
О Положении о департаменте организационно-контрольной работы мэрии 

города Новосибирска и положениях о его структурных подразделениях 

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ру-

ководствуясь Уставом города Новосибирска, ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить: 

1.1. Положение о департаменте организационно-контрольной работы мэрии 

города Новосибирска (приложение 1). 

1.2. Положение об управлении организационной работы и награждений мэ-

рии города Новосибирска (приложение 2). 

1.3. Положение об управлении по работе с обращениями граждан и органи-

заций мэрии города Новосибирска – общественной приемной мэра города Ново-

сибирска (приложение 3). 

1.4. Положение о комитете экспертизы и контроля мэрии города Новоси-

бирска (приложение 4). 

1.5. Положение о комитете распорядительных документов мэрии города 

Новосибирска (приложение 5). 

2. Признать утратившими силу: 

постановление мэрии города Новосибирска от 31.12.2014 № 11650 «Об ут-

верждении Положения о департаменте организационно-контрольной работы мэ-

рии города Новосибирска и положений о его структурных подразделениях»; 

постановление мэрии города Новосибирска от 11.06.2015 № 4041 «О внесе-

нии изменений в постановление мэрии города Новосибирска от 31.12.2014 

№ 11650 «Об утверждении Положения о департаменте организационно-

контрольной работы мэрии города Новосибирска и положений о его структурных 

подразделениях»; 

постановление мэрии города Новосибирска от 04.04.2016 № 1221 «О внесе-

нии изменений в постановление мэрии города Новосибирска от 31.12.2014 

№ 11650 «Об утверждении Положения о департаменте организационно-

контрольной работы мэрии города Новосибирска и положений о его структурных 

подразделениях»; 

постановление мэрии города Новосибирска от 08.12.2016 № 5603 «О внесе-

нии изменений в постановление мэрии города Новосибирска от 31.12.2014 

№ 11650 «Об утверждении Положения о департаменте организационно-

контрольной работы мэрии города Новосибирска и положений о его структурных 

подразделениях»; 

пункт 3 постановления мэрии города Новосибирска от 14.06.2017 № 2737 

«О Положении о премии мэрии города Новосибирска «За особые заслуги перед 

городом Новосибирском», внесении изменений в отдельные постановления мэрии 
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города Новосибирска и признании утратившими силу отдельных постановлений 

мэрии города Новосибирска»; 

пункт 2 постановления мэрии города Новосибирска от 23.01.2018 № 218 «О 

внесении изменений в отдельные постановления мэрии города Новосибирска в 

связи с изданием постановления мэрии города Новосибирска от 22.01.2018 № 202 

«О положениях о Почетной грамоте мэрии города Новосибирска, Благодарности 

мэрии города Новосибирска, о Благодарственном письме мэра города Новосибир-

ска». 

3. Департаменту информационной политики мэрии города Новосибирска 

обеспечить опубликование постановления. 

4. Контроль за исполнением постановления возложить на первого замести-

теля мэра города Новосибирска Захарова Г. П.  

Мэр города Новосибирска А. Е. Локоть 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



Приложение 1 

к постановлению мэрии 

города Новосибирска 

от  25.07.2018  №  2700 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о департаменте организационно-контрольной работы  

мэрии города Новосибирска 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Департамент организационно-контрольной работы мэрии города Ново-

сибирска (далее – департамент) является структурным подразделением (функцио-

нальным органом) мэрии города Новосибирска, входящим в структуру управле-

ния первого заместителя мэра города Новосибирска Захарова Г. П. (далее – пер-

вый заместитель мэра). 

1.2. Департамент в своей деятельности руководствуется Конституцией Рос-

сийской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми ак-

тами Новосибирской области, Уставом города Новосибирска, настоящим Поло-

жением и иными муниципальными правовыми актами города Новосибирска. 

1.3. Департамент имеет гербовую печать и официальные бланки. 

 

2. Основные задачи департамента 

 

2.1. Организационное обеспечение деятельности мэрии города Новосибир-

ска (далее – мэрия). 

2.2. Осуществление деятельности в сфере проведения муниципальных вы-

боров и местных референдумов, голосования по отзыву депутата, члена выборно-

го органа, выборного должностного лица, голосования по изменению границ му-

ниципального образования, преобразования муниципального образования в пре-

делах компетенции. 

2.3. Координация взаимодействия структурных подразделений мэрии с фе-

деральными органами государственной власти, органами государственной власти 

субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления муници-

пальных образований, организация взаимодействия с организациями межмуници-

пального сотрудничества. 

2.4. Организация планирования работы мэрии. 

2.5. Осуществление деятельности в сфере награждений в мэрии. 

2.6. Организационное обеспечение рассмотрения обращений и запросов 

граждан, организаций, общественных объединений и поступающей корреспон-

денции. 

2.7. Организация личного приема граждан, представителей организаций и 

общественных объединений мэром города Новосибирска (далее – мэр), первыми 

заместителями мэра, заместителями мэра, организация приема граждан, предста-

вителей организаций и общественных объединений работниками мэрии.  
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2.8. Организация работы с обращениями и корреспонденцией в мэрии. 

2.9. Повышение исполнительской дисциплины в структурных подразделе-

ниях мэрии. 

2.10. Организационное и техническое обеспечение работы административ-

ной комиссии города Новосибирска. 

2.11. Организация и проведение мониторинга эффективности муниципаль-

ного контроля в соответствующих сферах деятельности. 

2.12. Организация работы с документами в мэрии, выработка единообразия 

в оформлении документов. 

2.13. Обеспечение оформления, регистрации и рассылки правовых актов 

мэрии, мэра. 

2.14. Обеспечение работы по подготовке правовых актов мэрии, мэра к ар-

хивному хранению. 

2.15. Организация работы по управлению архивным делом на территории 

города Новосибирска, формированию и содержанию муниципального архива. 

 

3. Основные функции департамента 

 

3.1. Разработка Регламента мэрии города Новосибирска (подготовка изме-

нений в него), обеспечение его выполнения. 

3.2. Организационное обеспечение проведения заседаний коллегии и прези-

диума мэрии, расширенных аппаратных совещаний, проводимых мэром. 

3.3. Организационное обеспечение общегородских мероприятий (государст-

венные праздники, День города, общегородское собрание по подведению итогов 

социально-экономического развития города Новосибирска за год и другие). 

3.4. Организационное обеспечение выполнения комплекса мероприятий: 

по подготовке проектов решений Совета депутатов города Новосибирска 

для внесения в Совет депутатов города Новосибирска; 

по подготовке аналитической информации о законопроектах, принимаемых 

на сессии Законодательного Собрания Новосибирской области; 

по проведению заседаний постоянно действующей специальной комиссии 

по Уставу города Новосибирска и оформлению протоколов заседаний.  

3.5. Организационное обеспечение выполнения комплекса мероприятий в 

рамках подготовки и проведения Всероссийской переписи населения, Всероссий-

ской сельскохозяйственной переписи. 

3.6. Организация подготовки и проведения информационных дней мэрии. 

3.7. Обеспечение взаимодействия со структурными подразделениями мэрии 

по вопросам проведения коллегий в администрациях районов (округа по районам) 

города Новосибирска, организация участия в заседаниях представителей отрасле-

вых (функциональных) органов мэрии. 

3.8. Организация работы по составлению списков кандидатов в присяжные 

заседатели. 

3.9. Организационное обеспечение подготовки и проведения муниципаль-

ных выборов и местных референдумов, голосования по отзыву депутата, члена 

выборного органа, выборного должностного лица, голосования по изменению 

границ муниципального образования, преобразования муниципального образова-

ния в пределах компетенции. 
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3.10. Организационное обеспечение выполнения комплекса работ по осуще-

ствлению регистрации (учета) избирателей, участников референдума на террито-

рии города Новосибирска. 

3.11. Обеспечение содействия избирательным комиссиям всех уровней в 

реализации их полномочий при подготовке и проведении выборов и референду-

мов. 

3.12. Координация работы структурных подразделений мэрии по вопросам 

местного самоуправления и межмуниципального сотрудничества с Комитетом 

Государственной Думы Федерального Собрания по федеративному устройству и 

вопросам местного самоуправления, Комитетом Совета Федерации по федератив-

ному устройству, региональной политике, местному самоуправлению и по делам 

Севера, муниципальными образованиями Российской Федерации. 

3.13. Координация деятельности структурных подразделений мэрии в меро-

приятиях, проводимых мэрией совместно с Ассоциацией сибирских и дальнево-

сточных городов с организациями межмуниципального сотрудничества: Ассо-

циацией сибирских и дальневосточных городов (АСДГ), Союзом российских го-

родов (СРГ), Общероссийским конгрессом муниципальных образований (ОКМО), 

Международной ассамблеей столиц и крупных городов (МАГ), Советом муници-

пальных образований Новосибирской области (Совет МО НСО), Всероссийским 

советом местного самоуправления (ВСМС) и другими.  

