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Администрация города Рубцовска 
Алтайского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
[bookmark: _Hlk109224477]19.09.2025 № 2282


О внесении изменений в постановление Администрации города Рубцовска Алтайского края от 20.07.2022 № 2304 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству Администрации города Рубцовска Алтайского края»


В целях упорядочения работы с документами, совершенствования делопроизводства в Администрации города Рубцовска Алтайского края, руководствуясь статьями 68, 70 Устава муниципального образования городской округ город Рубцовск Алтайского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Внести в постановление Администрации города Рубцовска Алтайского края от 20.07.2022 № 2304 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству Администрации города Рубцовска Алтайского края» (с изменениями от 27.10.2022 № 3474) следующие изменения:
1.1. в наименовании после слов «по делопроизводству» дополнить предлогом «в»;
1.2. в Инструкции, утвержденной указанным постановлением:
в разделе II Инструкции:
подраздел 2.1 изложить в следующей редакции:

[bookmark: bookmark1]«2.1. Бланки документов

При подготовке документов за подписью Главы муниципального образования городской округ город Рубцовск Алтайского края (далее – Глава города Рубцовска), первого заместителя Главы Администрации города, заместителей Главы Администрации города используются следующие виды бланков с воспроизведением Знака города Рубцовска:
бланк постановления Главы муниципального образования городской округ город Рубцовск Алтайского края (приложение 1 к Инструкции);
бланк распоряжения Главы муниципального образования городской округ город Рубцовск Алтайского края (приложение 2 к Инструкции);
бланк постановления Администрации города Рубцовска Алтайского края (приложение 3 к Инструкции);
бланк распоряжения Администрации города Рубцовска Алтайского края (приложение 4 к Инструкции);
бланк письма Администрации города Рубцовска Алтайского края (приложение 5 к Инструкции).
бланк письма Главы муниципального образования городской округ город Рубцовск Алтайского края (приложение 5а к Инструкции).
Образцы расположения реквизитов в бланках документов представлены в приложениях 6, 7 к Инструкции.»;
в пунктах 2.15.5 и 2.15.6 слова «Постановления, распоряжения» заменить словами «Правовые акты»;
в пункте 2.16.8:
слова «постановлений, распоряжений Администрации города» заменить словами «правовых актов Главы города, Администрации города»;
часть третью изложить в следующей редакции:
«Последовательность визирования документов не изменяется независимо от способа согласования.»;
в разделе III Инструкции:
в пункте 3.1.18 слова «постановлений, распоряжений» заменить словами «правовых актов»;
пункты 3.1.19, 3.1.20 изложить в следующей редакции:
«3.1.19. Завершающим этапом в подготовке правового акта является его согласование и подписание. Проект правового акта до подписания подлежит согласованию с заинтересованными лицами, в соответствии с подразделом 2.16 раздела II Инструкции. Согласование документов осуществляется путем их визирования. Реквизит «виза» свидетельствует о согласии или несогласии с содержанием проекта документа и (или) его оформлением и включает в себя подпись лица, визирующего документ, имеющиеся замечания (уточнения) к документу (при их наличии) и дату визирования с указанием в установленных случаях должности и расшифровки подписи. 
Для обозначения отношения согласующего лица к содержанию и (или) оформлению проекта документа используются следующие основные виды виз:
«согласовано» («согласен») - при полном согласии с содержанием и (или) оформлением документа; 
«с изменениями» - при согласии с содержанием и (или) оформлением документа в случае необходимости указания каких-либо пояснений, уточнений или в целях обращения внимания исполнителя на содержание, оформление документа. При наличии данной визы в случае внесения поправок в документ, документ на повторное согласование всем заинтересованным лицам не направляется; 
«с замечаниями» («замечания») - при наличии замечаний к отдельным частям содержания, оформлению документа, реквизитам документа или при нарушении процедуры подготовки проекта. В этом случае содержание замечаний фиксируется на листе согласования при его наличии; 
«вне компетенции» - при поступлении на согласование проекта документа, не затрагивающего полномочия и обязанности согласующего лица. 
Если в процессе устранения замечаний в проект документа вносятся изменения принципиального характера, он подлежит повторному визированию заинтересованными сторонами, компетенцию которых затрагивают изменения, при этом создается новая версия документа. Согласование документов осуществляется в последовательности согласно пункту 2.16.6 раздела II настоящей Инструкции.
3.1.20. Общий срок согласования проектов правовых актов составляет                  3 рабочих дня со дня, следующего за днем его поступления на согласование, если иное не установлено действующим законодательством (за исключением правовых актов, указанных в пункте 3.1.20а раздела III Инструкции). Для многостраничных документов (более 50 страниц) срок визирования может проводиться в срок до          14 рабочих дней.
 Проекты муниципальных правовых актов об утверждении положений, порядков, регламентов, муниципальных программ, об установлении тарифов, а также проекты муниципальных правовых актов о внесении изменений в указанные муниципальные правовые акты путем изложения содержащихся в них положений, порядков, регламентов, муниципальных программ в новой редакции подлежат визированию в срок не более 14 рабочих дней.
Срок действия визы составляет 3 месяца с даты визирования. По истечении этого срока проект документа подлежит перевизированию.»;
дополнить пунктом 3.1.20а следующего содержания:
«3.1.20а. Проекты нормативных правовых актов Главы города, Администрации города подлежат антикоррупционной экспертизе с целью недопущения появления в указанных актах положений, содержащих коррупциогенные факторы.
Антикоррупционная экспертиза разрабатываемых проектов нормативных правовых актов Главы города Рубцовска и Администрации города осуществляется правовым отделом Администрации города в срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня их поступления.
С учетом объема проекта нормативного правового акта, количества проступивших нормативных правовых актов и их проектов, занятости правового отдела антикоррупционная экспертиза проектов муниципальных нормативных правовых актов может проводиться в срок, не превышающий 14 рабочих дней.
К проектам нормативных правовых актов прилагаются тексты действующих нормативных актов, тексты правовых актов, которыми внесены изменения в нормативные правовые акты, и правовые акты, на основе которых вносятся изменения. 
Если к проекту нормативного правового акта не приложены указанные выше документы, правовой отдел Администрации города возвращает проект нормативного правового акта разработчику. В данном случае течение срока для проведения антикоррупционной экспертизы прекращается. После приложения к проекту нормативного правового акта необходимых документов, исчисление установленных Порядком сроков начинается заново.»;
пункт 5.1.4 подраздела 5.1 раздела V изложить в следующей редакции:
«5.1.4. Корреспонденция, поступившая на имя должностных лиц Администрации города, принимается в рабочие дни в кабинете № 1, расположенном в здании Администрации города по адресу: г. Рубцовск, проспект Ленина, 130.
Корреспонденция, поступающая в адрес Главы города Рубцовска и Администрации города из судебных органов (копии решений суда, судебные повестки, запросы и др.), службы судебных приставов регистрируется в правовом отделе Администрации города.
При приемке корреспонденции, доставляемой нарочным, проверяется правильность доставки, целостность упаковки, наличие указанных приложений и соответствие номеров документов на вторых экземплярах или в журнале передачи. На вторых экземплярах или в журналах передачи ставится дата и подпись специалистов, принявших документ.»;
1.3. приложения 1-7 к Инструкции изложить в редакции приложения к настоящему постановлению.
2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации города Рубцовска Алтайского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Настоящее постановление распространяет свое действие с 01.01.2025.
4.  Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы Администрации города Рубцовска – руководителя аппарата Черданцеву И.Г. 


