AJIMUHUCTPALIUSA )
'V IEPMECCKOI'O MYHULIMITAJIBHOI'O PAIOHA
YEYEHCKO# PECITYBJIMKU

PACIIOPAXEHMUE

o/, /4. 2013 . r. l'ynepmec No 485

06 yrBepxaenuu [lonoxenus 06 o6mem orae/ie aIMHHHCTPALHU
I'ynepMecckoro MyHHIUNAJIBHOIO paioHa

B coorBerctBum ¢ mnynktom 1 cratem 42 VYcraBa ['yaepmecckoro
MyHUIMNAIBbHOTO paiioHa Yeuyenckoit Pecrybnuku, npunstoro pemennem Cosera
nenytatos ['ynepmecckoro MyHunmnaiabHoro paiiona or 29.12.2009 r. Ne 09, B
LeIsX ONpelesieHHUs poJid  OoOlIero oTzena B [eATelbHOCTH aJAMUHUCTPALUH
paioHa:

1.YTBepaute Ilonoxenue o6 oOuiem otaene

['naBa agMHUHHC X.1II.AxmanoB

ucn. Pamyesa 3.]1.
Ten. 8-8715-22-32-47



YTBEPXJIEHO
pacopsyKEHUEM IT1aBbl
aaMUHKCTpanuu ['yaepmecckoro
MYHHIUIIATHLHOTO paioHa

or /0. /3 13: N /1§85

MOJIOKEHUE
OB OBLLEM OT/EJIE
AJIMUHUCTPALIUU T'YAEPMECCKOI'O MYHULIUIIAJIBHOT O
PAMOHA
YEYEHCKOM PECITYBJIMKH

1.OBHIME ITOJIOKEHU S

1.1  OOwmwmii oTaen sBIASETCS CTPYKTYPHBIM MOJpa3JeleHueM aIMUHHUCTPALUU
['ynepMecckoro MyHMIMNAJbHOIO paiOHa, CO34aH [Ulsi oOecredeHus eauHON
CHCTEeMbl JOKYMEHTHPOBaHUS W MONYUHSIETCS IJ1aBe aJAMMHUCTPALIUA U €ro
3aMECTUTENIO-YIIPaBIEIaMH.

1.2 OOwmmii otmen B cBoeil [esATeNbHOCTH pykoBozacTByercss KoHcTUTynuen
Poccuiickoit @enepanuu u YeueHnckod PecnyOmuku, 3akonamu Poccuiickoit
®Denepaunn u YeueHnckoit Pecrybinku, ykazamu u pacnopskeHusiMu [IpesunenTa
Poccuiickoit @enepanuu u [naBel YegeHnckoit PecryOnuku, MOCTaHOBNEHUAMHU U
pacniopsbkeHussMu  IIpaBurensctBa Poccuiickoit @Penepaunu U YeueHckon
PecniyOmuku, pemennsimu CoBerta aemyTaToB ['yzepMeccKOro MyHHIHITAIBEHOIO
palioHa, TIOCTAQHOBIEHUSMM M  paclnopsuKeHusiMM T1naBbl  ['yzepmecckoro
MYHHLMIIAJILHOIO paiioHa, Y CcTaBoM paiioHa u HacToswmMm [lonoxeHunem.

1.3  OOmmit otoen umeeT Kpyriyw Medarh (OmMUcaHue KPYIJIOW mnevaTu: Mo
BHeLIHeMYy Kpyry - UYeueHckas PecnyGauka Poccuiickoit ®enepanmu; 10
BHYTpeHHEMY Kpyry - AaMuHucTpauus ['yiepMecckoro MyHULUITAIBHOTO paioHa;
B I[eHTpe- oOwmi oTaen) mramnbl, OJaHKKW YCTaHOBJIEHHOro oOpasla,
HE0OXOAMMBIE U151 OCYILECTBICHHS €ro NesiTeIbHOCTH.