3.14. Взаимодействие с аппаратами Совета депутатов города Новосибирска 

и Законодательного Собрания Новосибирской области, Министерством юстиции 

Новосибирской области, Министерством региональной политики Новосибирской 

области, департаментом организации управления и государственной гражданской 

службы администрации Губернатора Новосибирской области и Правительства 

Новосибирской области по вопросам компетенции департамента. 

3.15. Организация подготовки предложений в план подготовки вопросов для 

внесения в Совет депутатов города Новосибирска на год и квартал, подготовки 

проектов планов работы на год и квартал, еженедельных календарных планов ос-

новных мероприятий, проводимых в городе Новосибирске с участием мэрии, под-

готовки предложений в ежемесячный план мероприятий с участием Губернатора 

Новосибирской области, планирование использования залов мэрии. 

3.16. Осуществление контроля в структурных подразделениях мэрии:  

своевременного выполнения мероприятий в соответствии с утвержденными 

планами работы мэрии на квартал, календарными планами основных мероприя-

тий, проводимых в городе Новосибирске с участием мэрии, годового плана под-

готовки вопросов для внесения в Совет депутатов города Новосибирска, квар-

тального плана работы Совета депутатов города Новосибирска; 

соблюдения сроков и порядка подготовки материалов к заседаниям прези-

диума и коллегии мэрии; 

соблюдения сроков и порядка подготовки проектов решений Совета депута-

тов города Новосибирска, материалов к сессиям Совета депутатов города Ново-

сибирска и Законодательного Собрания Новосибирской области, материалов для 

рассмотрения на заседаниях коллегии и президиума мэрии; 

соблюдения сроков представления информации мэру для заседаний Прави-

тельства Новосибирской области; 

соблюдения сроков, порядка подготовки и внесения в Совет депутатов го-
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рода Новосибирска проектов муниципальных правовых актов города Новосибир-

ска и иных материалов структурными подразделениями мэрии. 

3.17. Организация вручения персональных поздравлений Президента Рос-

сийской Федерации, Губернатора Новосибирской области, мэра ветеранам Вели-

кой Отечественной войны 1941 – 1945 годов с юбилейными днями рождения. 

3.18. Организация вручения Памятных знаков «За труд на благо города» в 

честь юбилеев города Новосибирска. 

3.19. Организационное обеспечение деятельности комиссий: по присвоению 

звания «Почетный житель города», по награждениям Почетной грамотой города 

Новосибирска, по присуждению премии мэрии города Новосибирска «За особые 

заслуги перед городом». 

3.20. Организационно-техническое обеспечение проведения торжественных 

церемоний вручения Почетной грамоты города Новосибирска, присвоения звания 

«Почетный житель города», присуждения премии мэрии города Новосибирска «За 

особые заслуги перед городом». 

3.21. Организационное обеспечение согласования руководителями струк-

турных подразделений мэрии и мэром представлений к награждению государст-

венными и ведомственными наградами. 

3.22. Подготовка списка дат рождения заслуженных жителей города Ново-

сибирска, руководителей организаций и предприятий; оформление поздравлений 

от имени мэра с днями рождения, юбилейными датами,  государственными и 

профессиональными праздниками. 

3.23. Документационное оформление и учет наград города Новосибирска 

(Почетная грамота города Новосибирска, звание «Почетный житель города») и 

наград мэрии (Почетная грамота мэрии, Благодарственное письмо мэра, Благо-

дарность мэрии, премия мэрии «За особые заслуги перед городом»). 

3.24. Осуществление контроля в структурных подразделениях мэрии со-

блюдения сроков и порядка представления к наградам мэрии и города Новоси-

бирска. 

3.25. Координация деятельности структурных подразделений мэрии по во-

просам организационной работы и работы по награждениям. 

3.26. Организационная поддержка работы ветеранской организации мэрии и 

обеспечение участия Почетных жителей города, ветеранов мэрии в общественно 

значимых городских мероприятиях. 

3.27. Организация хранения гербовой печати мэрии № 1, заверение доку-

ментов гербовой печатью мэрии № 1 и их учет. 

3.28. Организационное обеспечение рассмотрения: 

обращений граждан, организаций и общественных объединений (далее – 

обращения); 

запросов граждан, организаций и общественных объединений о предостав-

лении информации, касающейся деятельности мэрии города Новосибирска (да-

лее – запросы); 

поступающей корреспонденции. 

3.29. Координация деятельности структурных подразделений мэрии по во-

просам работы с обращениями и запросами. 

3.30. Обеспечение централизованного учета обращений и запросов. 

3.31. Рассмотрение обращений, направление их должностным лицам в 
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структурные подразделения мэрии, государственные органы и органы местного 

самоуправления, в компетенцию которых входит решение вопросов, поставлен-

ных в обращениях, и направление запросов для рассмотрения в соответствующие 

структурные подразделения мэрии в соответствии с их компетенцией. 

3.32. Осуществление контроля за соблюдением структурными подразделе-

ниями мэрии порядка рассмотрения обращений и запросов. 

3.33. Осуществление учета и обеспечение оперативности рассмотрения уст-

ных обращений и запросов, поступивших в справочную телефонную службу 

управления по работе с обращениями граждан и организаций мэрии – обществен-

ную приемную мэра. 

3.34. Прием, первичная обработка и регистрация в системе электронного 

документооборота поступающей (входящей) в мэрию корреспонденции, рассылка 

входящей корреспонденции.  

3.35. Координация деятельности структурных подразделений мэрии по во-

просам организации личного приема граждан. 

3.36. Осуществление контроля за исполнением поручений, данных в ходе 

личного приема граждан мэром, первыми заместителями мэра, заместителями мэ-

ра, руководителям структурных подразделений мэрии. 

3.37. Взаимодействие с общественными приемными депутатов Государст-

венной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, Законодательного 

Собрания Новосибирской области, Совета депутатов города Новосибирска, обще-

ственных объединений и организаций, политических партий, общественной при-

емной аппарата полномочного представителя Президента Российской Федерации 

в Сибирском федеральном округе, управлением по работе с обращениями граж-

дан – общественной приемной Губернатора области администрации Губернатора 

Новосибирской области и Правительства Новосибирской области. 

3.38. Обеспечение возможности направления обращений и запросов в форме 

электронного документа. 

3.39. Размещение информации о результатах рассмотрения обращений, по-

ступивших в мэрию, в разделе «Результаты рассмотрения обращений граждан» в 

закрытом информационном ресурсе ССТУ. РФ. 

3.40. Анализ обращений и запросов, подготовка информационно-

статистических обзоров о количестве и тематике поступивших в управление по 

работе с обращениями граждан и организаций мэрии – общественную приемную 

мэра обращений и запросов. 

3.41. Снятие с контроля письменных обращений граждан. 

3.42. Отправка исходящей корреспонденции мэрии. 

3.43. Проведение контрольных мероприятий по изучению состояния работы 

с обращениями, запросами и входящей корреспонденции в структурных подраз-

делениях мэрии. 

3.44. Обеспечение работы мобильной приемной при управлении по работе с 

обращениями граждан и организаций мэрии – общественной приемной мэра по 

рассмотрению обращений.  

3.45. Осуществление оперативного и периодического информирования мэ-

ра, первых заместителей мэра, заместителей мэра, руководителей структурных 

подразделений мэрии о количестве и тематике обращений граждан, состоянии ис-

полнительской дисциплины по рассмотрению обращений граждан. 
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3.46. Участие в осуществлении мер, направленных на восстановление или 

защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан в пределах ком-

петенции. 

3.47. Организация проведения «прямых» телефонных линий по актуальным 

вопросам.  

3.48. Организация проведения консультаций по юридическим вопросам в 

соответствии с действующим законодательством. 

3.49. Методическое руководство структурными подразделениями мэрии по 

вопросам организации работы с поступившими в их адрес критическими мате-

риалами, опубликованными в средствах массовой информации, и по вопросам ор-

ганизации контроля исполнения правовых актов мэрии, поручений и резолюций 

мэра, рассмотрения входящей корреспонденции. 

3.50. Создание и постоянное обновление автоматизированной базы данных 

по исполнению структурными подразделениями мэрии правовых актов мэрии, 

поручений и резолюций мэра по исполнению указов Президента Российской Фе-

дерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, 

правовых актов и поручений Губернатора Новосибирской области, правовых ак-

тов Правительства Новосибирской области, поручений, данных структурным 

подразделениям мэрии в решениях Совета депутатов города Новосибирска. 

3.51. Проведение анализа и подготовка ежемесячной информации о состоя-

нии исполнительской дисциплины в структурных подразделениях мэрии, подго-

товка проектов распоряжений мэрии о состоянии исполнительской дисциплины 

структурных подразделений мэрии за первое полугодие и год. 

