
МЭРИЯ ГОРОДА НОВОСИБИРСКА 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
от 29 сентября 2017 г. N 4444 

 
О РЕГЛАМЕНТЕ МЭРИИ ГОРОДА НОВОСИБИРСКА 

 

Список изменяющих документов 
(в ред. постановлений мэрии г. Новосибирска 

от 28.11.2018 N 4262, от 15.05.2019 N 1717, от 05.08.2019 N 2848, 
от 27.04.2020 N 1371, от 28.04.2020 N 1400) 

 
В целях регулирования порядка деятельности мэрии города Новосибирска, в соответствии с 

Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации", руководствуясь Уставом города Новосибирска, 
постановляю: 

1. Утвердить Регламент мэрии города Новосибирска (приложение). 

2. Признать утратившими силу: 

постановление мэра от 01.03.2001 N 333 "Об утверждении Инструкции по делопроизводству 
в мэрии Новосибирска"; 

распоряжение мэра от 08.04.2002 N 800-р "Об утверждении Порядка передачи правовых 
актов городского Совета и мэра для включения в базы данных справочно-правовых систем"; 

постановление мэра города Новосибирска от 24.11.2008 N 735 "Об организации процесса 
приведения муниципальных нормативных правовых актов в соответствие действующему 
законодательству"; 

постановление мэрии города Новосибирска от 02.08.2010 N 252 "Об утверждении 
Регламента мэрии Новосибирска"; 

постановление мэрии города Новосибирска от 07.09.2010 N 1400 "О внесении изменений в 
Регламент мэрии города Новосибирска, утвержденный постановлением мэрии города 
Новосибирска от 02.08.2010 N 252"; 

постановление мэрии города Новосибирска от 10.08.2012 N 8164 "О внесении изменений в 
Инструкцию по делопроизводству в мэрии Новосибирска, утвержденную постановлением мэра от 
01.03.2001 N 333"; 

распоряжение мэрии города Новосибирска от 20.08.2012 N 867-р "Об утверждении Порядка 
регистрации и рассылки правовых актов мэрии города Новосибирска в информационной системе 
"Электронный документооборот"; 

постановление мэрии города Новосибирска от 21.08.2012 N 8484 "О внесении изменений в 
Регламент мэрии города Новосибирска, утвержденный постановлением мэрии города 
Новосибирска от 02.08.2010 N 252"; 

постановление мэрии города Новосибирска от 11.06.2013 N 5518 "О внесении изменений в 
Регламент мэрии города Новосибирска, утвержденный постановлением мэрии города 
Новосибирска от 02.08.2010 N 252"; 

постановление мэрии города Новосибирска от 31.10.2013 N 10278 "О внесении изменений в 
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подпункт 15.2 Регламента мэрии города Новосибирска, утвержденного постановлением мэрии 
города Новосибирска от 02.08.2010 N 252"; 

постановление мэрии города Новосибирска от 06.05.2014 N 3768 "О внесении изменений в 
Регламент мэрии города Новосибирска, утвержденный постановлением мэрии города 
Новосибирска от 02.08.2010 N 252 "Об утверждении Регламента мэрии города Новосибирска"; 

распоряжение мэрии города Новосибирска от 13.10.2014 N 1010-р "О Порядке работы в 
системе электронного документооборота мэрии города Новосибирска"; 

постановление мэрии города Новосибирска от 20.11.2015 N 6728 "О дополнительных мерах 
по обеспечению безопасности граждан и антитеррористической защищенности критически 
важных, потенциально опасных объектов, объектов транспорта и мест массового пребывания 
людей, являющихся наиболее вероятными целями террористических посягательств". 

3. Департаменту информационной политики мэрии города Новосибирска обеспечить 
опубликование постановления. 

4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой. 
 

Мэр города Новосибирска 
А.Е.ЛОКОТЬ 

 
 
 
 
 

Приложение 
к постановлению 

мэрии города Новосибирска 
от 29.09.2017 N 4444 

 
РЕГЛАМЕНТ 

МЭРИИ ГОРОДА НОВОСИБИРСКА 
 

Список изменяющих документов 
(в ред. постановлений мэрии г. Новосибирска 

от 28.11.2018 N 4262, от 15.05.2019 N 1717, от 05.08.2019 N 2848, 
от 27.04.2020 N 1371, от 28.04.2020 N 1400) 

 
1. Общие положения 

 
1.1. Регламент мэрии города Новосибирска (далее - Регламент) разработан в соответствии с 

Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации", Уставом города Новосибирска и устанавливает 
порядок деятельности мэрии города Новосибирска (далее - мэрия) в целях реализации 
возложенных на нее полномочий. 

