MATAJAHCKASA OBIACTD
Aavunuctpanus OJibCKOro MyHHIIUIIAJIBHOTO0 OKPYra

HOCTAHOBJIEHMHE

21.12.2023 Nel110
Omna
006 yrBep:kaenun [lopsiika yHHUYTOKEHHSA TOKYMEHTAIbHBIX MAaTEPHAJIOB,
HCKJTI0YAOIIEr0 03HAKOMJIEHHE ¢ HUMM MOCTOPOHHHX JIHIl, HETIOJHOEe WJIH
cJy4YyaiiHOe MX YHHUTOKEHH e

B wmensx  obOecrieyeHWss — NPaBUIBHOTO  MpoOIEcca  YHUYTOXKEHUS
KOH(QUIACHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB OTPAaHMYEHHOTO PaclpOCTPaHEHUs, JOKYMEHTOB,
COJEpKAIMX CBEJCHUS, COCTABJISIONINE TOCYAApPCTBEHHYI0 M HHYIO OXPaHSEMYIO
3aKOHOM TaliHy, HEOOXOJUMOCTh B KOTOPBIX OTHAJIa WK CPOK XPAHEHHUsS] KOTOPBIX
uctek, AnMunuctpanus OJbCKOT0 MyHUIIMIIAIBHOTO OKpyra MarajgaHckoil ooiactu
[TOCTAHOBJIAET:

1. Coznmatp mpu agMuHUCTparuu OIBCKOTO MYHHUIIMIAIBHOTO OKpyTa
Marananckoil obnactu (najgee — AJMHHHUCTpPALMs) SKCIEPTHYHO KOMHCCHIO IO
OpraHU3aIMH U MPOBEICHUI0 METOAMUYECKON M PAKTHUECKON pabOTHI IO SKCIIEPTH3E
IIEHHOCTH JOKYMEHTOB, OOpa30BaBIIUXCS B JEATEIBHOCTH PEKHUMHO-CEKPETHOTO
noApaszaeneHus AaMuHucTpanuu (nainee — IxkcneptHas komuccus PCII).

2. VrBepauts  CocraB  skcnieptHodM  komuccuun  PCII,  cormachHo
npuioxenuto Nel k Hacrosiemy PacniopsikeHuto.
3. VYr1Bepauts IlopsiiOK YHUUYTOKEHHS JOKYMEHTAJbHBIX MaTEpHUasoB,

MCKJIFOYAIOIINI 03HAKOMJIEHUE C HUMU MOCTOPOHHUX JIUII, HETIOJHOE WJIU CIydailHOe
UX YHUYTOKEHHE, COTIaCHO NMpHIoxkeHuto Ne2 k HactosieMmy PacniopspkeHuto.

4, OkcnieptHoi komuccuu PCII:

4.1. TlpoBoauTh METOAMYECKYIO W MPAKTUYECKYIO PadOTy MO SKCIEPTHU3E
IIEHHOCTH JOKYMEHTOB, OOpa30BaBIIMXCS B JEATCIBHOCTH PEKUMHO-CEKPETHOTO
nojApaszeiaeHuss AIMUHUCTPAIINA, MEPOIIPUSATHS IO YHUUTOXKEHUIO JJOKYMEHTAJIbHBIX
MaTepHayioB, IO MEPe HEOOXOAUMOCTH, HO HE PEXKE OJJTHOTO pas3a B TOJI.

5. Hacrosmee [locranoBneHue BCTyaer B CUIIy ¢ MOMEHTa OPUIIMATIBHOTO
onyOJauKoBaHUs (0OHAPOIOBAHUS).
6. KonTtpons 3a ucnonHenueM Hacrosmero [locTaHoBiIeHUsT OCTaBIAO 3a

cO0O011.

