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B coorBerctBun ¢ Kouctutynuent Poccuiickoir ®depepanun, denepaibHbIM
3akoHOM OT 06.10.2003 Ne 131-®3 «O6 oOuux NpUHITMIIAX OpraHU3aIMd MECTHOTO
camoynpanienusi B Poccuiickoit denepanuu» [1], YcraBom Ilensenckoii obnactu u
3akoHamu [leH3zeHckoil o6actu ropojackoe noceneHue ropoq Kamenka, B mpenenax
KOTOPOTO OCYHIECTBIIAETCSI MECTHOE CaMOYIPaBJIEHUE, SIBISIETCS MYHULHUNAIbHBIM
oOpa3oBaHHeM, 00J1a1a€T CTATYyCOM TOPOJACKOTO IOCEJIEHUS U BKIIIOUEHO B COCTaB
Kamenckoro paiiona IlenseHckoil oOmacth Ha ocHOBaHMM 3akoHa IleH3eHckoi
obmactu ot 20.02.2006 Ne 953-3I10 «O mnpeoOpa3zoBaHUM MYHULIUIAIBHBIX
oOpasoBanwmii roposia Kamenku u ropoga Ceprodcka IlTensenckoii odmactiy» [2].

Anmvunuctpanus ropoga Kamenku Kamenckoro paitona IlenseHckoit oOmactu
OCYUIECTBJISIET CBOIO JIEATEIPHOCTh HA OCHOBaHMM YCTaBa YTBEPKIECHHOIO
pemienuem CoOpanust mnpencraButeneit ropoma Kamenku Kamenckoro paiioHa
[en3enckoii oomactu ot 15.11.2011 Ne 358-43/2,

OcHOBHBIMM LIeTIAMH agMUHUCTpanuu ropoga Kamenku KameHckoro paiioHa
[len3eHckoit 001acT B COOTBETCTBUU C YCTABOM SBIISIFOTCS:

— ofecriedyeHre Ha TEPPUTOPUM Topoda COOJIOJEHUS 3aKOHOB, HHBIX
HOPMAaTUBHO-TIPABOBBIX AKTOB OPraHOB TOCYJAapCTBEHHON BIIACTHU, PEILICHHUI,
IIOCTAHOBJICHUM W  pACHOpPSKEHUM  aAMUHHUCTPALMM,  PACHOPSDKEHUHM U
MOCTAaHOBJICHUI TJ1aBbl aIMUHUCTPALIMU TOPOJIA;

— oOecrieyeHHe 3alIUThl MpaB M CBOOOJ TpaxiaH, MNPOXKUBAIOIIUX Ha
TEPPUTOPHUH FOPOJa,;

— OCYIIIECTBIICHUE HA TEPPUTOPUU TOopoaa (PYHKIUN yNpaBlIeHUS U KOHTPOJS 3a
KUITHIIHO-KOMMYHAJIBHBIM U COITUATBHO-KYJIBTYPHBIM 00CTY>KUBAaHUEM HACEJICHHUS,

— oOecrieueHre COXPAHHOCTH JKM3HHU, 370pOBbI U  PpabOTOCIOCOOHOCTH
HacelieHus, (YHKIIMOHUPOBAHUSI OOBEKTOB JKOHOMHUKH M >KM3HEOOECICUCHUS Ha
TEPPUTOPUM TOPOJIAa MPU BO3HUKHOBEHUM YPE3BBbIYAWHBIX CUTyallUid MPUPOIHOTO,
TEXHOTEHHOTO  XapakTtepa JuOO  BCIEICTBHE  BOCHHOM  arpeccud  WiH
TEPPOPUCTHUECKON JEATEIbHOCTH;

— B3aUMOJCICTBUE C CyAeOHBIMU OpraHaMy, OpraHamMu MPOKYpaTyphl,
MIPABOOXPAHUTEIBHBIMU OPraHAMU U OpTaHAMH BOEHHOTO yIIPaBJICHUS.

