMEHTOB, OOpallleHuid, ITOPyUYeHni, CIIMCaHue B
neJio.

2.20. TloaroroBka aHAJIUTUYECKUX CIIPAaBOK O paboTe C oOpallleHusIMu
rpakaaH, aHaJIM3 BOIIPOCOB, COIEPIKAIIMXCS B OOpaIlleHNsIX.
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2.21. CocraBieHne IMpoOeKTa HOMEHKJIATYPhI Aejl OTHea, IIPOeKTa CBOIHON
HOMEHKJIaTyphbl JIel.

2.22. ®opmupoBaHue, ohopmieHne, yUe€T, XpaHeHMe Aesl, HaXOASIIUXCS B
IeJIONTPOM3BOACTBE U 3aKOHUEHHBIX JAeJI0TTPOU3BOICTBOM.

2.23. TloaroroBKa MpPOEKTOB OIMCEN JleJI, CBOeBpeMeHHasl repefava aejl Ha
XpaHeHue.

2.24. TlogroroBka MpPOEKTOB aKTOB O BblAeJeHUM [ea (OOKYMEHTOB) K
YHUUTOXEHMIO, CBOeBpeMeHHoe(-as1) YHUUTOKeHMe (Tepefavya Ha YHUUTONKEHME)
nen (IOKyYMEHTOB).

2.25. Vuér neuvarei, IITAMIIOB, YHMUTOKEHME UX COIJIACHO aKTaM.

2.26. Yuér 6J1aHKOB C BoOCIpou3BeneHuMeMm repba KameHckoro paioHa
Tynbckoin o6s1acT, COCTaBJeHME OTYETa O pacxoloBaHMM OJIAHKOB, VYUET
MCIIOPUYEHHBIX ¥ HEBOCTPEOOBAHHBIX OJIAHKOB.

2.27. KoHTponb 3a cobmomeHneM  TpeOOBaHUM  MHCTPYKUMM IO
IeJIOIIPOU3BOACTBY CTPYKTYPHBIMMU MO Pa3aeIeHUSIMU alMUHUCTPALNANA.

2.28. KonHcynbTupoBaHue pabOTHUMKOB agMMHUCTpalMM II0 BOIpOCaM
paboThI C TOKYMEHTaMM, OOpaIlleHUsIMM, TIOPYUEHUSIMN.

2.29. OpraHu3alyOHHO-TEXHNYECKOe obecrieueHne IesITeJIbHOCTU
LIEHTPAJIbHOM SKCIIEPTHOM KOMUCCUM aIMUHUCTPALIVIMN.
2.30. Paspabotka MIPaBOBBIX aKTOB 1(0) COBEPIIEHCTBOBAHMIO

ITOKYMEHTaIlMOHHOTO oObecreueHuss ¥ paboTbl C OOpalleHMsIMM TpaskaaH B
aIMVHUCTPALVNA.

2.31. VcnonHeHue 3alpoCcoOB IOPUAMYECKMX UM (PU3MUECKUX JIMI[ Ha
MojyyeHMe  Komui  (BBIMMCOK  ¥M3)  TIOCTAHOBJEHMM U  paCIOpPSDKEHMUN
aIMVHUCTPALVNA.

3. IIpaBa oTpena

3.1. 3ampaimBaTth U IOJIy4yaThb B YCTAHOBJIEHHOM ITOPSIIKE OT CTPYKTYPHbIX
Mofpasae/ieHnii  aAMUMHUCTpALMM, OPraHOB  MECTHOIO  CaMOYIIpaBJI€HMS,
OpraHmM3aluii, YIpPeXXIeHU, HaXONAIIMXCS Ha TEepPPUTOPUM MYHUIIUIATLHOTO
obpaszoBanuss KameHcKui pailoH, OOKYMEHTbI, MH(pOpPMaIMIO ¥ MaTepuasIbl,
HeoOXOoIyMbIe JIJISI peayin3aiy CBOuX QYHKIIMNA.

3.2. Ilonb3oBaTbCs B YCTAHOBJIEHHOM IOpsiiKe MH(POPMaIMOHHbIMMU Oa3amMu
“ OGaHKaMM [OaHHBIX AAMMHUCTpALMM, a TaKKe CO3[aBaTh COOCTBEHHbIe OaHKMU
IaHHbIX.

