
   

                                                                                             № 20-р

О внесении изменений в распоряжение Администрации города 
Оренбурга от 21.06.2023 № 47-р

В соответствии с пунктом 4 части 1 статьи 33 Устава муниципального 
образования  «город  Оренбург»,  принятого  решением  Оренбургского 
городского  Совета  от  28.04.2015  №  1015,  решением  Оренбургского 
городского  Совета  от  11.10.2019  №  757  «Об  утверждении  структуры 
Администрации города  Оренбурга»: 

1. Внести  в  распоряжение Администрации  города  Оренбурга 
от  21.06.2023  № 47-р  «Об утверждении Инструкции по  делопроизводству 
в  Администрации  города  Оренбурга  и  о  признании  утратившими  силу 
отдельных  распоряжений  Администрации  города  Оренбурга»  (в  редакции 
от 14.12.2023 № 95-р, от 25.12.2024 № 84-р) следующие изменения:

1.1. В приложении к распоряжению:
в абзацах пятом,  двенадцатом подпункта 3.1.1  пункта 3.1  раздела 3, 

абзаце восемнадцатом подпункта 3.3.1 пункта 3.3 раздела 3, абзаце двадцать 
первом  подпункта  3.3.2  пункта  3.3  раздела  3,  абзаце  шестнадцатом 
подпункта  3.3.3  пункта  3.3  раздела  3,  абзацах  первом,  четвертом 
подпункта  3.3.11  пункта  3.3  раздела  3,  абзаце  тридцать  восьмом 
подпункта  3.3.12  пункта  3.3  раздела  3,  абзаце  первом  подпункта  4.2.1 
пункта  4.2  раздела  4,  абзацах  четвертом,  пятнадцатом  подпункта  4.2.2 
пункта 4.2 раздела 4, абзаце первом подпункта 4.2.3  пункта 4.2 раздела 4, 
абзацах  первом,  десятом  подпункта  4.2.4  пункта  4.2  раздела  4, 
абзаце  седьмом  подпункта  4.2.7  пункта  4.2  раздела  4,  абзацах  пятом, 
тринадцатом подпункта 4.3.2 пункта 4.3 раздела 4, абзацах первом, втором 
подпункта  4.3.4  пункта  4.3  раздела  4,  абзаце  двадцать  третьем 
подпункта 4.3.5 пункта 4.3 раздела 4, пункте 5.6 раздела 5, абзаце первом 
подпункта 5.1.9, подпункте 5.1.13 пункта 5.1 раздела 5, абзаце одиннадцатом 
подпункта  5.2.1  пункта  5.2  раздела  5,  абзаце  третьем  подпункта  5.2.4 
пункта 5.2 раздела 5, абзаце шестом подпункта 5.2.5 пункта 5.2 раздела 5, 
абзаце  четвертом пункта  6.3  раздела  6,  пунктах 7.1,  7.4  раздела  7,  абзаце 
первом пункта  8.1,  абзаце  первом пункта  8.2,  пункте  8.3  раздела  8  слова 
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«управление  по  общественным  связям  и  организации  деятельности 
администрации  города  Оренбурга»  в  соответствующих  падежах  заменить 
словами  «управление  по  организационной  работе,  документационному 
обеспечению  и  работе  с  обращениями  граждан  администрации  города 
Оренбурга» в соответствующих падежах;

в  абзаце  пятнадцатом  подпункта  4.2.2  пункта  4.2  раздела  4  слова 
«службу безопасности администрации города Оренбурга» заменить словами 
«управление  по  общественной  безопасности  и  взаимодействию 
с правоохранительными органами»;  

в  абзаце  пятнадцатом  подпункта  4.2.3  пункта  4.2  раздела  4  слова 
«управление  по  общественным  связям  и  организации  деятельности 
администрации  города  Оренбурга»  заменить  словами  «управление 
по  внутренней  политике  и  внешним  связям  администрации  города 
Оренбурга».

1.2.  В  пунктах  8,  17  приложения  №  5,  абзаце  втором  пункта  1 
приложения № 7,  абзаце  десятом приложения № 9,  пункте  6  приложения 
№  14  к  Инструкции  по  делопроизводству  в  Администрации  города 
Оренбурга  слова  «управление  по  общественным  связям  и  организации 
деятельности  администрации  города  Оренбурга»  в  соответствующих 
падежах  заменить  словами  «управление  по  организационной  работе, 
документационному  обеспечению  и  работе  с  обращениями  граждан 
администрации города Оренбурга» в соответствующих падежах.

1.3.  Приложение  №  6  к  Инструкции  по  делопроизводству 
в  Администрации города  Оренбурга  изложить  в  новой редакции согласно 
приложению к настоящему распоряжению.

2.  Настоящее  распоряжение  подлежит  размещению на  официальном 
Интернет-портале города Оренбурга.

3.  Поручить  организацию  исполнения  настоящего  распоряжения 
заместителю  Главы  города  Оренбурга  –  руководителю  аппарата 
администрации города Оренбурга.