OpranuzaliioHHass  CTPYKTypa aJAMHUHUCTpPAllMd TOpOJAa, YTBEPXKACHHAas
pemennem CoOpanus mpeactaButeneit ropoga Kamenkum Kamenckoro paiioHa
[Tenzenckoit obmactu ot 30.11.2016 Ned44-4/4 mpencraBisier co00il COBOKYITHOCTb
IIOApPA3/ICJICHUN U UX B3aMMOCBS3€H, B paMKax KOTOPOM MEXAY IOJApa3AciCHUsIMU
pacupenesnsoTcsl YIpaBiIeHYeCKUe 3a/lau, a TaKXKe ONPEIENSIIOTCS MOJIHOMOYMS U
OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOAMUTENEW W AOKHOCTHBIX JUI. CTPyKTypa COCTOUT U3
anmnapara aJIMUHUCTpAllMU, CEMHU OTJIEJIOB U TPEX OTPACIIEBBIX YPOBHEN.



AnMuHHCTpanued pykoBOAWT [7aBa aIMUHHCTpaUuMud Ha  OPHUHIMIAX
eAMHOHavyanus. [ naBoil aqMUHUCTpALMU SIBJSIETCS JIMIIO, KOTOPOE 3aKII0YaeTCs MO
pe3ynbTaTaM MpPOBEJICHUsI KOHKYpCa Ha 3aMeIleHUEe YKA3aHHOU JOJIKHOCTH.

[Ipn ananu3e TMOCTAaHOBKU JIEJIONMPOM3BOJCTBA B AAMUHUCTPALMH  OBLIO
BBISIBJICHO, YTO HCIOJIb3YeTCd IIEHTpajJu30BaHHAs (opMa OpraHnuzanuu paboThl C
noKkyMmMeHTamu. Bce TexHojormyeckde ormnepanud 1o padbore ¢ JOKYMEHTaMH
COCpPEIOTOYEHbl B OPraHU3alMOHHO-TIPABOBOM ceKTope. (OCHOBHBIMHU 3aJadyaMu
CEKTOpa SBJISIIOTCA: 00ECIEUYEHNEe CBOEBPEMEHHOM PACCBUIKM KOPPECIOHACHIUU H
MOPYYEHUN TJIaBbl AJMUHUCTPALMH, KOHTPOJHMPOBAHUE CPOKOB HCIOJHEHUS;
perucTpanus JOKYMEHTOB; padoTa ¢ OOpallleHUsIMU TpakdaH, UX PErucTparus H
KOHTPOJIb 32 CPOKaMHU TPEAOCTaBICHUS OTBETOB; COCTaBlieHHME TpaduKOB BCTped
HacelleHus: ropoja ¢ ['maBoll agMUHHCTpaluu; oOOecleueHHe MAesTeIbHOCTU
MYHUIUINAIBHOTO apXuBa, cJada JOKYMEHTOB aJMUHUCTpALUM, TOJJIeXKAallnue
XpPaHEHHI0 B MYHUUMIAIbHBIM apXWB, NPEIOCTaBICHUE apPXMBHBIX CIIPABOK,
BBIIIUCOK.

B mnponecce nestensHOocTH anMmuHHMCTpauuu ropoaa Kamenku KameHnckoro
paiioHa 00pa3yroTcs pa3inyHble TOKYMEHTHI, I03TOMY BOIPOCH! TOKYMEHTUPOBAHUS
U OpraHu3alud paboThl C HUMH PETYJUPYIOTCS Ha OCHOBE CYILIECTBYOIIEH
HOPMATHUBHOW 3aKOHOJATEIbHOM 0a3bl, KOTOpYI0 cocTaBisiloT Konctutynus PO,
Kozekchl, DenepalibHble 3aKOHbI, 3aKOHBI [IeH3eHCKol 007acTH, a Tak e psa Ipyrux
HOPMAaTHBHBIX JOKYMEHTOB.

JIOKyMEHTOOOOpPOT aJIMHHHCTPALMA COCTABJISIOT BXOZSIIME, HCXOASIINE U
BHYTPEHHHE JOKYMEHTHI. X KOJIMYECTBO MOKHO Y3HATh U3 KyPHAJIOB PETUCTPALIMH
BXOASUIEM  KOPPECIOHJICHIMHM, HCXOMAIIEN  KOPPECIOHICHIIMM, BHYTPEHHEN
KOPPECTIOHAECHIIU Y.