3.52. Организация подготовки и проведения совещаний «час контроля». 

3.53. Организация комплексных проверок деятельности муниципальных 

унитарных предприятий и муниципальных учреждений, структурных подразделе-

ний мэрии по своевременному исполнению правовых актов мэрии, замечаний и 

предложений жителей города Новосибирска в адрес мэрии и ее структурных под-

разделений, опубликованных в критических материалах средств массовой инфор-

мации. 

3.54. Организация по поручению мэра, первого заместителя мэра работы по 

рассмотрению обращений организаций и граждан с привлечением работников 

структурных подразделений мэрии, представителей контролирующих органов на 

территории города Новосибирска и экспертиза принятых мер. 

3.55. Организация по поручению мэра проверок по актуальным вопросам. 

3.56. Осуществление контроля исполнения: 

правовых актов мэрии; 

поручений мэра, данных на заседаниях коллегии мэрии, президиума мэрии, 

совещаниях (расширенных аппаратных совещаниях), заседаниях коллегиальных 

органов и в ходе рабочих поездок; 

резолюций мэра на правовых актах Российской Федерации, правовых актах 

и поручениях Губернатора Новосибирской области, правовых актах Правительст-

ва Новосибирской области; 

поручений, данных в решениях Совета депутатов города Новосибирска, 

подлежащих исполнению структурными подразделениями мэрии. 

3.57. Осуществление контроля за соблюдением сроков рассмотрения и ис-
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полнения входящей корреспонденции, поступающей в структурные подразделе-

ния мэрии через управление по работе с обращениями граждан и организаций мэ-

рии – общественную приемную мэра. Подготовка документов к списанию. 

3.58. Осуществление контроля за своевременным принятием структурными 

подразделениями мэрии мер в ответ на критические материалы в адрес мэрии, 

опубликованные в средствах массовой информации, и проверка их исполнения на 

местах. 

3.59. Осуществление контроля за своевременным предоставлением струк-

турными подразделениями мэрии информации о рассмотрении актов проверки 

или представлений контрольно-счетной палаты города Новосибирска по резуль-

татам проведения контрольных мероприятий в муниципальных унитарных пред-

приятиях и муниципальных учреждениях. 

3.60. Сбор информации и ежемесячный анализ работы административной 

комиссии города Новосибирска, административных комиссий районов города Но-

восибирска, подготовка и представление отчета в административную комиссию 

Новосибирской области. 

3.61. Проведение методической работы с должностными лицами структур-

ных подразделений мэрии, уполномоченными составлять протоколы об админи-

стративных правонарушениях. 

3.62. Подготовка заседания и документов для рассмотрения на администра-

тивной комиссии города Новосибирска. 

3.63. Организация взаимодействия с административной комиссией города 

Новосибирска, административными комиссиями районов города Новосибирска, 

административной комиссией Новосибирской области, отделом контрольно-

аналитической работы департамента контроля и документационного обеспечения 

администрации Губернатора Новосибирской области и Правительства 

Новосибирской области. 

3.64. Организация планирования муниципального контроля. 

3.65. Проведение оперативных совещаний с уполномоченными представи-

телями контролирующих органов на территории города Новосибирска и струк-

турных подразделений мэрии по вопросам организации проверок. 

3.66. Контроль деятельности структурных подразделений мэрии, уполномо-

ченных на осуществление муниципального контроля в соответствующих сферах 

деятельности, по осуществлению муниципального контроля. 

3.67. Проведение мониторинга эффективности муниципального контроля в 

соответствующих сферах деятельности. 

3.68. Подготовка докладов об осуществлении муниципального контроля в 

соответствующих сферах деятельности и об эффективности такого контроля и от-

четов об осуществлении муниципального контроля. 

3.69. Ведение картотеки судебных дел департамента: 

3.69.1. Организация обобщения и систематизации вступивших в законную 

силу судебных актов, обязывающих департамент совершить определенные дейст-

вия. 

3.69.2. Организация обобщения и систематизации правоприменительной 

практики по результатам вступления в законную силу решений судов в отноше-

нии департамента. 

3.70. Подготовка обобщенной информации о наличии (отсутствии) в депар-



8 

таменте муниципальных правовых актов города Новосибирска, вступивших в 

противоречие с измененным федеральным законодательством или законодатель-

ством Новосибирской области, и направление соответствующих предложений в 

департамент правовой и кадровой работы мэрии. 

3.71. Разработка Инструкции по оформлению документов в мэрии (подго-

товка изменений в нее) и контроль за ее выполнением.  

3.72. Размещение на внутреннем портале мэрии правовых актов мэрии, раз-

работка и размещение бланков писем и шаблонов документов. 

3.73. Координация деятельности структурных подразделений мэрии по во-

просам подготовки проектов документов. 

3.74. Редактирование на бумажном носителе и в электронной форме и под-

готовка на подпись мэру проектов правовых актов мэрии. 

3.75. Регистрация правовых актов мэрии в системе электронного докумен-

тооборота, указание регистрационных реквизитов на подлинниках правовых ак-

тов мэрии и в их электронной форме. 

3.76. Сканирование подлинников правовых актов мэрии, проверка качества 

сканированного файла и ввод сканированных правовых актов мэрии в систему 

электронного документооборота. 

3.77. Формирование картотеки проектов правовых актов мэрии и картотеки 

правовых актов мэрии в системе электронного документооборота. 

3.78. Подготовка в электронной форме и на бумажном носителе выписок из 

правовых актов мэрии, их рассылка, в том числе в системе электронного докумен-

тооборота.  

3.79. Комплектование, заверение печатью комитета копий правовых актов 

мэрии и подготовка их к рассылке. 

3.80. Проведение экспертизы ценности документов при формировании дел 

для архивного хранения. 

3.81. Организация работы по подготовке правовых актов мэрии к архивному 

хранению. 

3.82. Подготовка в электронной форме и направление в управление законо-

проектных работ и ведения регистра министерства юстиции Новосибирской об-

ласти информации, необходимой для ведения регистра муниципальных норма-

тивных правовых актов Новосибирской области: копий муниципальных норма-

тивных правовых актов города Новосибирска, сведений об источниках и датах их 

официального опубликования, перечня муниципальных нормативных правовых 

актов города Новосибирска. 

3.83. Исполнение запросов работников структурных подразделений мэрии, 

организаций, граждан по представлению (заверению) копий правовых актов мэ-

рии. 

3.84. Подготовка и проведение для работников мэрии обучающих семина-

ров, оказание методической помощи, консультирование работников мэрии по 

вопросам, входящим в компетенцию департамента. 

3.85. Осуществление служебных проверок в структурных подразделениях 

мэрии по вопросам компетенции департамента. 

3.86. Подготовка информации об исполнительской дисциплине структурных 

подразделений мэрии. 

3.87. Подготовка в пределах компетенции департамента информационно-
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аналитических материалов. 

3.88. Подготовка проектов муниципальных правовых актов города Новоси-

бирска по вопросам, входящим в компетенцию департамента. 

3.89. Организация приема граждан, обеспечение рассмотрения в пределах 

компетенции департамента предложений, обращений, жалоб, заявлений граждан 

и объединений граждан, в том числе юридических лиц, принятие по ним решений. 

3.90. Организация работы по комплектованию, хранению документов в 

соответствии с номенклатурой дел и передача их на архивное хранение. 

3.91. Разработка документов (подготовка изменений в них) по вопросам мо-

билизационной работы в департаменте. 

3.92. Организация мероприятий по охране труда в департаменте. 

3.93. Организация мероприятий по противопожарной безопасности в депар-

таменте.   

3.94. Осуществление иных функций, предусмотренных муниципальными 

правовыми актами города Новосибирска. 

 

4. Права департамента 

 

4.1. Запрашивать и получать от структурных подразделений мэрии, органи-

заций независимо от их организационно-правовой формы документы и информа-

цию, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию департамен-

та. 

4.2. Вносить мэру и первому заместителю мэра на рассмотрение предложе-

ния по вопросам, входящим в компетенцию департамента. 

4.3. Вносить мэру и первому заместителю мэра предложения о создании 

коллегиальных органов, способствующих решению задач, возложенных на депар-

тамент. 

4.4. Проводить совещания, конференции, семинары по вопросам, входящим 

в компетенцию департамента, с участием представителей структурных подразде-

лений мэрии, органов и организаций. 

4.5. Привлекать в соответствии с законодательством организации и отдель-

ных специалистов для проведения экспертиз, совещаний, разработки методиче-

ских и нормативных документов и выполнения иных функций, возложенных на 

департамент. 

4.6. Использовать служебный транспорт, системы связи, базы данных, орг-

технику и другое муниципальное имущество для осуществления служебной дея-

тельности. 

4.7. Осуществлять иные права в соответствии с законодательством. 