Первый заместитель
Главы города Оренбурга                                                                  В.П. Объедков
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Приложение 
к распоряжению
Администрации города Оренбурга
от 21.03.2025 № 20-р

Справка о документообороте*

В_____________________________________________________
(наименование отраслевого (функционального) и территориального органа (далее – 

орган) Администрации города Оренбурга, администрации сельского населенного пункта, 
входящего в состав города Оренбурга (далее – администрация сельского населенного 

пункта)

за период с ________ г. по ________ г.

№ Вид документации Количество документов 
(ед.)

юр. 
лица

физ. 
лица

всего

1. Количество поступивших документов, 
зарегистрированных непосредственно в органе 
Администрации города Оренбурга, администрации 
сельского населенного пункта, в том числе:

2. Количество отправленных документов от имени органа 
Администрации города Оренбурга, администрации 
сельского населенного пункта

3. Количество внутренних документов
4. Количество судебных документов, поступивших в Администрацию 

города Оренбурга (сведения предоставляются только управлением 
по правовым вопросам администрации города Оренбурга)

5. Количество судебных документов, поступивших непосредственно 
в орган Администрации города Оренбурга, администрацию сельского 
населенного пункта

6. Количество распоряжений Главы города Оренбурга и его заместителей, 
Администрации города Оренбурга (сведения предоставляются только 
управлением по организационной работе, документационному 
обеспечению и работе с обращениями граждан администрации города 
Оренбурга)

7. Количество распоряжений Администрации города Оренбурга 
по кадровым вопросам (сведения предоставляются только управлением 
муниципальной службы и кадровой политики администрации города 
Оренбурга)

8. Количество распоряжений Администрации города Оренбурга 
по личному составу (сведения предоставляются только управлением 
муниципальной службы и кадровой политики администрации города 
Оренбурга)
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9. Количество распоряжений Администрации города Оренбурга 
по назначению и освобождению руководителей муниципальных 
предприятий (сведения предоставляются только управлением 
муниципальной службы и кадровой политики администрации города 
Оренбурга)

10. Количество постановлений Главы города Оренбурга и Администрации 
города Оренбурга (сведения предоставляются только управлением 
по организационной работе, документационному обеспечению и работе 
с обращениями граждан администрации города Оренбурга)

11 Количество постановлений Администрации города Оренбурга 
по вопросам мобилизационной подготовки (сведения предоставляются 
только управлением мобилизационной и режимно-секретной работы 
администрации города Оренбурга)

12. Количество распоряжений Администрации города Оренбурга 
по вопросам, отнесенным к государственной тайне (сведения 
предоставляются только управлением мобилизационной и режимно-
секретной работы администрации города Оренбурга)

13. Количество правовых актов руководителей отраслевых 
(функциональных), территориальных органов Администрации города 
Оренбурга, глав сельских населенных пунктов, в том числе:

13.1. Распоряжения
13.2. Приказы
14. Количество протоколов совещаний (заседаний), зарегистрированных 

непосредственно в отраслевом (функциональном), территориальном 
органе Администрации города Оренбурга, администрации сельского 
населенного пункта

15. Количество доверенностей, зарегистрированных в управлении 
по общественным связям и организации деятельности администрации 
города Оренбурга (сведения предоставляются только управлением 
по организационной работе, документационному обеспечению и работе 
с обращениями граждан администрации города Оренбурга)

16. Количество доверенностей, зарегистрированных непосредственно 
в отраслевом (функциональном), территориальном органе 
Администрации города Оренбурга, администрации сельского 
населенного пункта 

17. Количество договоров (соглашений), зарегистрированных в управлении 
по организационной работе, документационному обеспечению и работе 
с обращениями граждан администрации города Оренбурга (сведения 
предоставляются только управлением  по организационной работе, 
документационному обеспечению и работе с обращениями граждан 
администрации города Оренбурга)

18. Количество договоров (соглашений), зарегистрированных 
непосредственно в отраслевом (функциональном), территориальном 
органе Администрации города Оренбурга, администрации сельского 
населенного пункта

19. Количество заявок на предоставление муниципальных услуг, 
зарегистрированных непосредственно в отраслевом (функциональном), 
территориальном органе Администрации города Оренбурга

20. Количество зарегистрированных актов гражданского состояния 
(сведения предоставляются только управлением записи актов 
гражданского состояния администрации города Оренбурга), в том 
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числе:
20.1. Акты гражданского состояния о рождении
20.2. Акты гражданского состояния о смерти
20.3. Акты гражданского состояния о заключении брака
20.4. Акты гражданского состояния о расторжении брака
20.5. Акты гражданского состояния об установлении отцовства
20.6. Акты гражданского состояния об усыновлении
20.7. Акты гражданского состояния о перемене имени

ИТОГО

Руководитель органа Администрации города Оренбурга, 
глава сельского населенного пункта   

_____________________________                                                  И. О. Фамилия

*) Заполняются разделы справки, которые отражают деятельность органа.
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