1.2. Мэрия под руководством мэра города Новосибирска (далее - мэр) осуществляет свои 
полномочия в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными 
конституционными законами, федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
Новосибирской области, муниципальными правовыми актами города Новосибирска (далее - 
муниципальные правовые акты). 
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1.3. Документы о государственной регистрации мэрии в качестве юридического лица 
хранятся в структурном подразделении департамента правовой и кадровой работы мэрии - 
управлении муниципальной службы и кадров мэрии. 

Порядок использования гербовой печати мэрии устанавливается постановлением мэрии. 

1.4. В целях регулирования отдельных вопросов порядка деятельности структурных 
подразделений мэрии, обладающих правами юридического лица, приказами руководителей 
соответствующих структурных подразделений утверждаются регламенты структурных 
подразделений мэрии, которые не должны противоречить настоящему Регламенту. 

1.5. Организацию, ведение и совершенствование делопроизводства на основе единой 
политики, использования современных информационных технологий в работе с документами, 
методическое руководство по подготовке документов и контроль за соблюдением 
установленного порядка работы с документами в мэрии осуществляет департамент 
организационно-контрольной работы мэрии. 

1.6. Ответственность за организацию и ведение делопроизводства в мэрии возлагается на 
работников, ответственных за делопроизводство в структурных подразделениях мэрии, 
назначаемых приказом руководителя соответствующего структурного подразделения мэрии. 

1.7. Правила и порядок работы с документами, содержащими конфиденциальную 
информацию (служебную и иную тайну, персональные данные), в мэрии устанавливаются 
соответствующими постановлениями мэрии. 

1.8. Требования к оформлению документов в мэрии устанавливаются Инструкцией по 
оформлению документов в мэрии города Новосибирска (далее - Инструкция по оформлению 
документов), утвержденной постановлением мэрии. 

1.9. В целях оптимизации документооборота в мэрии используется система электронного 
документооборота (далее - СЭД). 

 
2. Планирование работы мэрии 

 
2.1. Общие положения 

 
2.1.1. Планирование работы мэрии проводится в целях координации деятельности 

должностных лиц и структурных подразделений мэрии. 

2.1.2. Планирование работы мэрии осуществляется в соответствии с: 

2.1.2.1. Разрабатываемыми в органах государственной власти Новосибирской области: 

календарным планом мероприятий Законодательного Собрания Новосибирской области на 
месяц; 

планом работы администрации Губернатора Новосибирской области и Правительства 
Новосибирской области на месяц; 

планом заседаний Правительства Новосибирской области на полугодовой период. 

2.1.2.2. Разрабатываемыми в Совете депутатов города Новосибирска: 

годовым (перспективным) планом работы Совета депутатов города Новосибирска (планом 
работы Совета депутатов города Новосибирска на год); 
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квартальным планом работы Совета депутатов города Новосибирска (планом работы Совета 
депутатов города Новосибирска на квартал). 

2.1.2.3. Разрабатываемыми в мэрии: 

планом подготовки вопросов для внесения в Совет депутатов города Новосибирска на год; 

планом работы мэрии на квартал; 

еженедельным календарным планом мероприятий, проводимых в городе Новосибирске с 
участием мэра, первых заместителей мэра, заместителей мэра, начальников департаментов 
мэрии, глав администраций районов (округа по районам) города Новосибирска. 

2.1.2.4. Основными регламентными мероприятиями мэрии (приложение 1). 
 

2.2. Планирование подготовки вопросов для 
внесения в Совет депутатов города Новосибирска 

 
2.2.1. План подготовки вопросов для внесения в Совет депутатов города Новосибирска на 

год (далее - годовой план) состоит из перечня проектов решений Совета депутатов города 
Новосибирска, субъектом правотворческой инициативы по которым является мэр. 

2.2.2. Проект годового плана формируется управлением организационной работы мэрии на 
основе предложений мэра, первых заместителей мэра, заместителей мэра, руководителей 
структурных подразделений мэрии. 

2.2.3. Предложения в проект годового плана по форме согласно приложению 2 к Регламенту 
направляются на бумажном носителе в управление организационной работы мэрии и 
размещаются в электронной форме в СЭД до 1 октября текущего года для подготовки проекта 
распоряжения мэрии о годовом плане. 