['maBa ObCKOr0 MyHHIIMITAJIBHOTO OKpYTa
MaranaHckoit 061acTu B.O. ®opocroBckuii



IMTPUJIOKEHUE Nel
YTBEpXKICH
ITocranoBieHreM AJMUHHUCTPALUN
OnbCKOro MyHUILIMIIAIBHOTO OKpyTa

Maramgaackoi o0Jiactu
or 21.12.2023 Ne1110

COCTAB
IKCHEPTHONH KOMHMCCHU 10 OPraHU3AIUMN U IPOBEACHUI0 METOAUYECKOH 1
NMPAKTHYECKOIl padoThI M0 IKCNEPTH3e HEHHOCTH IOKYMEHTOB, 00pPa30BaBIINXCSH
B 1€ITEJIbHOCTH PEKMMHO-CEKPETHOT0 MOAPa3ae/ieHusl AAMUHUCTPALMHA
OJIbCKOro MYHHLIMIIAJILHOIO OKpPyra Maraganckou o0J1acTu

[Tpencenarens koMuccuu — riaBa OJbCKOr0 MYHHUIIUITAILHOTO OKpyra MaraJIaHCcKou
o0acTH;

3aMecTuTeNb TMpefceaareass KOMUCCHMM — HadalbHUK oThaena mo ['O u UC
Anmvunauctpaii OJIbCKOr0 MyHHUIIMIIAILHOTO OKpyra Maraianckoi 001acTu;

Uiien komMuccuu — TIaBHbBIM crienrauceT otaena no 'O m YC AnMuHMCTpanuu
OnbCKOTO MyHUIIMNIAIBHOTO OKpyra MaragaHckoi o01acTy;

Cekperapb KOMHCCUHU — TJIaBHBIM crienanuct otaena no 'O u UHC AnmuHucTpanuu
OnbCKOrO0 MyHUIIMTNIATBHOTO OKpyra Maraganckoi o0aacT.




ITPUJIOKEHUE Neo2

YTBEpXKICH

ITocranoBieHreM AJMUHHUCTPALUN
OnbCKOro MyHUILIMIIAIBHOTO OKpyTa

Maramgaackoi o0Jiactu
or 21.12.2023 Ne1110

HOPAAOK
YHHUYTOKEHUA JOKYMEHTAJIbHBIX MATEPHAJIOB, HCKIIYAKIIMNA 03HAKOMJICHHE €
HMMH IIOCTOPOHHMX JIML, HENOJHOE HJIH CIIyYaHHOE UX YHHUYTOKEHUE

. O01IMe moJ1oKeHus

1.1. Hacrosmmii Ilopsmox pa3pabotan st oOecrieueHus MPaBHIBHOTO
npouecca  yHUUYTOKEHUS  KOH(PHUIECHUIUANbHBIX  JOKYMEHTOB  OTPaHUYEHHOTO
pacnpocTpaHeHus, JOKYMEHTOB,  COJEP)KAIIMX  CBEICHUS,  COCTABJISIOLIUE
TOCYAApCTBEHHYIO M MHYK0 OXPAaHSAEMYIO 3aKOHOM TaliHy, XPaHALIHUXCSA B PEKUMHO-
CEKpETHOM TnojpazjeincHuu AnmuHuctpanuu OJbCKOrO0 MYHHULHMIIAJIBHOTO OKpyra
Marananckoil obnactu (nanee PCII Aamunucrpanyu), HEOOXOIUMOCTh B KOTOPBIX
OTIIaJIa WK CPOK XPAHEHUSI KOTOPBIX UCTEK.

