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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СМОЛЕНСКА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

х" JJ?O-tjae-tc-
U

о внесении изменений в

Инструкцию по делопроизводству в

Администрации города Смоленска,

утвержденную распоряжением
Администрации города Смоленска
от 30. |2.2020lYч 245-рlадм

Руководствуясь Уставом города Смоленска:
1. Внести в Инструкцию по делоrrроизводству в Администрации города

Смоленска, утвержденную распоряжением Администрации города Смоленска
от 30. |2.2020 JYч 245-рlадм (в редакции распоряжений Администрации города
Смоленска от 07.04.2022 JФ З8-рlадм, от 02.12.2022 JФ 255-рlадм, от 28.|2.202З
}Ф 350-р/адм, от З1.01.2025 J\Ъ 135-р/адм, от |6.04.2025 Jф 693-рlадм), и
приложение ЛГs 8 к ней следующие изменения:

1.1. В подразделе3.2 раздела 3 Инструкции:
1.1.1. В абзаце втором пункта З.2.5 слова (при необходимости))

исключить.
| .1 .2. !ополнить пунктами З.2.5| - З .2.54 следующего содержаниrI:
<<З.2.5l. Ответственность за подготовку проектов правовых актов

возлагается на руководителей соответств}.ющих структурных подразделений,
заместителей Главы города Смоленска согласно распределению обязанностей
между ними.

З.2.52.В слуrае, если подготавливаемый проект правового акта влечет за
собой необходимость внесения изменений и (или) признаниrI утратившими силу
других правовых актов, эти изменения и (или) положения о признании

утратившими силу других правовых актов (другого правового акта) включаются в

проект подготавливаемого правового акта или представJUIются одновременно с
ним в виде отдельного проекта правового акта.

3.2.53. Не доttускается издание повторных правовьгх актов, если не
исполнены ранее изданные по тому же вопросу правовые акты, кроме слу-Iаев,
когда необходимость принятия нового правового акта продиктована изменением

т-
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обстоятельств. Не догryскается издание правовых актов, полностью дублирующих
акты федералrьного законодательства.

З.2.51.Проект правового акта на бумажном носителе ДоЛЖеН бЫТЬ

завизирован руководителем структурного подр€lзделениrl, разработаВшеГО еГО

(лицом, исполнJIющим обязанности руководителя), или его заместителеМ, а такЖе

непосредственным исполнителем проекта правового акта.

Виза вкJIючает в себя фамилию и инициалы, личн},ю подпись визирУЮщеГО,

дату визирования и номер его рабочего теrIефона.)).

1.1.З. Пункт З.2.6 изложить в следующей редакции:
<<З.2.6.Проекты правовых актов, в том числе имеющих нормативныЙ

характер, до направлениrI в Правовое управление Администрации города
Смоленска (да_гrее - Правовое управление) направляются разработчиком проекта
правового акта:

- в Управление инвестиций Администрации - по вопросам проведения
оценки реryлирующего воздействия в соответствии с требованиями
Федерального закона от 20.0З.2025 J\Ъ З3-ФЗ (Об общих принципах
организации местного самоуправления в единой системе публичной власти>> в

цеJuIх подготовки закJIючения (в случае необходимости проведения оценки

реryлирующего воздействия) в порядке }l сроки, установленные постановлением
Главы города Смоленска от З0J22016 J\lb 159 <Об утверждении Порядка
проведения оценки регулирующего воздействия проектов муницип€Lпьных
нормативных правовых актов города Смоленска>>, по вопросам проведения
оценки проекта муниципальной программы дJuI подготовки заключения в
порядке и сроки, установленные постановлением Администрации города
Смоленска от 28.01.2022 J\Ф 146-адм <Об утверждении Порядка принrIтия решений
о разработке муниципальных програмIчI:, их формированшI и ре€Lлизации)), по
вопросам, отнесенным законодательством Российской Федерации, Смоленской
области, муницип€tльными правовыми актами города Смоленска к компетенции
данного структурного подр€lзделения;

- в Контрольно-счетную п€L,Iату города Смоленска - дJuI проведениrI

финансово-экономической экспертизы согласно полномочиям, определенным
реШением 13-Й сессии Смоленского городского Совета VI созыва от 30.09.2021
J\Ъ 2I8 (Об утверждении Положения о Контрольно-счетной палате города
Смоленска>>;