Tak, Hampumep, 00bEM JOKyMEHTOOOOpoTa aaMuHuctpauuu 3a 2017 roa
cocraBmwi: 2037 (Bxomsauux) + 1077 (ucxomsmmx) + 618 (BHyTpeHHux) = 3732
nokymeHTa. OCHOBHBIMM BUJAAMU  JOKYMEHTOB, COCTABIIIIOIIMMHU  BXOZSIIUI
JOKYMEHTOIIOTOK, ~ SIBJISIIOTCS NMChbMA, TIOCTAaHOBJICHHUS, OOpallleHus TpakaaH,
TeneOHOrpaMMbl, M3BELIEHMsI, 3alpochl O MPEJOCTABIECHUU HHPOpPMAIIH.
[IpoLleHTHOE COOTHOLIEHHWE BXOJALIMX JOKYMEHTOB COCTaBIIET: 3alpoChl O
npenoctaBienuu uHopmanuu — 10%, mocranoBnenuss — 10%, mucema — 58%,
oOparmenus rpaxaad — 15%, trenedonorpammel — 5%, uzpenienus — 2%.

JlocTaBka KOpPPECHOHJICHUMH B aAMUHHUCTPALMIO TOPOJa OCYIIECTBIAETCS
MOCPEJICTBOM IMOYTOBOM, (DAKCUMUIBHOU CBSI3H, SJIEKTPOHHOU MOYTHI U KypbEePCKOU
nocTaBkd. [IpolleHTHOE COOTHOIIEHHE CIOCOOOB JIOCTAaBKM JIOKYMEHTOB B
aIMUHUCTPAIIMIO COCTaBisgeT: mnouta — 46%, osnexktponHas mouyta — 40%,
dakcummibHas cBsi3b — 11%, Kypbepckas noctaBka — 3%.

[Ipuem BXxopsuIell KOPPECHOHJEHUMM B aAMUHUCTpauuu ropoaa Kamenku
KameHckoro pailoHa OCYLIECTBISIETCS HadaJlbHUKOM OPraHU3ALMOHHO-IIPABOBOIO
ornena. lloctynuBmme AOKYMEHTBI NPOXOIAT CIEAYIOIIWE STalbl: MEPBUYHAS
00paboTKa, IpeBapUTEIbHOE PACCMOTPEHHUE U pa3METKa, perucTpalus J0KyMEHTOB,
pPacCMOTpPEHHE JOKYMEHTOB PYKOBOJCTBOM,  HAIlpaBJI€HUE JIOKYMEHTa Ha
WCIIOJIHEHHE, KOHTPOJb HCIOJHEHWS, MCIOJHEHUE JOKYMEHTa, MOJIIMBKA
VICIIOJIHEHHBIX JIOKYMEHTOB B JI€a.



Takum oOpazoM, B anMmuHucTpauuu ropojga Kamenku KameHckoro paiioHa
[leH3eHckoit o00nacT OCHOBHBIE ATambl pPabOThl € BXOJAIMMU JOKYMEHTAMHU
COOTBETCTBYIOT TpeOOBAaHUSIM, MPEAYCMOTPEHHbIE JTIOKyMEHTOM «MeTonuueckue
PEKOMEHJIAIMKU 10 pa3pabOTKe MUHCTPYKIUHU IO JIEJTONPOU3BOJCTBY B (efepalibHbIX
opraHax UCIOJHUTEIbHOM BIacTm» [3].

Hcxoasumil TOKYMEHTOMOTOK COCTOMT W3 CIEAYIOIIHMX BUIOB JIOKYMEHTOB:
NIOCTAHOBJICHUSI, OTYETHI, 3aKJIIOYEHHUs, MHChbMAa, OTBETHl HA 3alpoChl U JIPyTHE.
[IpouieHTHOE COOTHOILIEHUE BHUJIOB UCXOMSAIINX JTOKYMEHTOB COCTABIIAET: MHChMA -
40%, oTBeTHI Ha 3anpochl - 24%, oT4eThl - 13%,mocTanoBneHus — 15%, 3aKITFOUCHUS
— 6%, npyrue — 2%.