2.2.4. Управление организационной работы мэрии до 20 октября текущего года 
осуществляет подготовку проекта распоряжения мэрии о годовом плане и направляет его на 
согласование первым заместителям мэра, заместителям мэра, которые в течение пяти рабочих 
дней согласовывают проект или вносят по нему замечания, предложения. 

Согласованный первыми заместителями мэра, заместителями мэра проект распоряжения 
мэрии о годовом плане направляется в департамент правовой и кадровой работы мэрии, который 
в течение семи рабочих дней проводит правовую экспертизу проекта, согласовывает проект или 
вносит по нему замечания, предложения. 

2.2.5. Согласованный в соответствии с пунктом 2.2.4 Регламента проект распоряжения мэрии 
о годовом плане до 20 ноября текущего года передается в управление документационного 
обеспечения мэрии, которое до 25 ноября текущего года представляет его на подпись мэру и 
после подписания до 1 декабря текущего года направляет его в Совет депутатов города 
Новосибирска в качестве предложений о включении вопросов в годовой (перспективный) план 
работы Совета депутатов города Новосибирска. 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 15.05.2019 N 1717) 

2.2.6. Ответственность за своевременную и качественную подготовку вопроса возлагается на 
ответственного исполнителя, указанного в годовом плане. 

2.2.7. По запросу департамента организационно-контрольной работы мэрии ответственный 
исполнитель направляет на бумажном носителе и в электронной форме предложения об 
изменении наименования, срока рассмотрения вопроса, ответственного структурного 
подразделения мэрии при рассмотрении проекта решения Совета депутатов города 
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Новосибирска, об исключении (дополнении) вопросов, предусмотренных в годовом плане, с 
обоснованием причин для внесения соответствующих изменений в планы работы Совета 
депутатов города Новосибирска. 

В иных случаях предложение о дополнении (исключении) вопроса ответственный 
исполнитель направляет мэру для принятия решения с мотивированным обоснованием 
необходимости принятия его в предлагаемый срок (месяц), причин срочного внесения 
(исключения) вопроса и причин, по которым не было направлено соответствующее предложение 
по запросу департамента организационно-контрольной работы мэрии в соответствии с абзацем 
первым настоящего пункта. 

2.2.8. Контроль за исполнением годового плана осуществляет управление организационной 
работы мэрии, ежеквартально представляющий первому заместителю мэра, в полномочия 
которого включены вопросы организационного обеспечения деятельности мэра, мэрии (далее - 
первый заместитель мэра по организационным вопросам), информацию об исполнении плана. 

2.2.9. Управление организационной работы мэрии размещает на внутреннем 
информационном портале мэрии (далее - внутренний портал мэрии) в разделе "Планирование": 

годовой план, утвержденный распоряжением мэрии; 

план работы Совета депутатов города Новосибирска на год, утвержденный решением 
Совета депутатов города Новосибирска, и внесенные в него изменения; 

планы работы Совета депутатов города Новосибирска на квартал, утвержденные 
председателем Совета депутатов города Новосибирска, и внесенные в них изменения. 

 
2.3. План работы мэрии на квартал 

 
2.3.1. План работы мэрии на квартал (далее - квартальный план) состоит из следующих 

разделов: 

вопросы для внесения в Совет депутатов города Новосибирска; 

вопросы для рассмотрения на заседаниях коллегии мэрии; 

вопросы для рассмотрения на заседаниях президиума мэрии; 

подготовка проектов правовых актов мэрии; 

вопросы для рассмотрения на совещаниях у мэра; 

вопросы для рассмотрения на совещаниях у первых заместителей мэра, заместителей мэра, 
начальников департаментов мэрии; 

вопросы для рассмотрения на заседаниях коллегий администраций районов (округа по 
районам) города Новосибирска (далее - администрация); 

график личного приема граждан мэром, первыми заместителями мэра, заместителями 
мэра; 

основные городские мероприятия. 

2.3.2. Проект квартального плана формируется управлением организационной работы 
мэрии на основании предложений мэра, первых заместителей мэра, заместителей мэра, 
руководителей структурных подразделений мэрии, с учетом годового плана, предусмотренного 
подразделом 2.2 Регламента. 



2.3.3. Предложения в проект квартального плана по форме согласно приложению 3 к 
Регламенту направляются в электронном виде в СЭД в управление организационной работы 
мэрии до 1 числа месяца, предшествующего очередному планируемому периоду, для подготовки 
проекта распоряжения мэрии о квартальном плане. 