 

5. Организация работы департамента 

 

5.1. Департамент возглавляет начальник, назначаемый на должность и осво-

бождаемый от замещаемой должности мэром по представлению первого замести-

теля мэра. 

Начальник департамента осуществляет свою деятельность в соответствии с 

законодательством о муниципальной службе, руководствуется положениями Ко-
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декса этики и служебного поведения муниципальных служащих города Новоси-

бирска, утвержденного постановлением мэрии. 

5.2. Структура и штатное расписание департамента утверждаются поста-

новлением мэрии. 

5.3. Начальник департамента: 

руководит деятельностью департамента, планирует его работу, обеспечива-

ет выполнение задач и функций, возложенных на департамент; 

действует без доверенности от имени департамента, представляет его в го-

сударственных органах, органах местного самоуправления и организациях по во-

просам, входящим в компетенцию департамента; 

в пределах компетенции подписывает документы, направляемые от имени 

департамента; 

издает приказы, дает указания и поручения, обязательные для исполнения 

работниками департамента; 

согласовывает проекты муниципальных правовых актов города Новосибир-

ска по вопросам, входящим в компетенцию департамента; 

представляет мэру на утверждение положение, структуру и штатное распи-

сание департамента; 

вносит первому заместителю мэра предложения по кандидатурам для на-

значения на должность и освобождения от замещаемой должности, поощрения и 

наложения дисциплинарных взысканий на работников департамента; 

согласовывает кандидатуры для назначения на должность заместителей глав 

администраций районов (округа по районам) города Новосибирска по организа-

ционной работе, начальников и заместителей начальников (руководителей обще-

ственных приемных) организационно-контрольных отделов администраций рай-

онов (округа по районам) города Новосибирска, начальника отдела общественной 

приемной администрации округа по районам города Новосибирска; 

назначает на должность и освобождает от замещаемой должности, поощря-

ет и налагает дисциплинарные взыскания на директора муниципального казенно-

го учреждения города Новосибирска «Новосибирский городской архив»; 

обеспечивает соблюдение работниками департамента трудовой дисциплины 

и правил внутреннего трудового распорядка; 

выполняет иные функции, необходимые для обеспечения деятельности де-

партамента. 

5.4. Положения об отделах, входящих в состав структурных подразделений 

департамента, утверждаются первым заместителем мэра. 

5.5. Должностные инструкции работников департамента утверждаются пер-

вым заместителем мэра, за исключением должностных инструкций работников, 

должности которых входят в номенклатуру должностей, прием и назначение на 

которые, увольнение с которых производится мэром. 

5.6. Работники департамента назначаются на должность и освобождаются 

от замещаемой должности первым заместителем мэра, за исключением работни-

ков, назначение и освобождение от замещаемой должности которых осуществля-

ется мэром в соответствии с муниципальными правовыми актами города Новоси-

бирска. 

_____________ 



Приложение 2 

к постановлению мэрии 

города Новосибирска 

от  25.07.2018  №  2700 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

об управлении организационной работы и награждений  

мэрии города Новосибирска 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Управление организационной работы и награждений мэрии города Но-

восибирска (далее – управление) является структурным подразделением департа-

мента организационно-контрольной работы мэрии города Новосибирска (далее – 

департамент). 

1.2. Управление в своей деятельности руководствуется Конституцией Рос-

сийской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми ак-

тами Новосибирской области, Уставом города Новосибирска, настоящим Поло-

жением, приказами первого заместителя мэра города Новосибирска Захарова Г. П. 

(далее – первый заместитель мэра), начальника департамента и иными муници-

пальными правовыми актами города Новосибирска.  

1.3. Управление имеет официальный бланк. 

 

2. Основные задачи управления 

 

2.1. Организационное обеспечение деятельности мэрии города Новосибир-

ска (далее – мэрия). 

2.2. Осуществление деятельности в сфере проведения муниципальных вы-

боров и местных референдумов, голосования по отзыву депутата, члена выборно-

го органа, выборного должностного лица, голосования по изменению границ му-

ниципального образования, преобразования муниципального образования в пре-

делах компетенции. 

2.3. Координация взаимодействия структурных подразделений мэрии с фе-

деральными органами государственной власти, органами государственной власти 

субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления муници-

пальных образований, организация взаимодействия с организациями межмуници-

пального сотрудничества. 

2.4. Организация планирования работы мэрии. 

2.5. Осуществление деятельности в сфере награждений в мэрии. 

 

3. Основные функции управления 

 

3.1. Разработка Регламента мэрии города Новосибирска (подготовка изме-

нений в него), обеспечение его выполнения. 
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3.2. Организационное обеспечение проведения заседаний коллегии и прези-

диума мэрии, расширенных аппаратных совещаний, проводимых мэром города 

Новосибирска (далее – мэр). 

3.3. Организационное обеспечение общегородских мероприятий (государст-

венные праздники, День города, общегородское собрание по подведению итогов 

социально-экономического развития города Новосибирска за год и другие). 

3.4. Организационное обеспечение выполнения комплекса мероприятий: 

по подготовке проектов решений Совета депутатов города Новосибирска 

для внесения в Совет депутатов города Новосибирска; 

по подготовке аналитической информации о законопроектах, принимаемых 

на сессии Законодательного Собрания Новосибирской области; 

по проведению заседаний постоянно действующей специальной комиссии 

по Уставу города Новосибирска и оформлению протоколов заседаний.  

3.5. Организационное обеспечение выполнения комплекса мероприятий в 

рамках подготовки и проведения Всероссийской переписи населения, Всероссий-

ской сельскохозяйственной переписи. 

3.6. Организация подготовки и проведения информационных дней мэрии. 

3.7. Обеспечение взаимодействия со структурными подразделениями мэрии 

по вопросам проведения коллегий в администрациях районов (округа по районам) 

города Новосибирска, организация участия в заседаниях представителей отрасле-

вых (функциональных) органов мэрии. 

3.8. Организация работы по составлению списков кандидатов в присяжные 

заседатели. 

3.9. Организационное обеспечение подготовки и проведения муниципаль-

ных выборов и местных референдумов, голосования по отзыву депутата, члена 

выборного органа, выборного должностного лица, голосования по изменению 

границ муниципального образования, преобразования муниципального образова-

ния в пределах компетенции. 

3.10. Организационное обеспечение выполнения комплекса работ по осуще-

ствлению регистрации (учета) избирателей, участников референдума на террито-

рии города Новосибирска. 

3.11. Обеспечение содействия избирательным комиссиям всех уровней в 

реализации их полномочий при подготовке и проведении выборов и референду-

мов. 

3.12. Координация работы структурных подразделений мэрии по вопросам 

местного самоуправления и межмуниципального сотрудничества с Комитетом 

Государственной Думы Федерального Собрания по федеративному устройству и 

вопросам местного самоуправления, Комитетом Совета Федерации по федератив-

ному устройству, региональной политике, местному самоуправлению и по делам 

Севера, муниципальными образованиями Российской Федерации. 

3.13. Координация деятельности структурных подразделений мэрии в меро-

приятиях, проводимых мэрией совместно с Ассоциацией сибирских и дальнево-

сточных городов с организациями межмуниципального сотрудничества: Ассо-

циацией сибирских и дальневосточных городов (АСДГ), Союзом российских го-

родов (СРГ), Общероссийским конгрессом муниципальных образований (ОКМО), 

Международной ассамблеей столиц и крупных городов (МАГ), Советом муници-
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пальных образований Новосибирской области (Совет МО НСО), Всероссийским 

советом местного самоуправления (ВСМС) и другими.  

3.14. Взаимодействие с аппаратами Совета депутатов города Новосибирска 

и Законодательного Собрания Новосибирской области, Министерством юстиции 

Новосибирской области, Министерством региональной политики Новосибирской 

области, департаментом организации управления и государственной гражданской 

службы администрации Губернатора Новосибирской области и Правительства 

Новосибирской области по вопросам компетенции управления. 

3.15. Организация подготовки предложений в план подготовки вопросов для 

внесения в Совет депутатов города Новосибирска на год и квартал, подготовки 

проектов планов работы на год и квартал, еженедельных календарных планов ос-

новных мероприятий, проводимых в городе Новосибирске с участием мэрии, под-

готовки предложений в ежемесячный план мероприятий с участием Губернатора 

Новосибирской области, планирование использования залов мэрии. 