OOpaboTka W OTHpaBKa HUCXOAIIMX JTOKYMEHTOB HIPOBOJUTCS HAYaJIbHHKOM
OpraHU3allMOHHO-TIPABOBOrO0  OTJAENa aJMUHHCTpAllMd W BKJIOYaeT B  ceOs
CIEAYIOIIME DTalbl: COCTABICHUWE YEPHOBUKA W CO3[JaHHE IMPOEKTa TOKYMEHTA,
COTJIacOBaHUE TMPOEKTa JOKYMEHTa (BU3UpPOBAHUE), Iepeaadya pPYKOBOJCTBY Ha
NOANMUCAHNUE WM YTBEPXKACHUE, PETUCTpalMs IOKYMEHTA, OTIpPaBKAa JOKYMEHTA,
MOAIIMBKA BTOPOTO 3K3EMILISIpa B JEJO0.

Takum o00pa3oM, TOpATOK pabOTBl C HCXOASAIIMMH  JTOKYMEHTaMH B
aIMUHUCTPAIIMK TOPOJIa BKIIOYAET BCE HEOOXOAMMBIC 3Tarbl, MPEAYyCMOTPEHHBIC
JTOKyMEeHTOM «MeTonuueckrue peKOMEHJAUU 10 pa3paloTKe HWHCTPYKIUN TI0
JIEJIONIPOU3BOICTBY B (peiepalbHBIX OpraHaX UCIIOTHUTEIBHON BIACTHY.

BHyTpeHHUII ~ JOKYMEHTONOTOK  BKJIOYAaeT B  CeOs:  pacnopsKEHUs,
MOCTAHOBJICHMSI, JIOKJIAJIHbIC 3alUCKH, MPOTOKOJBI W crpaBku. [IporeHTHOE
COOTHOIIICHHE BHJJIOB BHYTPCHHHUX JTOKYMEHTOB COCTaBIJISICT: pacmopsokeHus - 35%,
JOKJIQ/THBIE 3aMHUCKH - 7%, TPOTOKOIBI - 22%, cipaBku - 6%, moctanoBienus — 30%.
BayTpenHue MOKYMEHTHI NMPU WX TOJTOTOBKE MPOXOISAT BCE ATAIbl HUCXOISIIUX
JIOKYMEHTOB, a MPU UX UCIIOTHEHUU — ATaIlbl BXOSIINX IOKYMEHTOB.

B pesynbraTe ananmza paboOThl ¢ BHYTPEHHHUMH JOKYMEHTAMH BBISIBIICHO, YTO B
aAMUHUCTPAIIMH TOPOJIa OCYIIECTBIISIIOTCSA BCE TAIbl pabOThI C JOKYMEHTAMH.

B apmunuctpanuu ropoaa Kamenku Kamenckoro paitona [lensenckoit obmactu
perucTpauus OCYIIECTBIISIETCS B CIEAYIOIIUMX >KypHAJlax: XypHaJl pEerucTpauuu
BXOJSIIEH KOPPECIIOHICHIINH, KYPHAJI PETUCTPALIMN UCXOASIIEH KOPPECTIOH ICHIINH,
KYpHQJI PErucTpalvy paclopsKEHUM M TMOCTAHOBJICHUM, XypHAJl PErucTpauuu
oOpallleHui TpaXKaaH.

[IpuMeHsieMble B aIMUHHUCTPALIMU TOPOJIa KypHAT PEruCcTpalliy pacriopsKeHUM
U TIOCTAHOBJICHHM COOTBETCTBYIOT (¢opMaM, 3aKpeIUICHHbIM B HOPMAaTHBHOM
nokyMeHte «Pa3paboTka HOPMATHBHBIX JOKYMEHTOB IO JIOKYMEHTAllUOHHOMY
obecrieueHH0 opranu3anuu. Pekomennamumny [4], yero Henb3s cka3aTh O KypHallaX
BXOAAIIEH | HUCXoAsled JaokymeHTauuu. PeructpamuonHas ¢opma KypHaia
perucTpanuu oOpamieHui rpaxiaaH IO3BOJISIET MPOCIECIUTh BCE ATallbl padOTHI C
JIOKYMEHTaMH.