1.2. [IpuMeHsieTcs B EISIX:

1.2.1. HemomymieHusi mOAMEHBI JOKYMEHTOB, BBIJICICHHBIX ISl YHUUTOXKCHHS
WIM WU3BATUS U3 JOKYMEHTOB W JeN OTIENbHBIX 4YacTeil (JIucToB, (ororpaduii,
o0Opa3IoB neyaTei, pocnucel u T. 11.);

1.2.2. OmubO0YHOTO WJIM YMBIILJICHHOTO BBIACICHUS ISl YHUUYTOXCHUS WIH
(UKTUBHOTO YHUYTOXEHUS IOKYMEHTOB U JIET;

1.2.3. HenonHOTO YHMYTOXXEHHUS JOKYMEHTOB, JieJl U HOCHUTEJIEH, Jarollero
BO3MOYKHOCTbh BOCCTAHOBHUTbH HX TEKCT;

1.2.4. VYTparsl (yTepu, Kpakd) ITOKYMEHTOB U J€J, BBIJACICHHBIX IS
YHUYTOXKEHUS.

1.3. OGecrnieunBaeT KOHTPOIb MIPU COOITIOACHUU:

1.3.1. KonnernanbHOCTH MPUHATHS pelIeHHs] 00 YHUUTOKEHUU JTOKYMEHTOB,
JIeJT U CaMOoro Mpoliecca YHUUTOKEHUS;

1.3.2. JlokyMeHTHpOBaHUs (AKTHPOBAHUSA) MOATOTOBKM K YHUYTOXEHUIO WU
YHUYTOXEHUS JOKYMEHTOB U JIET;

1.3.3. [Ipu BHECEHUU KOMHUCCUEH OTMETOK 00 YHUUTOXKEHUU B aKT U YUETHBIC
dbopmbl Tociie HaKTUIECKOTO YHUUTOKEHHS IOKYMEHTOB U JIell.

1. Opranu3anus u NOArOTOBKA K YHUYTOKEHHIO IOKYMEHTOB

2.1. YHUUYTOXEHHE KOH(PUACHIMAIbHBIX JOKYMEHTOB M JeJl OpraHu3yercs
VCKJIFOYUTEIIBHO paboTHHKAMU PEKUMHO-CEKPETHOTO [OApa3AeIeHUs
Anvunuctpanuu. CocTaB MOMJIEKAUUX YHHUTOXKEHUIO JTOKYMEHTOB MHCBMEHHO
coriacoBbiBaeTcsi ¢ pykoBogutenem PCII AamMuHucTpanyu M CaHKIHOHUPYETCA
skcniepTHO komuccuer PCII. Ilponecc yHMUTOXKEHUS JOKYMEHTOB, JI€J, a TaKKe



IPYTuX KOH(MUIESHIIMATHLHBIX MAaTEPUATIOB MPOU3BOAUTCS ¢ opopmMiIeHHEM aKkTa U 0e3
oopmiteHus akra.

2.2. TexHOJOTHYECKAs CXeMa YHUUITOXKCHHSI KOHPHUICHIIUATBHBIX TOKYMEHTOB,
JIeNT ¥ HocuTeNnel nH(GOpMaIliy BKIIOYAEeT B c€0s CIETYIOIINE TPOLEAYPHI:

2.2.1. TlonrotoBka TOKYMEHTOB, JIeJ1 M HOcHUTeled uHGOpMalUM K YHHY-
TOKEHUIO;

2.2.2. OdopmiieHUE aKkTa HA YHUYTOXKCHHE,

2.2.3. YHUUYTOXKEHHUE TOKyMEHTOB TI0 aKTY;

2.2.4. YHUUYTOXXEHUE JOKYMEHTOB M HOCUTeNel nHpopMaluu 6e3 COCTaBICHHUs
aKTa.

I11. IloaroToBKa 10KYMEHTOB K YHUYTOKEHHU IO

3.1. Tlponeaypa MOATOTOBKH JTOKYMEHTOB, JIeJl M HOCUTENEH HH(POpMAIUU K
YHUYTOXEHUIO BKITIOYACT:

3.1.1. Or6op HOKYMEHTOB, NIl M HOcuUTened WHGOPMAIUH, TMOJJICKAINUX
YHUYTOXKEHUIO M0 PA3IMYHBIM IPUUYUHAM;

3.1.2. IlonmyyeHue NUCBMEHHOTO pa3pelIeHUs Ha YHUYTOXKEHHE OT py-
koBoautensa PCII AnmuHucTpanuu,

3.1.3. Cucremaruszanuio JOKYMEHTOB, JeJ W HOcHUTeNeH HH(POpMAIUH, IO
croco0aM JOKYMEHTHPOBaHUS (PaKkTa yHHUTOKCHHUS.

V. OdopmiieHue aKTa YHHUYTOKEHUS

4.1. C opopmiieHHEM aKTa YHUYTOXKAOTCA: JOKYMEHTHI U Jiejia, BKIIFOUCHHBIC B
HOMEHKJIATypy Jejd, TMOJJWHHUKUA BHUACO- M  ayJAUOJIOKYMEHTOB, MPOCKTHI
TEXHUYECKUX JTIOKYMEHTOB, YEPHOBUKU U TPOEKTHl 0CO00 BAXKHBIX JIOKYMEHTOB,
KapTOTeKU (3KypHaJIbl) yueTa KOHPUACHIIMAIbHBIX JTOKYMEHTOB U JIPYyTU€ MOJA00HBIC
Marepualibl. AKT NOJNKUCHIBAIOT WieHbl 3KcnepTHoW komuccuu PCII u yTBepxknaer
npencenarensb dkcreptHo komuccuu PCIL. C odopmieHuneM akTta yHUYTOXKAIOTCS
JO0BIE DJIEKTPOHHBIC JOKYMEHTBHI, ONMMMCH U y4eTHbIe (OPMbI, HAXOISIINECS KakK B
paboyeM WM apXWBHOM MAaCCHBaX KOMIIBIOTEpPA, TaK M Ha MAarHUTHBIX HOCHUTEIISX,
XpaHuMbIX BHe APM.

4.2. Tlpu BbINOJHEHUU TMpoleaypbl O(OPMIICHHUS aKTa Ha YHUYTOXKEHUE
JIOKYMEHTOB OCYIIECTBIISIIOTCS:

4.2.1. BxirodeHue OTICIBHON MO3UIMEH B aKT KaXJ0ro OTOOPAaHHOTO K
YHUYTOXEHUIO TPATULMOHHOTO JOKYMEHTA WM Jiena (Toma), JOKYMEHTa WM Jena
Ha MarHUTHOM WJIM UHOM TE€XHUYECKOM HOCHUTEJIE;

4.2.2. OdopmieHuEe B aKTe€ UTOTOBOM 3aIlMCH, TOAMUCAHUE UTOTOBOW 3alKCH
COTPYJHUKAMU, COCTABUBIIUMU aKT;

4.2.3. TlpoBepka HaIM4YMS U KOMIUIEKTHOCTH JIOKYMEHTOB U €], BKIOUEHHBIX
B aKT;

4.2.4. CornacoBanue akta c¢ pykoBoaureneM PCII AnmunHHMCcTpanuy,
NOANMHMCAHME €ro wieHamMu JSkcrepTHo komuccuun PCII u  yTBepxkaeHue
npenacenarenem sxcnepTHod komuccun PCIL.



V. YHHUYTOKeHHE JOKYMEHTOB 0 aKTy

5.1. B mpouietypy YHHUTOKEHUS JOKYMEHTOB I10 aKTy BXOJISAT:

5.1.1. TIIpoBepka komuccuedt PCII Hamuuusi HOKYMEHTOB, Jell (TOMOB),
MAarHuTHBIX M JIPYTHUX HOCUTENEH, BKJIIOYEHHBIX B aKT, UX KOMIUIEKTHOCTH H
COOTBETCTBHS 3aIKCSIM B AKTE;

5.1.2. ®usnyeckoe yHnutoxkenne komuccued PCII nokymeHTOB, /1e71, TOMOB U
HOCHTEIIEH HH(pOpMaLUK;

5.1.3. BHecenue B akT U ydeTHble (OpPMBI TOKYMEHTOB W HOCHUTEICH HH-
dbopmanuu 3anucu 00 YHUUTOKEHUH, pOCTTUCH WieHOB komuccuu PCII.