2.0CHOBHBLIE 3AJIAYU

OcCHOBHBIMU 3a1a4aMu OOILEro OTAeNa SBISIOTCS:
2.1 OpraHusanus ¥ COBEpILEHCTBOBaHHWE JEeJIONPOU3BOJICTBA B aIMUHUCTPALIUH
['ynepMecckoro MyHULIMNAIbHOTO paloHa.



2.2 PykoBOACTBO, KOOpIWHAIMsA, KOHTPOIb W pealusanus pabor 1o
NOKYMEHTAllMOHHOMY  OOECIIeYeHMIO0, OKa3aHHe  MEeTOJHMYECKOH  IOMOIIH
CTPYKTYPHBIM IOJIPA3/Ie/IEHUsIM B BEJICHUM €IMHON CUCTEMBI I€JI0NPOU3BOCTBRA.
2.3 KoopauHaims paGoTsl ¥ KOHTPOIb 10 paboTe ¢ 0OpallleHusMHU IpaXaaH.

2.4 OOecneueHue eIUHOro NOpsAKa JOKYMEHTUPOBAHUS, OpraHu3aius padoTsl ¢
MIOKYMEHTaMH, KOHTPOJISI UCTIOJIHEHHUS U MTOATOTOBKH JIOKYMEHTOB.

2.5  OcyuecTBieHHE KOHTPOJS 3@ MCIOJHEHHEM HOPMATHBHBIX aKTOB
[Ipesunentra u IlpaButensctBa Poccuiickoit ®@enepauum u [naBel YeyeHcKoi
PecnyOnukn, mnopydyeHHMi  BBILIECTOSILUMX  OpraHU3alyi, [MOCTAHOBJIEHMH,
pacropshKeHHH 1 nopydeHuil rnassl [ yiepMecckoro MyHULAIIAIBHOTO paioHa.
2.6 IloaroroBka ¥ mpejcCTaBlI€HUE TIlaBe aIMUHUCTPALMH, 3aMECTUTEIIO IJIaBbl
aIMHHMCTPALIUM AHATUTUYECKUX MATepUalloB O COCTOSHMM JIeIONPOU3BOACTBA U
HCITOJTHUTEIBCKOMN JUCLMILIMHAI.

3. OYHKIIUH

OOmuit oTaen axMUHUCTpauuU ['yepMecckoro MyHUIMIIANbHOIO paioHa B
COOTBETCTBHM C BO3JIO)KEHHBIMH Ha HEro 3ajadaMH OCYLIECTBISET CJeaylollue
GyHKIMU:

3.1. OcywmecTtBienne peructpanuu, oOpabOTKM JOKYMEHTOB ¥ Y4YeTHO-
CIPaBOYHOM paGoOTBl MO  JOKyMEHTaM,  BeJeHHE  IJIeKTPOHHOIO
NOKyMeHToo00poTa.

3.2. IlogroroBka mOCTyHaroLIMX AOKYMEHTOB PYKOBOIACTBY M B CTPYKTypHbIE
noJpas/iefieHusl 1Jisi CBOEBPEMEHHOIO PacCMOTPEHHUs, OCYLIECTBIEHHE KOHTPOJIS
HaJ TPaBUIBHOCTHIO O(OPMICHUS IOKYMEHTOB, NpEACTaBIsSeMbIX Ha MOINKCH
PyKOBOJICTBY.

3.3. KoHTpoap Hax NpoxoxkAeHUeM, UCIIOJTHEHUEM U 0(DOPMIIEHUEM JIOKYMEHTOB
B yCTaHOBJIEHHBIE CpOKM: 0000IleHue CBeJeHUH O XoJe M pesyjbrarax
MCIIOIHEHUS TOKYMEHTOB, CHCTeMaTH4eckoe HH(QOpPMHUPOBaHUE PYKOBOACTBA IO
3THM BOIpPOCaM.