3.16. Осуществление контроля в структурных подразделениях мэрии:  

своевременного выполнения мероприятий в соответствии с утвержденными 

планами работы мэрии на квартал, календарными планами основных мероприя-

тий, проводимых в городе Новосибирске с участием мэрии, годового плана под-

готовки вопросов для внесения в Совет депутатов города Новосибирска, квар-

тального плана работы Совета депутатов города Новосибирска; 

соблюдения сроков и порядка подготовки материалов к заседаниям прези-

диума и коллегии мэрии; 

соблюдения сроков и порядка подготовки проектов решений Совета депута-

тов города Новосибирска, материалов к сессиям Совета депутатов города Ново-

сибирска и Законодательного Собрания Новосибирской области, материалов для 

рассмотрения на заседаниях коллегии и президиума мэрии; 

соблюдения сроков представления информации мэру для заседаний Прави-

тельства Новосибирской области; 

соблюдения сроков, порядка подготовки и внесения в Совет депутатов го-

рода Новосибирска проектов муниципальных правовых актов города Новосибир-

ска и иных материалов структурными подразделениями мэрии. 

3.17. Организация вручения персональных поздравлений Президента Рос-

сийской Федерации, Губернатора Новосибирской области, мэра ветеранам Вели-

кой Отечественной войны 1941 – 1945 годов с юбилейными днями рождения. 

3.18. Организация вручения Памятных знаков «За труд на благо города» в 

честь юбилеев города Новосибирска. 

3.19. Организационное обеспечение деятельности комиссий: по присвоению 

звания «Почетный житель города», по награждениям Почетной грамотой города 

Новосибирска, по присуждению премии мэрии города Новосибирска «За особые 

заслуги перед городом». 

3.20. Организационно-техническое обеспечение проведения торжественных 

церемоний вручения Почетной грамоты города Новосибирска, присвоения звания 

«Почетный житель города», присуждения премии мэрии города Новосибирска «За 

особые заслуги перед городом». 

3.21. Организационное обеспечение согласования руководителями струк-

турных подразделений мэрии и мэром представлений к награждению государст-
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венными и ведомственными наградами. 

3.22. Подготовка списка дат рождения заслуженных жителей города Ново-

сибирска, руководителей организаций и предприятий; оформление поздравлений 

от имени мэра с днями рождения, юбилейными датами,  государственными и 

профессиональными праздниками. 

3.23. Документационное оформление и учет наград города Новосибирска 

(Почетная грамота города Новосибирска, звание «Почетный житель города») и 

наград мэрии (Почетная грамота мэрии, Благодарственное письмо мэра, Благо-

дарность мэрии, премия мэрии «За особые заслуги перед городом»). 

3.24. Осуществление контроля в структурных подразделениях мэрии со-

блюдения сроков и порядка представления к наградам мэрии и города Новоси-

бирска. 

3.25. Координация деятельности структурных подразделений мэрии по во-

просам организационной работы и работы по награждениям. 

3.26. Организационная поддержка работы ветеранской организации мэрии и 

обеспечение участия Почетных жителей города, ветеранов мэрии в общественно 

значимых городских мероприятиях. 

3.27. Организация хранения гербовой печати мэрии № 1, заверение доку-

ментов гербовой печатью мэрии № 1 и их учет. 

3.28. Подготовка и проведение для работников мэрии обучающих семина-

ров, оказание методической помощи, консультирование работников мэрии по во-

просам, входящим в компетенцию управления. 

3.29. Осуществление служебных проверок в структурных подразделениях 

мэрии по вопросам компетенции управления. 

3.30. Подготовка информации об исполнительской дисциплине структурных 

подразделений мэрии. 

3.31. Подготовка проектов муниципальных правовых актов города Новоси-

бирска по вопросам, входящим в компетенцию управления. 

3.32. Организация приема граждан, обеспечение рассмотрения в пределах 

компетенции департамента предложений, обращений, жалоб, заявлений граждан 

и объединений граждан, в том числе юридических лиц, принятие по ним решений.  

3.33. Организация работы по комплектованию, хранению документов в со-

ответствии с номенклатурой дел и передача их на архивное хранение. 

3.34. Осуществление иных функций, предусмотренных муниципальными 

правовыми актами города Новосибирска. 

 

4. Права управления 

 

4.1. Запрашивать и получать от структурных подразделений мэрии, органи-

заций независимо от их организационно-правовой формы документы и информа-

цию, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию управления. 

4.2. Вносить начальнику департамента на рассмотрение предложения по во-

просам, входящим в компетенцию управления. 

4.3. Вносить начальнику департамента предложения о создании коллеги-

альных органов, способствующих решению задач, возложенных на управление. 

4.4. Проводить совещания, конференции, семинары по вопросам, входящим 
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в компетенцию управления, с участием представителей структурных подразделе-

ний мэрии, органов и организаций. 

4.5. Привлекать в соответствии с законодательством организации и отдель-

ных специалистов для проведения экспертиз, совещаний, разработки методиче-

ских и нормативных документов и выполнения иных функций, возложенных на 

управление. 

4.6. Использовать служебный транспорт, системы связи, базы данных, орг-

технику и другое муниципальное имущество для осуществления служебной дея-

тельности. 

4.7. Осуществлять иные права в соответствии с законодательством. 

 

5. Организация работы управления 

 

5.1. Управление возглавляет начальник, назначаемый на должность и осво-

бождаемый от замещаемой должности мэром по представлению первого замести-

теля мэра. 

Начальник управления осуществляет свою деятельность в соответствии с 

законодательством о муниципальной службе, руководствуется положениями Ко-

декса этики и служебного поведения муниципальных служащих города Новоси-

бирска, утвержденного постановлением мэрии. 

5.2. Начальник управления имеет заместителя, назначаемого на должность и 

освобождаемого от замещаемой должности первым заместителем мэра. 

5.3. Начальник управления: 

руководит деятельностью управления, планирует его работу, обеспечивает 

выполнение задач и функций, возложенных на управление; 

действует без доверенности от имени управления, представляет его в госу-

дарственных органах, органах местного самоуправления и организациях по во-

просам, входящим в компетенцию управления; 

в пределах компетенции подписывает документы, направляемые от имени 

управления; 

согласовывает проекты муниципальных правовых актов города Новосибир-

ска по вопросам, входящим в компетенцию управления; 

представляет на утверждение первому заместителю мэра положения об от-

делах, входящих в состав управления; 

вносит начальнику департамента предложения по кандидатурам для назна-

чения на должность и освобождения от замещаемой должности, поощрения и на-

ложения дисциплинарных взысканий на работников управления; 

обеспечивает соблюдение работниками управления трудовой дисциплины и 

правил внутреннего трудового распорядка; 

выполняет иные функции, необходимые для обеспечения деятельности 

управления. 

5.4. Положения об отделах, входящих в состав управления, утверждаются 

первым заместителем мэра. 

5.5. Должностные инструкции работников управления утверждаются пер-

вым заместителем мэра, за исключением должностных инструкций работников, 

должности которых входят в номенклатуру должностей, прием и назначение на 
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которые, увольнение с которых производится мэром. 

5.6. Работники управления назначаются на должность и освобождаются от 

замещаемой должности первым заместителем мэра, за исключением работников, 

назначение и освобождение от замещаемой должности которых осуществляется 

мэром в соответствии с муниципальными правовыми актами города Новосибир-

ска. 

____________ 



Приложение 3 

к постановлению мэрии 

города Новосибирска 

от  25.07.2018 №  2700 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

об управлении по работе с обращениями граждан и организаций  

мэрии города Новосибирска – общественной приемной 

мэра города Новосибирска 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Управление по работе с обращениями граждан и организаций мэрии го-

рода Новосибирска – общественная приемная мэра города Новосибирска (далее – 

управление) является структурным подразделением департамента организацион-

но-контрольной работы мэрии города Новосибирска (далее – департамент). 

1.2. Управление в своей деятельности руководствуется Конституцией Рос-

сийской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми ак-

тами Новосибирской области, Уставом города Новосибирска, настоящим Поло-

жением, приказами первого заместителя мэра города Новосибирска Захарова Г. П. 

(далее – первый заместитель мэра), начальника департамента и иными муници-

пальными правовыми актами города Новосибирска.  

1.3. Управление имеет официальный бланк. 

 

2. Основные задачи управления 

 

2.1. Организационное обеспечение рассмотрения обращений и запросов 

граждан, организаций, общественных объединений и поступающей корреспон-

денции. 

2.2. Организация личного приема граждан, представителей организаций и 

общественных объединений мэром города Новосибирска (далее – мэр), первыми 

заместителями мэра, заместителями мэра, организация приема граждан, предста-

вителей организаций и общественных объединений работниками мэрии города 

Новосибирска.  

2.3. Организация работы с обращениями и корреспонденцией в мэрии горо-

да Новосибирска (далее – мэрия).  

 

3. Основные функции управления 

 

3.1. Организационное обеспечение рассмотрения: 

обращений граждан, организаций и общественных объединений (далее – 

обращения); 

запросов граждан, организаций и общественных объединений о предостав-

лении информации, касающейся деятельности мэрии (далее – запросы); 
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поступающей корреспонденции. 

3.2. Координация деятельности структурных подразделений мэрии по во-

просам работы с обращениями и запросами. 