3.3. IlpyHumarp pelleHMsI IO BOIIPOCAM, OTHECEHHBIM K KOMIIETEHIIUU
oTHeia.

3.4. BosBpaliaTh MCIHOJHUTEISIM Ha OJOPAOOTKY JOKYMEHTbI, 0(DOpMJIEHHbIE
C HapylIlIeH/eM YCTaHOBJIEHHBIX TPeOOBaHM AeI0IPOU3BOICTBA.

3.5.  OcyiecTBiarh MPOBEPKM B CTPYKTYPHBIX  IOMAPa3meIeHMUSIX
aIMMHUCTpALMU 10 BOIIPOCaM, OTHECEHHBIM K IMOJTHOMOYMSIM OT[ejia, YBeOOMJISITh
PYKOBOZCTBO 00 MUTOraxX MPOBEPOK.
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3.6. Buocutb mpenjioskeHus: pyKOBOACTBY aJMMUHMCTPALMMA O IPUBJIEUEHUN
K [OUCUMIUIMHAPHOV OTBETCTBEHHOCTM pabOTHMKOB B CJIyyae HapyIIeHUs
YCTaHOBJIEHHOTO MOPSIAKa PabOoThI C TOKYMEHTaMM ¥ OOpaIlleHUSIMU I'paskaaH.

3.7. OcyuiecTB/aSITh MHbIE MpaBa AJs OJOCTMKEHMSI BO3JIOXKEHHbIX Ha OTHAes
3a/1a4 B COOTBETCTBUM C AEMCTBYIOIIVM 3aKOHOIATEIbCTBOM.

4. PyKOBOACTBO OTJE/IOM

4.1. Ortpen BO3rJaBjsIeT HavyaJbHMK  OTHAea, Ha3HauyaeMbId U
0CBOOOSKIAeMbIN OT TOJIKHOCTY pacIiopssKeHMeM aMUHUCTPaLn.

4.2. HauasbHUK OTHea:

1) PYKOBOIUT IEeSITeJIbHOCTBIO OT/e/Ia Ha MPUHIMITAX eIMHOHAYAJINS;

2) OpraHM3yeT, KOOPAMHUPYET U OIpenesisieT MOPSmoK padboThl OThaena,
obecIieunBasi pelieHe BO3JIOKeHHbIX Ha OTes QYHKIMIA U 3a1ay4;

3) B YCTAaHOBJIEHHOM  IIOpsiIKe€  BHOCUT  IMPEIJIOKEHMSI  II0
COBEPIIIEHCTBOBAHMIO CTPYKTYPhI OT/IEIa;

4) BHOCUT IIPeIJIOKeHMsI O Ha3HAUeHMM Ha JOJDKHOCTb M OCBOOOXKIEHUM
OT JOJDKHOCTY PabOTHMKOB OTIeJIa;

5) pacmpenesisieT  OOSI3aHHOCTM ~ MeKAy  paOOTHMKaMM  OTAesa,
COIJIACOBBIBAET UX JOJIKHOCTHBIE MHCTPYKIINN;

6) obecrnieunBaeT  cobOOAeHMe ~— pabOTHMKaAMM  OTHesa  IMPaBUII
BHYTPEHHETrO TPYAOBOrO paclopsiiKa, JOKHOCTHBIX MHCTPYKIMNIA;

7) IOBOJUT pifo) PabOTHMKOB oTaesa IOKYMEHTBI u
MHPOPMALIMIO,  HEOOXOOMMbIe IJiI KaueCTBEHHOTO ¥  CBOEBPEMEHHOIO
BBITIOJTHEHMS 33124 M ITOJITHOMOYMI OT/EeJa;

8) MOAIMChIBAET WU  BU3MUPYeT [AOKYMEHTbI B TIpefesiax CBOeMu
KOMITETEeHIINH;

9) cobsofaeT TpebOBaHMS IENMCTBYIOIIErO 3aKOHOJATeIbCTBA B cdepe
IOKYMEHTAaI[MOHHOTO oOecIieueHusI M paCCMOTPEHMS OOpallleHni rpaskiaH;

10) BHOCMT B YCTAaHOBJIEHHOM IIOpSIIKE Ha pPacCMOTpPeHMEe TJIaBbl
aIMMHMUCTpPALIMM  IIPOEKThl MYHMLMIIQJIbHBIX ITPABOBBIX aKTOB IIO0 BOIIPOCAM,
BXOJISIIIIMM B KOMITETEHLIMIO OTAEIa.