3.4. COop naHHBIX O XOJ€ HCIOIHEHUS] HOPMATHBHBIX IIPABOBBIX aAKTOB,
pacrnopsIuTeNbHbIX JOKYMEHTOB, MOpPYYEHHH TIJaBbl MYHHLHMIIANIBHOrO paloHa,
NIOCTABJIEHHbIX Ha KOHTPOJb, M MOATOTOBKA HH(MOPMALMOHHBIX MAaTEpUATOB IO
COCTOSHUIO HCIOJHHMTEIBHOM AMCLMIUIMHBI, peryjsipHoe HH(GOpMUpOBaHHE
YTPaBJISAIOWIEr0 JelaMu  aJMUHUCTpauuu [ ynepMeccKoro MyHHUHUNAIbHOTO
paiioHa O XOJie BBIIIOJIHEHHUs ITOCTABIEHHbIX Ha KOHTPOJIb HOPMAaTHBHBIX MTPaBOBbIX
aKTOB, PACTIOPSAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB, ITOPYUYECHUM.,

3.5. Oprasuzauus KOHTpois Haja paboToil ¢ JAOKyMEHTaMH B CTPYKTYpPHBIX
MOApa3IeNeHusaX aAMUHUCTPAlMi MyHULIUIIATBHOTO paiioHa.

3.6. Opranusanus paboTsl N0 3asBIECHUSIM, IPEUIOKEHUSAM U kKao0am rpaxiaH.
3.7. OpraHusanus 3amucH, puema, yuera, KOHTPOJIS HaJl HCIIOJHEHUEM JTHYHOTO
npueMa TpaXkJaH [J1aBOW MYyHHLHNAAbHOIO paliOHa U 3aMECTHTEISMH IJIaBbl
aJIMUHHUCTPALIUH.

3.8. IlloaroroBka pekOMEeHAALMi M METONWYECKUX MaTepHalioB IO BOIPOCAM
NEJIOTNIPOM3BO/ICTBA, IIPOBEICHHE CEMHUHApOB M COBEIIAHHHM MO0 BOMpoOcaM
JAOKYMEHTALMOHHOTO obecreyeHus.



3.9. [Tlpoektuposarue u pazpaboTka GN1aHKOB TOKYMEHTOB.

3.10 3apepenne KoMmuit HOPMATHUBHO-MPABOBBLIX, PACHOPAJUTENHHBIX U NPYTHX
CIyKeOHBIX JOKYMEHTOB N€YaTIMH U ITAMIIAMH.

3.11. XpaHeHHe HOPMATUBHO-TMPABOBBIX H PacHOPAJHTENBHBIX HOKYMEHTOB
HOCTIe UCIIONB30BaHUs B paboTe B TeyeHUe S NeT.

3.12. Opranuzauus  MaUIMHOIIMCHOTO,  KOMIIBIOTEPHOIO M KCEPOKCHOIO
M3TOTOBJICHHUA, KOTIUPOBAHMS U OTIEPATUBHOIO Pa3MHOKEHUS TOKYMEHTOB.

3.13. O¢dopmneHue u BplAa4a KOMaHIWPOBOYHbBIX ¥JIOCTOBEPEHUI.

3.14. BueagpeHue aBTOMaTH3HPOBAHHBIX CHCTEM HH(OPMaTH3ALIHNH.

4.PYKOBOJACTBO U OPTAHU3AIINA PABOTbHI

4.1. CrpyKTypa U WITATHOE paclucaHHe oOLIero oTAeNa yTBEpKIAKTCS [NIaBOM
aIMMHHCTPALH¥ MO0 MPEACTABICHHIO 3aMECTHTEIA [JaBbl aIMWUHHUCTpALUH-
ynpapleiaMu aAMUHUCTPALUH.