3.3. Обеспечение централизованного учета обращений и запросов. 

3.4. Рассмотрение обращений, направление их должностным лицам в струк-

турные подразделения мэрии, государственные органы и органы местного само-

управления, в компетенцию которых входит решение вопросов, поставленных в 

обращениях, и направление запросов для рассмотрения в соответствующие струк-

турные подразделения мэрии в соответствии с их компетенцией. 

3.5. Осуществление контроля за соблюдением структурными подразделе-

ниями мэрии порядка рассмотрения обращений и запросов. 

3.6. Осуществление учета и обеспечение оперативности рассмотрения уст-

ных обращений и запросов, поступивших в справочную телефонную службу 

управления. 

3.7. Прием, первичная обработка и регистрация в системе электронного до-

кументооборота поступающей (входящей) в мэрию корреспонденции, рассылка 

входящей корреспонденции. 

3.8. Координация деятельности структурных подразделений мэрии по во-

просам организации личного приема граждан. 

3.9. Осуществление контроля за исполнением поручений, данных в ходе 

личного приема граждан мэром, первыми заместителями мэра, заместителями мэ-

ра, руководителям структурных подразделений мэрии. 

3.10. Взаимодействие с общественными приемными депутатов Государст-

венной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, Законодательного 

Собрания Новосибирской области, Совета депутатов города Новосибирска, обще-

ственных объединений и организаций, политических партий, общественной при-

емной аппарата полномочного представителя Президента Российской Федерации 

в Сибирском федеральном округе, управлением по работе с обращениями граж-

дан – общественной приемной Губернатора области администрации Губернатора 

Новосибирской области и Правительства Новосибирской области. 

3.11. Обеспечение возможности направления обращений и запросов в форме 

электронного документа. 

3.12. Размещение информации о результатах рассмотрения обращений, по-

ступивших в мэрию, в разделе «Результаты рассмотрения обращений граждан» в 

закрытом информационном ресурсе ССТУ. РФ. 

3.13. Анализ обращений и запросов, подготовка информационно-

статистических обзоров о количестве и тематике поступивших в управление об-

ращений и запросов. 

3.14. Снятие с контроля письменных обращений граждан. 

3.15. Отправка исходящей корреспонденции мэрии. 

3.16. Проведение контрольных мероприятий по изучению состояния работы 

с обращениями, запросами и входящей корреспонденции в структурных подраз-

делениях мэрии. 

3.17. Обеспечение работы мобильной приемной при управлении по рас-

смотрению обращений. 
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3.18. Осуществление оперативного и периодического информирования мэ-

ра, первых заместителей мэра, заместителей мэра, руководителей структурных 

подразделений мэрии о количестве и тематике обращений граждан, состоянии ис-

полнительской дисциплины по рассмотрению обращений граждан. 

3.19. Участие в осуществлении мер, направленных на восстановление или 

защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан в пределах ком-

петенции. 

3.20. Организация проведения «прямых» телефонных линий по актуальным 

вопросам.  

3.21. Организация проведения консультаций по юридическим вопросам в 

соответствии с действующим законодательством. 

3.22. Подготовка и проведение для работников мэрии обучающих семина-

ров, оказание методической помощи, консультирование работников мэрии по 

вопросам, входящим в компетенцию управления. 

3.23. Осуществление служебных проверок в структурных подразделениях 

мэрии по вопросам компетенции управления. 

3.24. Подготовка информации об исполнительской дисциплине структурных 

подразделений мэрии. 

3.25. Подготовка в пределах компетенции управления информационно-

аналитических материалов. 

3.26. Подготовка проектов муниципальных правовых актов города Новоси-

бирска по вопросам, входящим в компетенцию управления. 

3.27. Организация ежедневного приема граждан, представителей организа-

ций и общественных объединений работниками управления, обеспечение рас-

смотрения в пределах компетенции управления предложений, обращений, жалоб, 

заявлений граждан и объединений граждан, в том числе юридических лиц, приня-

тие по ним решений.  

3.28. Организация работы по комплектованию, хранению документов в 

соответствии с номенклатурой дел и передача их на архивное хранение. 

3.29. Осуществление иных функций, предусмотренных муниципальными 

правовыми актами города Новосибирска. 

 

4. Права управления 

 

4.1. Запрашивать и получать от структурных подразделений мэрии, органи-

заций независимо от их организационно-правовой формы документы и информа-

цию, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию управления. 

4.2. Вносить начальнику департамента на рассмотрение предложения по во-

просам, входящим в компетенцию управления. 

4.3. Вносить начальнику департамента предложения о создании коллеги-

альных органов, способствующих решению задач, возложенных на управление. 

4.4. Проводить совещания, конференции, семинары по вопросам, входящим 

в компетенцию управления, с участием представителей структурных подразделе-

ний мэрии, органов и организаций. 

4.5. Привлекать в соответствии с законодательством организации и отдель-

ных специалистов для проведения экспертиз, совещаний, разработки методиче-
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ских и нормативных документов и выполнения иных функций, возложенных на 

управление. 

4.6. Использовать служебный транспорт, системы связи, базы данных, орг-

технику и другое муниципальное имущество для осуществления служебной дея-

тельности. 

4.7. Осуществлять иные права в соответствии с законодательством. 

 

5. Организация работы управления 

 

5.1. Управление возглавляет начальник, назначаемый на должность и осво-

бождаемый от занимаемой должности мэром по представлению первого замести-

теля мэра. 

Начальник управления осуществляет свою деятельность в соответствии с 

законодательством о муниципальной службе, руководствуется положениями Ко-

декса этики и служебного поведения муниципальных служащих города Новоси-

бирска, утвержденного постановлением мэрии. 

5.2. Начальник управления имеет заместителя, назначаемого на должность и 

освобождаемого от замещаемой должности первым заместителем мэра. 

5.3. Начальник управления: 

руководит деятельностью управления, планирует его работу, обеспечивает 

выполнение задач и функций, возложенных на управление; 

действует без доверенности от имени управления, представляет его в госу-

дарственных органах, органах местного самоуправления и организациях по во-

просам, входящим в компетенцию управления; 

в пределах компетенции подписывает документы, направляемые от имени 

управления; 

согласовывает проекты муниципальных правовых актов города Новосибир-

ска по вопросам, входящим в компетенцию управления; 

представляет на утверждение первому заместителю мэра положения об от-

делах, входящих в состав управления; 

вносит начальнику департамента предложения по кандидатурам для назна-

чения на должность и освобождения от замещаемой должности, поощрения и на-

ложения дисциплинарных взысканий на работников управления; 

согласовывает кандидатуру для назначения на должность начальника отдела 

общественной приемной администрации Центрального округа по Железнодорож-

ному, Заельцовскому и Центральному районам города Новосибирска, заместите-

лей начальников организационно-контрольных отделов администраций районов 

города Новосибирска (руководителей общественных приемных); 

обеспечивает соблюдение трудовой дисциплины работниками управления и 

правил внутреннего трудового распорядка; 

выполняет иные функции, необходимые для обеспечения деятельности 

управления. 

5.4. Положения об отделах, входящих в состав управления, утверждаются 

первым заместителем мэра. 

5.5. Должностные инструкции работников управления утверждаются пер-

вым заместителем мэра, за исключением должностных инструкций работников, 
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должности которых входят в номенклатуру должностей, прием и назначение на 

которые, увольнение с которых производится мэром. 

5.6. Работники управления назначаются на должность и освобождаются от 

замещаемой должности первым заместителем мэра, за исключением работников, 

назначение и освобождение от замещаемой должности которых осуществляется 

мэром в соответствии с муниципальными правовыми актами города Новосибир-

ска. 

____________ 

 



Приложение 4 

к постановлению мэрии 

города Новосибирска 

от  25.07.2018 № 2700 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о комитете экспертизы и контроля мэрии города Новосибирска 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Комитет экспертизы и контроля мэрии города Новосибирска (далее – 

комитет) является структурным подразделением департамента организационно-

контрольной работы мэрии города Новосибирска (далее – департамент). 

1.2. Комитет в своей деятельности руководствуется Конституцией Россий-

ской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми ак-

тами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми акта-

ми Новосибирской области, Уставом города Новосибирска, настоящим Положе-

нием, приказами первого заместителя мэра города Новосибирска Захарова Г. П. 

(далее – первый заместитель мэра), начальника департамента и иными муници-

пальными правовыми актами города Новосибирска.  

1.3. Комитет имеет официальный бланк. 

 

2. Основные задачи комитета 

 

2.1. Повышение исполнительской дисциплины в структурных подразделе-

ниях мэрии города Новосибирска (далее – мэрия). 

2.2. Организационное и техническое обеспечение работы административной 

комиссии города Новосибирска. 

2.3. Организация и проведение мониторинга эффективности муниципально-

го контроля в соответствующих сферах деятельности. 