- в Финансово-казначейское упра,вление Администрации - по вопросам,
отнесенным законодательством Российской Федерации, Смоленской области,
муниципапьными правовыми актами города Смоленска к компетенции данного
структурного подр€Lзделения дJuI проведения финансовой экспертизы;

- в Управление имущественных, земельных и жилищных отношений
Администрации - в слу-Iае утверждениrI уставов муницип€lльных уrреждений
(предприятий), хозяйственных обществ, внесения в них изменений, а также по
вопросам, касающимся решений у{астников хозяйственных обществ, доли в

уставном капитаJIе которых находятся в собственности муниципального
образования города Смоленска, управлениJI и распоряжениJI муниципальной
собственностью или земельных отношений, отнесенным законодательством
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Российской Федерации, Смоленской области, муницип€tльными правовыми

актами города Смоленска к компетенции данного структурного подр€lзделения;

- в Управление кадров и муниципальной службы Администрации - в случае

утверждения устаВов муниципаJIьных учреждений (предприятий), хозяйственных

обществ, внесения в них изменений, утверждения положений Об оПЛаТе ТРУДа

муниципальных у{реждений (предприятий), внесениrI в них иЗменениЙ, а таКЖе

по вопросам, отнесенным законодательством Российской ФедерациИ, СмОЛеНСКОй

области, муниципаJIьными правовыми актами города Смоленска к коМПеТенЦИИ

данного структурного подрttзделения;
- в иные структурные подр€вделения - по вопросам, отнесенным

законодательством Российской Федерации, Смоленской области,
муницип€Lльными правовыми актами города Смоленска к их компетенции, или
если проекты правовых актов содержат обязательные для исполнения данными
структурными подразделениями указания (поруrения). ).

1.1.4. Пункт З.2.7 изложить в след)/ющей редакции:
<<З.2.7. Подготовленный проект гIравового акта с пояснительной запиской

и финансово-экономическим обоснованием (пр" необходимости) на бумажном
носителе направляется в Правовое управление для проведения правовой,
антикоррупционной и лингвистической экспертиз на предмет его соответствия
действующему законодательству Россиiiской Федер ации, Смоленской области
муницип€Lпьным правовым актам города Смоленска.

К подготовленному проекту правового акта дополнительно на бумажном
носителе прикладываются заключения, если это предусмотрено
муниципа_пьными правовыми актами города Смоленска, указанными в пункте
З.2.6 настояIцего подраздела, и (или) согласования заинтересованных
структурных подразделений, указанных в пункте З.2.6 настоящего подр€вдела,
оформленные в соответствии с приложением J\Ъ 7'.

Правовая экспертиза проектов правовых актов, срок принятия которых в
соответствии с действующим законодательством составляет 10 и менее дней,
осуществляется не более l рабочего дня, следуюrцего за днем поступления.
Правовая экспертиза других документов осуществляется не более 5 рабочих
дней, следующих за днем поступления.

Лингвистическая экспертиза проектов правовых актов, срок принятия
которых в соответствии с действующим законодательством составляет l0 и
менее дней, осуществляется не более l рабочего дня, следующего за днем
поступления. Лингвистическая экспертиза других документов осуществляется
не более 5 рабочих дней, следующих за днем поступления.).

1.1.5. Пункт З.2.9 изложить в следуюшдей редакции:
<<З.2.9. После правовой, антикорругIционной и лингвистической экспертиз

проекты правовых актов подлежат визированию в следующем порядке:
З.2.9.1. На бумажном носителе:
- правовая экспертиза - не более l рабочего дня, следующего за днем

поступления документов, срок принятия которых в соответствии с

действующим законодательством составляет 10 и менее дней, других
документов - не более 2 рабочих дней, следующих за днем поступления;
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- лингвистическая экспертиза - не более 1 рабочего дня, следующего за

ДНеМПосТУПЛенИяДокУМенТоВ'срокПриняТИЯкоТорыхВсооТВеТсТВиис
действующим законодательством составляет 10 и менее дней, других

документов - не более 2 рабочих дней, следующих за днем поступления;