42. OO0wmii oTmen BO3MNaBIAET HAYAIBHUK, KOTOPBIH Ha3zHayaercs Ha
TODKHOCTD ¥ 0CBOOOXKAAeTCA OT AODKHOCTH IM1aBOil a AMUHUCTPALIHY,

4.3. HauansHuk o6lliero oTaesa HENOCPEICTBEHHO MOAUUHSIETCH 3aMECTHTENHO
rJaBbI-yIIpaBAeNaMHy aAMUHUCTPALIHH.

4.4. HauaneHuk obLIero otaena:

4.4.1. Onpenensier NopsAaoK ¥ pexuMm paboTsl 00liero ormena, pacnpeaenser
00s3aHHOCTH Mexay paboTHUKAMH OTAefa, TOTOBHT MOJMoXKeHue o6 oblieM
OTAeNe, JODKHOCTHBIE HHCTPYKIHH PabOTHHKOB, _

4.4.2. PykoBOOUT HeATeNBHOCTBID 00Luero otaena, obecneuuBas BHINOTHEHUE
CTOSIIUX [epeq OTAENIOM 3a1a4;

4.4.3. OpraHusyeT B3aUMOZCHCTBHE C NOApa3fe/JeHHAMH aJMUHUCTPAUNH U
JpyI'IMH OPraHu3alysAMH FI0 BOIIPOCaM, OTHOCALIMMCH K KOMIIETEHLHH OOLIEro
oTnena;

4.4.4. [lonnuckBaeT B yYCTAaHOBJIGHHOM [MOPAAKE JOKYMEHTBl, CBSI3aHHBIE C
AeATEABHOCTBIO 00IIero oTAena;

4.4.5. IlpencraBnser NpeUIOXKEHUS IO CTPYKTYpE W IOTATHOMY paclHCaHUIO
o0IIero oTAeNA,;

4.4.6. BHOCUT npe[uiokeHHa O HA3HAY€HWH, IMOOIIPEHHH, BEIHECEHHH B3BICKAHMIA
U yBOJIBHEHUH pabOTHHKOB OOLLETO OTACHA,

4.4.7. OcyluecTBiseT, B YCTAHOBJIEHHOM OPAIKe, MEPOIIPUATHA 110 MOBHIIIIEHUIO
kBanudukanuu paOTHHKOB OTIAENA;

4.4.8. BHOCHT IlaBe afMUHHCTPAUMH H €ro 3aMecTHTENI0 NpelloKeHHus Mo
BONpOCaM, BXOIILIMM B KCMIIETeHLIHIO 00IIero oTaena;

4.4.9. B cnydae BpeMEHHOro OTCYTCTBMS HavalbHUKA oTAena( BO BpeMs OTITYCKa,
Oone3HU, HAXOXKAEHUS B KOMAHIUPOBKE) €ro OOS3aHHOCTH HCIIONHSAET ITIaBHBIMA
cCHeLHanucT oTaena.

4.5 CoTpyoHUKH oOlIero otjena, CHELUANH3UPYACE N0 OnpeeleHHBIM
HalIpaBIeHUAM JEATENBHOCTH B COOTBETCTBHH €O CBOUMH  (YHKIHAMH,
o0ecnevYHBaloT BHIMOJIHEHUE 32124, CTOSIIHX Nepel 0OIIHM OTASIOM.



5.ITIPABA U OTBETCTBEHHOCTDb OBHIET'O OTAEJIA

5.1. Otnen umeer npaso:

5.1.1.IIpoBoauTh NPOBEPKM COCTOSIHUS LEJONPOM3BOJCTBA B OTIENaX, JOBOAWUThH
UTOTH TPOBEPOK A0 PyKOBOACTBA aAMHUHHUCTPALIMK [UIsl IPUHATHS MEp.

5.1.2. 3ampamuBaTe M IIONy4aTh B YCTAaHOBJIEHHOM IMOPSIKE OT CTPYKTYPHBIX
MoApas3eNeHuii W OpraHu3alliii palioHa (HEe3aBHCHMO OT OpraHU3alMOHHO-
MPaBOBLIX (JOPM) CBEICHUS U MaTepUabl, HeOOX0 UMbIe U1l pabOThI.