 

3. Основные функции комитета 

 

3.1. Методическое руководство структурными подразделениями мэрии по 

вопросам организации работы с поступившими в их адрес критическими мате-

риалами, опубликованными в средствах массовой информации, и по вопросам ор-

ганизации контроля исполнения правовых актов мэрии, поручений и резолюций 

мэра города Новосибирска (далее – мэр), рассмотрения входящей корреспонден-

ции. 

3.2. Создание и постоянное обновление автоматизированной базы данных 

по исполнению структурными подразделениями мэрии правовых актов мэрии, 

поручений и резолюций мэра по исполнению указов Президента Российской Фе-

дерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, 

правовых актов и поручений Губернатора Новосибирской области, правовых ак-

тов Правительства Новосибирской области, поручений, данных структурным 
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подразделениям мэрии в решениях Совета депутатов города Новосибирска. 

3.3. Проведение анализа и подготовка ежемесячной информации о состоя-

нии исполнительской дисциплины в структурных подразделениях мэрии, подго-

товка проектов распоряжений мэрии о состоянии исполнительской дисциплины 

структурных подразделений мэрии за первое полугодие и год. 

3.4. Организация подготовки и проведения совещаний «час контроля». 

3.5. Организация по поручению начальника департамента комплексных 

проверок деятельности муниципальных унитарных предприятий и муниципаль-

ных учреждений, структурных подразделений мэрии по своевременному испол-

нению правовых актов мэрии, замечаний и предложений жителей города 

Новосибирска в адрес мэрии и ее структурных подразделений, опубликованных в 

критических материалах средств массовой информации. 

3.6. Организация по поручению мэра, первого заместителя мэра, начальника 

департамента работы по рассмотрению обращений организаций и граждан с при-

влечением работников структурных подразделений мэрии, представителей кон-

тролирующих органов на территории города Новосибирска и экспертиза приня-

тых мер. 

3.7. Организация по поручению мэра проверок по актуальным вопросам. 

3.8. Осуществление контроля исполнения: 

правовых актов мэрии; 

поручений мэра, данных на заседаниях коллегии мэрии, президиума мэрии, 

совещаниях (расширенных аппаратных совещаниях), заседаниях коллегиальных 

органов и в ходе рабочих поездок; 

резолюций мэра на правовых актах Российской Федерации, правовых актах 

и поручениях Губернатора Новосибирской области, правовых актах Правительст-

ва Новосибирской области; 

поручений, данных в решениях Совета депутатов города Новосибирска, 

подлежащих исполнению структурными подразделениями мэрии. 

3.9. Осуществление контроля за соблюдением сроков рассмотрения и ис-

полнения входящей корреспонденции, поступающей в структурные подразделе-

ния мэрии через управление по работе с обращениями граждан и организаций мэ-

рии – общественную приемную мэра. Подготовка документов к списанию. 

3.10. Осуществление контроля за своевременным принятием структурными 

подразделениями мэрии мер в ответ на критические материалы в адрес мэрии, 

опубликованные в средствах массовой информации, и проверка их исполнения на 

местах. 

3.11. Осуществление контроля за своевременным предоставлением струк-

турными подразделениями мэрии информации о рассмотрении актов проверки 

или представлений контрольно-счетной палаты города Новосибирска по резуль-

татам проведения контрольных мероприятий в муниципальных унитарных пред-

приятиях и муниципальных учреждениях. 

3.12. Сбор информации и ежемесячный анализ работы административной 

комиссии города Новосибирска, административных комиссий районов города Но-

восибирска, подготовка и представление отчета в административную комиссию 

Новосибирской области. 

3.13. Проведение методической работы с должностными лицами структур-
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ных подразделений мэрии, уполномоченными составлять протоколы об админи-

стративных правонарушениях. 

3.14. Подготовка заседания и документов для рассмотрения на администра-

тивной комиссии города Новосибирска. 

3.15. Организация взаимодействия с административной комиссией города 

Новосибирска, административными комиссиями районов города Новосибирска, 

административной комиссией Новосибирской области, отделом контрольно-

аналитической работы департамента контроля и документационного обеспечения 

администрации Губернатора Новосибирской области и Правительства 

Новосибирской области. 

3.16. Организация планирования муниципального контроля. 

3.17. Проведение оперативных совещаний с уполномоченными представи-

телями контролирующих органов на территории города Новосибирска и струк-

турных подразделений мэрии по вопросам организации проверок. 

3.18. Контроль деятельности структурных подразделений мэрии, уполномо-

ченных на осуществление муниципального контроля в соответствующих сферах 

деятельности, по осуществлению муниципального контроля. 

3.19. Проведение мониторинга эффективности муниципального контроля в 

соответствующих сферах деятельности. 

3.20. Подготовка докладов об осуществлении муниципального контроля в 

соответствующих сферах деятельности. 

3.21. Ведение картотеки судебных дел департамента: 

3.21.1. Организация обобщения и систематизации вступивших в законную 

силу судебных актов, обязывающих департамент совершить определенные дейст-

вия. 

3.21.2. Организация обобщения и систематизации правоприменительной 

практики по результатам вступления в законную силу решений судов в отноше-

нии департамента. 

3.22. Подготовка обобщенной информации о наличии (отсутствии) в депар-

таменте муниципальных правовых актов города Новосибирска, вступивших в 

противоречие с измененным федеральным законодательством или законодатель-

ством Новосибирской области, и направление соответствующих предложений в 

департамент правовой и кадровой работы мэрии. 

3.23. Разработка документов (подготовка изменений в них) по вопросам мо-

билизационной работы в департаменте. 

3.24. Организация мероприятий по охране труда в департаменте. 

3.25. Организация мероприятий по противопожарной безопасности в депар-

таменте. 

3.26. Подготовка и проведение для работников мэрии обучающих семина-

ров, оказание методической помощи, консультирование работников мэрии по 

вопросам, входящим в компетенцию комитета. 

3.27. Осуществление служебных проверок в структурных подразделениях 

мэрии по вопросам компетенции комитета. 

3.28. Подготовка информации об исполнительской дисциплине структурных 

подразделений мэрии. 

3.29. Подготовка в пределах компетенции комитета информационно-
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аналитических материалов. 

3.30. Подготовка проектов муниципальных правовых актов города Новоси-

бирска по вопросам, входящим в компетенцию комитета. 

3.31. Организация приема граждан, обеспечение рассмотрения в пределах 

компетенции комитета предложений, обращений, жалоб, заявлений граждан и 

объединений граждан, в том числе юридических лиц, принятие по ним решений.  

3.32. Организация работы по комплектованию, хранению документов в 

соответствии с номенклатурой дел и передача их на архивное хранение. 

3.33. Осуществление иных функций, предусмотренных муниципальными 

правовыми актами города Новосибирска. 

 

4. Права комитета 
 

4.1. Запрашивать и получать от структурных подразделений мэрии, органи-

заций независимо от их организационно-правовой формы документы и информа-

цию, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию комитета. 

4.2. Вносить начальнику департамента на рассмотрение предложения по во-

просам, входящим в компетенцию комитета. 

4.3. Вносить начальнику департамента предложения о создании коллеги-

альных органов, способствующих решению задач, возложенных на комитет. 

4.4. Проводить совещания, конференции, семинары по вопросам, входящим 

в компетенцию комитета, с участием представителей структурных подразделений 

мэрии, органов и организаций. 

4.5. Привлекать в соответствии с законодательством организации и отдель-

ных специалистов для проведения экспертиз, совещаний, разработки методиче-

ских и нормативных документов и выполнения иных функций, возложенных на 

комитет. 

4.6. Использовать служебный транспорт, системы связи, базы данных, орг-

технику и другое муниципальное имущество для осуществления служебной дея-

тельности. 

4.7. Осуществлять иные права в соответствии с законодательством. 

 

5. Организация работы комитета 

 

5.1. Комитет возглавляет председатель, назначаемый на должность и осво-

бождаемый от занимаемой должности мэром по представлению первого замести-

теля мэра. 

Председатель комитета осуществляет свою деятельность в соответствии с 

законодательством о муниципальной службе, руководствуется положениями Ко-

декса этики и служебного поведения муниципальных служащих города Новоси-

бирска, утвержденного постановлением мэрии. 

5.2. Председатель комитета имеет заместителя, назначаемого на должность 

и освобождаемого от замещаемой должности первым заместителем мэра. 