- начаJIьник Правового управления не более 1 рабочего ДНЯ,

следующего за днем поступления-
в список визирующих на бумажном носителе включаются следующие

лица:
- заместитель Главы города, осуtцествляющий в соответствии с

распределением обязанностей контроль И координацию деятельности
структурного подр€lзделения, ответственного за подготовку проекта правового
акта, - не более 1 рабочего дня, следующего за днем поступления;

- заместитель Главы города по фиI{ансово-экономической деяТеЛЬНОСТИ -
не более 1 рабочего дня, следующего за днем поступления;

- заместители Главы города, ]] компетенции которых находится

реа_пизация правового акта, - не более 1 рабочего дня, следующего За днеМ
поступления;

- начапьник Управления инвестиций Администрации (при
необходимости) - не более 1 рабочего дня, следующего за днем поступления;

- начальник Финансово-казначейского управления Администрации (.rр"
необходимости) - не более 1 рабочего дня, следующего за днем поступления;

- нач€Lпьник Управления имущественньгх, земельных и жилищных
отношений Администрации (.rр" необходимости) - не более l рабочего дня,
следующего за днем поступления;

- нач€Lпьник Управления кадров и муниципальной службы
Администрации (.rр" необходимости) - не более l рабочего дня, следующего за
днем поступления;

- руководители иных структурных подразделений (по вопросам,
отнесенным законодательством Российской Федерации, Смоленской области,
муници[а,,Iьными правовыми актами города Смоленска к их компетенции, или
если проекты правовых актов содержат обязательные для исполнениrI данными
структурными подразделениrIми указания (поруtения) - не более 1 рабочего дня,
следующего за днем поступления проек,Iов правовых актов.

З.2.9.2. В системе электронного документооборота Смоленской области
после согласования) предусмотренного подпунктом 3.2.9.1 настоящего пункта:

- руководитель структурного подразделения, разработавшего проект
правового акта, - не более l рабочего дня, следующего за днем поступления;

- нач€Lпьник Правового управления не более 1 рабочего дня,
следующего за днем поступления;

- заместитель Главы города, осуществляющий в соответствии с

распределением обязанностей контроль и координацию деятельности
структурного подр€lзделения, ответственного за подготовку проекта правового
акта, - не более 1 рабочего дня, следующего за днем поступления;

- з€lместитель Главы города по финансово-экономической деятельности - не
более l рабочего дня, след}тощего за днем поступлениrI;
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- заместители Главы города, в компетенLрIи KoTopbD( находится ре€Lлизаци,I

правового акта, - не более 1 рабочего днrI, следующего за днем поступления;

- начаJIьник УправлениrI инвестициЙ Ддминистрации (при необходимости) -
не более 1 рабочего дня, следующею за днем постуIIлени'I;

- начаJIьник Финансово-казначейского управлениrI Адмиrrr,rстрации (при

необходIалости) - не более 1 рабочего дня, следующего за д{ем посryIлениJI;

- начаJIьник УправлениrI имущественньD(, земельньD( и жилищньD( отношений

ддминистрации (при необходимости) - не более 1 рабочего Дш, следующего за днем
постуIlления;

- начшIьник УправлениrI кадров и муниципальной слrужбы АДминИСТРаЦРИ

(при необходимости) - не более 1 рабочего дшI, следующего за дIем посЦШЛеНИЯ;

- р}ководители иньD( струкryрных гIодразделений (по вопросам, оТНесенНЫМ

законодательством Российской Федерации, Смоленской области, муницип€LльныМи

правовыми актами города Смоленска к их компетенlJии,или если проекты правовьD(

актов содержат обязательные длrI исполнениJI данными струIсryрными
подр€rзделениrlми ук€LзаниrI (поруrения) - не более 1 рабочего днrI, следующего за

днем пост}тIлениrI проектов правовьD( актов.
3.2.9.3. Не подлежат согласованию на бланке и в электронном виде с

заместитеJuIми Главы города, которые не осуществJUIют в соответствии с

распределением обязанностей коrrгроль и координаIд4ю деятельности cTpyкrypнbD(
подразделений, oTBeTcTBeHHbIx за подготовку проеюов правовьD( актов, след}aющие
проекты правовьIх актов :