Глава города Рубцовска 	Д.З. Фельдман


Приложение 
к постановлению Администрации города Рубцовска Алтайского края
от 19.09.2025 № 2282

«Приложение 1
к Инструкции
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Главы муниципального образования
городской округ город Рубцовск Алтайского края

__________________№ _______________




































[bookmark: _Hlk109043934]Бланк постановления Главы города Рубцовска
Приложение 2 
к Инструкции                                                                                                
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РАСПОРЯЖЕНИЕ

Главы муниципального образования 
городской округ город Рубцовск Алтайского края

___________________ № _________________











































Бланк распоряжения Главы города Рубцовска

Приложение 3 
к Инструкции
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Администрация города Рубцовска 
Алтайского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

__________________ № _______________ 










































Бланк постановления Администрации города 

Приложение 4 
к Инструкции
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      АДМИНИСТРАЦИЯ
    ГОРОДА РУБЦОВСКА
     АЛТАЙСКОГО КРАЯ
РАСПОРЯЖЕНИЕ

____________________ № ____________


 







































Бланк распоряжения Администрации города 

Приложение 5 
к Инструкции
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Администрация города Рубцовска 
Алтайского края
658200, г. Рубцовск, пр-кт Ленина, 130 
	телефон 8(38557)9-64-01	
E-mail: office@rubtsovsk.org 
сайт: rubtsovsk.org 
ОКПО 04018528, ОГРН 1022200813656 
ИНН 2209011079, КПП 220901001


______________№_____________

На № ____________от__________

 
































Бланк письма Администрации города 

Приложение 5а 
                                                                                                 к Инструкции
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ГЛАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ГОРОД РУБЦОВСК АЛТАЙСКОГО КРАЯ
(Глава города Рубцовска)
658200, г. Рубцовск, пр-кт Ленина, 130
телефон 8(38557)96400
E-mail: feldman@rubtsovsk.org
	
	



______________№_____________

На № ____________от__________ 

 































Бланк письма Главы города Рубцовска Алтайского края

Приложение 6 
к Инструкции
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Администрация города Рубцовска 
Алтайского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

__________________ № _______________ 
 

Заголовок постановления



Констатирующая часть (указывается правовое основание и иные обстоятельства (при наличии), на основании которых разработан проект правового акта), ПОСТАНОВЛЯЮ: 
Постановляющая часть (несет основную смысловую нагрузку). Пункты постановления должны быть конкретными, точными, юридически и грамматически безупречными. Указываются сроки исполнения отдельных пунктов и документа в целом, необходимость размещения в СМИ, должностное лицо, на которое возлагается контроль. 



Глава города Рубцовска	личная подпись	И.О. Фамилия

















Образец постановления Администрации города 
Приложение 7 
к Инструкции
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Администрация города Рубцовска
Алтайского края
658200 г. Рубцовск, пр-кт Ленина, 130
телефон 8(38557)9-64-01
E-mail: office@rubtsovsk.org
сайт: rubtsovsk.org
ОКПО 04018528, ОГРН 1022200813656
ИНН 2209011079, КПП 220901001


______________№_____________

На № ____________от__________
Иванову И.О.
пр-кт Ленина, 2, г. Рубцовск



Уважаемый Имя Отчество!

Текст письма 


Глава города Рубцовска	личная подпись	И.О. Фамилия

 





Иванов Иван Иванович, 
отдел по труду Администрации 
города Рубцовска Алтайского края, 
ведущий специалист, 
8 (38557) 1-11-11, Ivanov@yandex.ru

Образец письма Администрации города						          ».
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