[Ipoananu3upoBaB AeATEIBHOCTh aAMUHUCTpaunu ropoaa Kamenkn Kamenckoro
paiioHa mo QopmupoBaHU0 U OGOPMIICHUIO JIeT B COOTBETCTBUU TPEOOBAHHSIMU
JTOKyMeHTa «MeToaudeckue peKOMEHJAIMKU 10 pa3paboTKe WHCTPYKIHMH TIO0
JIEIONIPOU3BOACTBY B (hefiepalibHbIX OpraHaxX UCHOJHUTEIHLHON BIacTuy, « OCHOBHBIC
npaBuiaa paboThl apXMBOB opranuzaiuiiy [5] u «I[IpaBuia opraHu3anuu XpaHeHUs,



KOMIUIEKTOBaHUS, Y4Y€Ta W HCIOJb30BaHHUS JOKYMEHTOB ApxuBHOro (oHza
Poccuitckon ®epepaumi U IPpYruxX ApXMBHBIX JOKYMEHTOB B  OpraHax
roCyJapCTBEHHOM BJIACTH, OPraHaX MECTHOIO CAMOYIPABJICHUS W OpraHU3aLHIX»
[6], MOxHO cnenaTh BBIBOJ, YTO aIMHUHUCTPALUS COOJIIOAET OCHOBHBIC MPaBUIIA U
IPUHLUIIBI TPYIIIMPOBKU JOKYMEHTOB B JIEJIA.

[IpoBeneHHBI  aHaNW3 OPraHU3aLMOHHBIX JOKYMEHTOB  aJMUHUCTPALMH,
nokaszajna, 4To HauOoyiee 4YacTble OIIMOKM JOIMYCKAlTCA B O(GOPMIIEHUH TaKHX
pekBuU3UTOB  Kak «HammMeHoBaHme oOprama = MECTHOIO  CaMOYNPABICHUSY,
«HanmeHnoBanune Buaa nokymeHrtay, «llognmuce». B mokymeHTax, kak mpaBuiio,
OTCYTCTBYIOT OOs3aTelbHbIE PEKBHU3UTHI «Jlata aokymeHTa», «PerumcrpanmoHHbIN
HOMEpP JOKYMEHTa», «MecTo cocTaBieHus (WM34aHMsI) JOKyMEHTa». Takxke B
aJIMMHUCTPAIIMA OTCYTCTBYIOT TaKH€ OpraHM3allMOHHBIE JOKYMEHTHI Kak AJbOOM
YHU(ULIHUPOBAHHBIX (OpM  JNOKYMEHTOB, Tabenb yHUPUUUPOBAHHBIX (HOpM
JOKYMEHTOB.

AHanu3 NOCTAaHOBKM JEJIONPOM3BOACTBA B aJMHUHHCTpauuu ropoaa Kamenkn
Kamenckoro paiiona IlenH3zeHckoil oOnacTu mokazaj, 4YTO MOPAJOK paboOThl C
JOKYMEHTaMHU COOTBETCTBYET TpeOOBaHUSAM, YCTAaHOBJIEHHBIMU HOPMAaTHUBHBIMU
JOKYMEHTaMH, OJIHAaKO BCTpEYaeTcsi HecoOII0JeHHE TpeOOBaHUN HOPMATHUBHBIX
JOKYMEHTOB.

B nensx coBepiieHCTBOBaHUS JOKYMEHTAllMOHHOTO OOECIIEUEHUs YIpaBJICHUS
aAMUHUCTPALIMM PEKOMEHAYETCA pa3padoTaTh OTCYTCTBYIOLIME OPTraHU3ALMOHHbBIC
JOKYMEHTBL: ANbOOM  yHU(DHUIMPOBaHHBIX (QOpM JOKYMEHTOB u  Tabenb
YHU(ULIHUPOBAHHBIX (POPM AOKYMEHTOB. Pa3paboTka HaHHBIX TOKYMEHTOB MO3BOJUT
B JJaJbHEHIIIeM N30eXKaTh OITMOOK B MOCTAHOBKE JIEJIOMPOU3BOICTBA.
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ApXMBHBIX JOKYMEHTOB B OpraHax TIOCYJApCTBEHHOM BJIACTH, OPraHax MECTHOIO
CaMOYIIPaBJICHUs U OPTaHU3ALUAX.