- <О немедленном отобрании м€lполетнего ...));
- (О наделении соlрудников Адплинистрации города Смоленска правом

элекгронной подписи . . .));

- <О награждении ...);
- <О списании ocHoBHbD( средств ...>;
- <О допуске к ceKpeTHbIM сведениям ...)), а TaIoKe проекты правовьD( актов по

личному составу.)).
1.1.6. По тексry пу{кга З.2.|0 слова шрокуратура Ленинского района города

Смоленскa>) з€lI\4енить словами шро кураryра Смоленской областю>.
1.2. Щополнить припожением }lЪ 7l к Инструкции (прилагается).
1.3. Приrrожение J\Гg 8 к Инструкчии изложить в новой редакции (прилагается).
2. Упрашrению информаrд,rонньtх технологий Администрации города

Смоленска разместить настоящее распоряжение на официальном сайте
Администрации города Смоленска.

3. Контроль за исполнением настоящего распоряrкениrl возложить на
начальника Управrениrl делами Администращrи города Смоленска.

4. Настоящее распоряжение всц/тIает в силу с 01.01 .2026.

Глава города Смоленска А.А. Новиков
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<Приложение }lЪ 8
к Инструкции по делопроизводству в
Администрации города Смоленска
(" редакrц"а распорlDкеrrргй Ад,линис-гр аLц4и
города Смоленска от 07.04.2022 J\Ъ 38-р/ащrл,
от, 02.12.2022 J\Ъ 255-рlадм, от 28.12.202З
J\Ъ 350-р/адм, от 31.0l .2025 JЪ 135-р/4дм,
от 16.04.2025 j\Ъ 69З-рlадм,

Щокумент разработан
Управлением делами.
Начальник УправлениrI

от Jl а, NsJJФ-lhrL_----т.-о-'

Разослать:
на бумажном носителе - в дело, Смоленскому
городскому Совету, прокуратуре Смоленской
области (.rри необходимости);
в СЭД заместителям Главы города
Смоленска, структурным подр€вделениям
Администрации города Смоленска, МКУ
(ГИА), МБУ <<Зеленстрой), МIинистерству
Смоленской области по внутренней политике
(.rри необходимости)

(( ))

о.И. Ильин

20

1

отп. 1 экз.
исполнитель:
Консультант
Управления делами

о.И. Иванов
тел. 68-З2-07
(( )) 20

Фамилия, инициалы*

Фамилия, инициалы*

Фамилия, инициалы*

Фамилия, инициалы**

Фамилия, инициалы***

Фамилия, инициалы****

Фамилия, инициалы* *( * * *

Фамилия, инициалы* * * * * *

Фамилия, иници€Lлы* * * * {< * *

((_))

((_))

((_))

((_))

((_))

((_))

((_))

(_))

((D
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20

20

20

20

20
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I Фами.трrя, иниII4€IJы }кiвьIмются в аltфавrтгном поряlке.
* Указываотся JппIа, вкJIюченньIе в соответствии с по.щt},нктом З.2.9.1 пункга З.2.9 раздела З.2

lfuструкцlм в сIIисок визир1тоuрIх (тоько за}dестители Главы города Смоленска).



2

2 Фамиruля, иниIц{zlJIы укчrзьIкlются в а,тфавитном порядtе.
** Виза начаlьrика Правового упрilвJIешш АдшдrистраIцд4 города Смоленска.
***Виза начаJ,Iьника Управлеrгия rшвестишдi АдлIдfl.Iстращr горда Смоленска (.rр"
необходпцосги).
**** Виза начаJьника Финансово-казначейского управJlеril{я дд{шйсгрilIIд4 города Смоленска (при
необходдлости).
***** Виза нача,ъrппса Управ,rения кадров и N[у{иципа,ъной сл}окбы Ад,fиtil{страд4и юрода
Смоленска (при необходп,rости).
**{<*<** B"ru начаJьника Упраь,rения иN{уIцес,IвенньD(, земеJъньD( и жиJмIIцIьD( отношеrпй
Ад,{шil{шраши горда Смоленска (при необходпrлосги).
*{<****{< Визы начаrьников иньD( cTp}'кT}pHbD( tlодразделенlй Аддт{иgгрilцпr юрода СмоленсКа

(при необходтrлости). >.