5.3. Председатель комитета: 

руководит деятельностью комитета, планирует его работу, обеспечивает 

выполнение задач и функций, возложенных на комитет; 
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действует без доверенности от имени комитета, представляет его в государ-

ственных органах, органах местного самоуправления и организациях по вопро-

сам, входящим в компетенцию комитета; 

в пределах компетенции подписывает документы, направляемые от имени 

комитета; 

согласовывает проекты муниципальных правовых актов города Новосибир-

ска по вопросам, входящим в компетенцию комитета; 

обеспечивает соблюдение работниками комитета трудовой дисциплины и 

правил внутреннего трудового распорядка; 

вносит начальнику департамента предложения по кандидатурам для назна-

чения на должность, освобождения от замещаемой должности работников коми-

тета, поощрения и применения к ним мер дисциплинарного взыскания; 

выполняет иные функции, необходимые для обеспечения деятельности ко-

митета. 

5.4. Должностные инструкции работников комитета утверждаются первым 

заместителем мэра, за исключением должностных инструкций работников, долж-

ности которых входят в номенклатуру должностей, прием и назначение на кото-

рые, увольнение с которых производится мэром. 

5.5. Работники комитета назначаются на должность и освобождаются от за-

мещаемой должности первым заместителем мэра, за исключением работников, 

назначение и освобождение от замещаемой должности которых осуществляется 

мэром в соответствии с муниципальными правовыми актами города Новосибир-

ска. 

____________ 



Приложение 5 

к постановлению мэрии 

города Новосибирска 

от  25.07.2018  №  2700 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о комитете распорядительных документов мэрии города Новосибирска 
 

1. Общие положения 

 

1.1. Комитет распорядительных документов мэрии города Новосибирска 

(далее – комитет) является структурным подразделением департамента организа-

ционно-контрольной работы мэрии города Новосибирска (далее – департамент). 

1.2. Комитет в своей деятельности руководствуется Конституцией Россий-

ской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми ак-

тами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми акта-

ми Новосибирской области, Уставом города Новосибирска, настоящим Положе-

нием, приказами первого заместителя мэра города Новосибирска Захарова Г. П. 

(далее – первый заместитель мэра), начальника департамента и иными муници-

пальными правовыми актами города Новосибирска.  

1.3. Комитет имеет простую круглую печать и официальный бланк. 

 

2. Основные задачи комитета 

 

2.1. Организация работы с документами в мэрии города Новосибирска (да-

лее – мэрия), выработка единообразия в оформлении документов. 

2.2. Обеспечение оформления, регистрации и рассылки правовых актов мэ-

рии, мэра города Новосибирска (далее – правовые акты мэрии). 

2.4. Обеспечение работы по подготовке правовых актов мэрии к архивному 

хранению. 

 

3. Основные функции комитета 

 

3.1. Разработка Инструкции по оформлению документов в мэрии (подготов-

ка изменений в нее) и контроль за ее выполнением.  

3.2. Размещение на внутреннем портале мэрии правовых актов мэрии, раз-

работка и размещение бланков писем и шаблонов документов. 

3.3. Координация деятельности структурных подразделений мэрии по во-

просам подготовки проектов документов. 

3.4. Редактирование на бумажном носителе и в электронной форме и подго-

товка на подпись мэру города Новосибирска (далее – мэр) проектов правовых ак-

тов мэрии. 

3.5. Регистрация правовых актов мэрии в системе электронного документо-

оборота, указание регистрационных реквизитов на подлинниках правовых актов 

мэрии и в их электронной форме. 
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3.6. Сканирование подлинников правовых актов мэрии, проверка качества 

сканированного файла и ввод сканированных правовых актов мэрии в систему 

электронного документооборота. 

3.7. Формирование картотеки проектов правовых актов мэрии и картотеки 

правовых актов мэрии в системе электронного документооборота. 

3.8. Подготовка в электронной форме и на бумажном носителе выписок из 

правовых актов мэрии, их рассылка, в том числе в системе электронного докумен-

тооборота.  

3.9. Комплектование, заверение печатью комитета копий правовых актов 

мэрии и подготовка их к рассылке. 

3.10. Проведение экспертизы ценности документов при формировании дел 

для архивного хранения. 

3.11. Организация работы по подготовке правовых актов мэрии к архивному 

хранению. 

3.12. Подготовка в электронной форме и направление в управление законо-

проектных работ и ведения регистра министерства юстиции Новосибирской об-

ласти информации, необходимой для ведения регистра муниципальных норма-

тивных правовых актов Новосибирской области: копий муниципальных норма-

тивных правовых актов города Новосибирска, сведений об источниках и датах их 

официального опубликования, перечня муниципальных нормативных правовых 

актов города Новосибирска. 

3.13. Исполнение запросов работников структурных подразделений мэрии, 

организаций, граждан по представлению (заверению) копий правовых актов мэ-

рии. 

3.14. Подготовка и проведение для работников мэрии обучающих семина-

ров, оказание методической помощи, консультирование работников мэрии по 

вопросам, входящим в компетенцию комитета. 

3.15. Осуществление служебных проверок в структурных подразделениях 

мэрии по вопросам компетенции комитета. 

3.16. Подготовка в пределах компетенции комитета информационно-

аналитических материалов. 

3.17. Подготовка проектов муниципальных правовых актов города Новоси-

бирска по вопросам, входящим в компетенцию комитета. 

3.18. Организация приема граждан, обеспечение рассмотрения в пределах 

компетенции комитета предложений, обращений, жалоб, заявлений граждан и 

объединений граждан, в том числе юридических лиц, принятие по ним решений.  

3.19. Организация работы по комплектованию, хранению документов в 

соответствии с номенклатурой дел и передача их на архивное хранение. 

3.20. Осуществление иных функций, предусмотренных муниципальными 

правовыми актами города Новосибирска. 

 

4. Права комитета 

 

4.1. Запрашивать и получать от структурных подразделений мэрии, органи-

заций независимо от их организационно-правовой формы документы и информа-

цию, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию комитета. 
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4.2. Вносить начальнику департамента на рассмотрение предложения по во-

просам, входящим в компетенцию комитета. 

4.3. Вносить начальнику департамента предложения о создании коллеги-

альных органов, способствующих решению задач, возложенных на комитет. 

4.4. Проводить совещания, конференции, семинары по вопросам, входящим 

в компетенцию комитета, с участием представителей структурных подразделений 

мэрии, органов и организаций. 

4.5. Привлекать в соответствии с законодательством организации и отдель-

ных специалистов для проведения экспертиз, совещаний, разработки методиче-

ских и нормативных документов и выполнения иных функций, возложенных на 

комитет. 

4.6. Использовать служебный транспорт, системы связи, базы данных, орг-

технику и другое муниципальное имущество для осуществления служебной дея-

тельности. 

4.7. Осуществлять иные права в соответствии с законодательством. 

 

5. Организация работы комитета 

 

5.1. Комитет возглавляет председатель, назначаемый на должность и осво-

бождаемый от занимаемой должности мэром по представлению первого замести-

теля мэра.  

Председатель комитета осуществляет свою деятельность в соответствии с 

законодательством о муниципальной службе, руководствуется положениями Ко-

декса этики и служебного поведения муниципальных служащих города Новоси-

бирска, утвержденного постановлением мэрии. 

5.2. Председатель комитета имеет заместителя, назначаемого на должность 

и освобождаемого от замещаемой должности первым заместителем мэра. 

5.3. Председатель комитета: 

руководит деятельностью комитета, планирует его работу, обеспечивает 

выполнение задач и функций, возложенных на комитет; 

действует без доверенности от имени комитета, представляет его в государ-

ственных органах, органах местного самоуправления и организациях по вопро-

сам, входящим в компетенцию комитета; 

в пределах компетенции подписывает документы, направляемые от имени 

комитета; 

согласовывает проекты правовых актов мэрии, поступившие в комитет и 

подготовленные на подпись мэру; 

согласовывает проекты муниципальных правовых актов города Новосибир-

ска по вопросам, входящим в компетенцию комитета; 

направляет в электронной форме с использованием усиленной квалифици-

рованной электронной подписи в управление законопроектных работ и ведения 

регистра министерства юстиции Новосибирской области информацию, необходи-

мую для ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Новоси-

бирской области; 

в пределах компетенции заверяет подписью документы, выдаваемые коми-

тетом; 



4 

обеспечивает соблюдение трудовой дисциплины работниками комитета и 

правил внутреннего трудового распорядка; 

вносит начальнику департамента предложения по кандидатурам для назна-

чения на должность, освобождения от замещаемой должности работников коми-

тета, поощрения и наложения на них дисциплинарного взыскания; 

выполняет иные функции, необходимые для обеспечения деятельности ко-

митета. 

5.4. Должностные инструкции работников комитета утверждаются первым 

заместителем мэра, за исключением должностных инструкций работников, долж-

ности которых входят в номенклатуру должностей, прием и назначение на кото-

рые, увольнение с которых производится мэром. 

5.5. Работники комитета назначаются на должность и освобождаются от за-

мещаемой должности первым заместителем мэра, за исключением работников, 

назначение и освобождение от замещаемой должности которых осуществляется 

мэром в соответствии с муниципальными правовыми актами города Новосибир-

ска. 

_____________ 