5.1.3. Bo3Bpamath UCTIONHUTENNAM Ha 10padOTKY JOKYMEHTBI, ITOATOTOBIIEHHEBIE C
HapyIlIeHUeM YCTaHOBJIEHHbIX TpeOOBaHUH.

5.1.4. JlaBaTb peKOMEHIALMM IO YCTPaHEHHIO HENOCTATKOB M HApylIEHWH B
JOKYMEHTaX, IOJArOTOBJICHHBIX ¢ HAPYIIEHUSIMHU YCTAHOBJIEHHBIX TPeOOBAHHUI.
5.1.5. BHOCUTH NpeanokeHus pyKOBOACTBY O INPHUBJIEYEHHH K JAMCLMIITIMHAPHON
OTBETCTBEHHOCTM BO BCeX CllydasX HapyLleHus T[OApa3/IelieHus MU |
JOJKHOCTHBIMH JIML[AMH YCTAHOBJIEHHBIX NIPAaBUJ pabOThI C JOKYMEHTAMH.

5.1.6. HUcnonp3oBaTh TEXHUYECKHE CPECTBA (TPAHCIIOPT, TeJIE(POH, KOMIIBIOTEPHI,
KCEPOKCHI).

5.1.7. YwuactBoBaTh B (OPMHPOBAHUHU 3aKa30B Ha MPUOOpPETeHHE KOIMMPOBAIBHO-
MHO>XHUTEJIbHON TEeXHUKH, TEXHUYECKHUX CPEACTB M PACXOIHBIX MaTepuajoB s
HYX[ OTaena.

5.2. OTnen HeceT OTBETCTBEHHOCTD:

52.1. 3a CBOEBpeMEHHOCTb TMpEICTaBIEHUs MOJy4YaeMbIX JOKYMEHTOB Ha
paccMOTpEHHE PyKOBOJICTBY. .

5.2.2. 3a cBOeBpeMEHHOE IMpEJCTaBlIeHHe CBEIEHUN O XOAe M pe3ylbTaTax
UCIIOJIHEHUS. HOPMAaTUBHBIX MPABOBBIX aKTOB, PACTIOPSAUTEIBHBIX IOKYMEHTOB U
[IOPYYEHMM, IOCTAaBJICHHBIX Ha KOHTPOJIb.

5.2.3. 3a CBOEBpPEMEHHOCTh PacCMOTPEHUs O00pallleH|i IrpaxkaaH.

5.2.4. 3a npaBUNBbHOCTL O(OPMIIEHHMS JOKYMEHTOB, IIOJIEKAIINX OTIIPABKE.

5.2.5. CneumanucTsl OTHeNa OCYIIECTBISIOT CBOKO pabOTy B COOTBETCTBUH C
JOJDKHOCTHBIMA HHCTPYKUHMSMH, PACIOPSDKEHHMAMH M yKa3aHUSMH HadalbHUKA
OT/IeN1a U HeCeT ITOJIHYIO IIePCOHAIbHYIO OTBETCTBEHHOCTD 3a MX BbIIIOJIHEHUE.
5.2.6. ObOwmuii oTgen HeceT OTBETCTBEHHOCTb 3a Ka4yeCTBO M CBOEBPEMEHHOCTH
BBITOJIHEHUS 3a7a4 U (YHKUMH, BO3JIOKEHHBIX Ha OOIIMHA OTHAEN HACTOSIIUM
ITonoxenunemMm, 3a COXpaHHOCThb JOKYMEHTOB, YIJIOBOI'O IITamma, [e4yaTd OTHena,
nevyaT aJMUHUCTpaunu ['yrepmMecckoro MyHULIMIIAIBHOIO paifoHa.

6.3AK/IIOYUTEJIBHBIE INOJOKEHUSI

Peopranusauus o01lero OTAeNa MMPOM3BOAUTCH [0 PaclOPSKEHHUIO IJ1aBbl
aIMUHUCTpPALIU K. N

HavainbHuk o)
obiuero oraena By )z 3.1.PanyeBa