5.2. dakTHYecKOe YHUUYTOKCHHE IOKYMEHTOB M JEJ C HCTEKIIHNM CPOKOM
XpaHEHUs MPOU3BOAUTCS TOJBKO IMOCTE YTBEPKACHUS OIMUCEH NSl MOCTOSHHOTO U
JUTUTEILHOTO CPOKa XpaHEHUsI 32 COOTBETCTByroIIMU nepuoj. Iloanucanve akra u
BHECEHHE OTMETOK OO0 YHUYTOKEHHHM B Yy4YeTHbIe (QOpMBI 70 (PaKTUUECKOTrO
YHUYTOXEHUSI KOHDUICHIIMATBHBIX MATEPUATIOB HE IOMYCKAIOTCS.

5.3. bymaxkHbie JOKYMEHTBhl YHUYTOXAIOTCS IyTEM COXOKEHHUS, TPOOJICHUS,
npeBpaiieHuss ux B OecopMeHHyro Maccy. MarautHele u (doTorpaduyeckue
HOCHUTEJIA YHUYTOXKAIOTCA COXOKEHHEM, NPOOJIEHHWEM, PACIUIaBICHUEM W JIPYTUMU
croco0amMu, UCKITIOYAIOIMMU BO3MOKHOCTh X BOCCTAHOBJICHUS.

V1. YHHYTOKEeHHEe JOKYMEHTOB 0€3 COCTABJICHUS aKTa

6.1. be3 odopmieHHS akTa YHUYTOXKAIOTCS: UCTIOPYCHHBIC OyMa’KHBIE W
TEXHUYECKUE HOCUTEIU, YEPHOBUKU U MPOEKThl JOKYMEHTOB, BHYTPEHHUE OIHUCHU
JIOKYMEHTOB, HaXOASIIUXCSl Y UCTIOJTHUTENS, U APYTUe MaTepuaibl, 00pa30BaBIIHECs
MIPU UCTIOTHEHUU KOH(PUIESHIIMAIBHBIX JJOKYMEHTOB.

6.2. B mporuienypy yHUUTOXEHUS TOKYMEHTOB M HOCUTENEeH nHpopMaiuu 0e3
o(OpMIICHHS aKTa BXOJIAT:

6.2.1. PazpbiBanue aHCTOB, pa3pylIeHUE MArHUTHOTO WJIM WHOTO TeX-
HUYECKOT0 HOCHUTEJNSI B MPUCYTCTBUU UCHOJHUTENS WIA BTOporo corpyianuka PCII
AJIMUHHCTpaINH,

6.2.2. HakarmumBaHnrue OCTaTKOB HOCUTEJICH B OlleYaThIBAEMOM SIIHKE (YpHE);

6.2.3. ®usnueckoe YHUYTOKEHHE OCTATKOB HOCHUTEJECH HECKOJIbKUMU
corpynaukamu PCII AnMuHucTpanuy;

6.2.4. BHeceHre OTMETOK 00 YHUYTOKEHUU B y4€THbIE OPMbI JOKYMEHTOB U
HOCHUTEJIEH.

6.3. Ilpu  BHIIONHEHWH  TPOLEAYP U  ONEpaluid  YHUUTOKECHHS
KOH(UIEHIIUAIBHBIX IOKYMEHTOB, JIeJ U HOCUTeNIer nHdopManm ocodoe BHUMaHUE
oOpaiaercssi Ha KOJUJICTHAJIBLHOCTh OCYIIECTBICHUS 3TUX JCUCTBUHA M KECTKOE
COOJTIO/IEHUE TIOCIICIOBATEIFHOCTH MPOIIEAYP U TEXHOJIOTHH YHUUITOKEHUS.