2.3.4. Управление организационной работы мэрии осуществляет подготовку проекта 
распоряжения мэрии о квартальном плане, направляет проект на согласование первым 
заместителям мэра, заместителям мэра, руководителям структурных подразделений мэрии, 
находящимся в непосредственном подчинении мэра, которые в течение трех рабочих дней 
согласовывают проект или вносят по нему замечания. 

Первые заместители мэра, заместители мэра согласовывают проект распоряжения мэрии о 
квартальном плане с учетом мнения руководителей структурных подразделений мэрии, входящих 
в их структуру управления. 

Согласованный первыми заместителями мэра, заместителями мэра, руководителями 
структурных подразделений мэрии, находящихся в непосредственном подчинении мэра, проект 
распоряжения мэрии о квартальном плане направляется в департамент правовой и кадровой 
работы мэрии, который в течение семи рабочих дней согласовывает проект распоряжения мэрии 
или вносит замечания, предложения по проекту. 

2.3.5. Согласованный в соответствии с пунктом 2.3.4 Регламента проект распоряжения мэрии 
о квартальном плане до 20 числа месяца, предшествующего планируемому периоду, передается в 
управление документационного обеспечения мэрии, которое в течение трех рабочих дней 
представляет проект мэру на подпись. 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 15.05.2019 N 1717) 

Распоряжение мэрии о квартальном плане размещается управлением документационного 
обеспечения мэрии в электронной форме на внутреннем портале мэрии в разделе "Квартальное 
планирование мэрии". 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 15.05.2019 N 1717) 

2.3.6. Ответственность за своевременную и качественную подготовку вопроса возлагается на 
ответственного исполнителя, указанного в квартальном плане. 

2.3.7. Если по каким-либо причинам вопрос для рассмотрения на заседании коллегии мэрии, 
президиума мэрии или проект правового акта мэрии, предусмотренный квартальным планом, не 
может быть подготовлен в срок, ответственный исполнитель за пять дней до установленного 
квартальным планом срока представления документов направляет первому заместителю мэра по 
организационным вопросам информацию о необходимости и причинах переноса срока 
подготовки либо о снятии вопроса (проекта правового акта мэрии) с рассмотрения. 

Первый заместитель мэра по организационным вопросам рассматривает предложения, 
принимает решение о переносе срока подготовки либо о снятии вопроса (проекта правового акта 
мэрии) с рассмотрения и в течение трех дней информирует об этом мэра. 

Предложения о рассмотрении на заседаниях коллегии мэрии, президиума мэрии вопросов, 
не включенных в разделы "Вопросы для рассмотрения на заседаниях коллегии мэрии города 
Новосибирска", "Вопросы для рассмотрения на заседаниях президиума мэрии города 
Новосибирска" квартального плана, с обоснованием причин необходимости рассмотрения 
направляются структурными подразделениями мэрии, ответственными за подготовку вопросов, в 
четвертый вторник месяца, предшествующего планируемому сроку рассмотрения, первому 
заместителю мэра по организационным вопросам на бумажном носителе и в управление 
организационной работы мэрии - в электронной форме в СЭД. 

2.3.8. Глава администрации при принятии решения о переносе или снятии вопроса с 
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повестки дня заседания коллегии администрации, включенного в квартальный план, не позднее 
трех рабочих дней до дня заседания информирует об этом департамент организационно-
контрольной работы мэрии. 

2.3.9. Контроль за исполнением квартального плана осуществляет департамент 
организационно-контрольной работы мэрии, ежеквартально представляющий первому 
заместителю мэра по организационным вопросам информацию об исполнении плана. 

Итоги выполнения квартального плана ежеквартально подводятся на совещании "час 
контроля" у начальника департамента организационно-контрольной работы мэрии. 

Информация о выполнении квартального плана ежеквартально доводится до первых 
заместителей мэра, заместителей мэра, руководителей структурных подразделений мэрии на 
расширенном аппаратном совещании у мэра. 

 
2.4. Еженедельный календарный план мероприятий, проводимых 

в городе Новосибирске с участием мэра, первых заместителей 
мэра, заместителей мэра, руководителей 

структурных подразделений мэрии 
 
2.4.1. Еженедельный календарный план мероприятий, проводимых в городе Новосибирске 

с участием мэра, первых заместителей мэра, заместителей мэра, руководителей структурных 
подразделений мэрии (далее - календарный план), состоит из перечня мероприятий, проводимых 
в городе Новосибирске, по мере принятия решения об их проведении в течение календарного 
года. 

2.4.2. Календарный план формируется в электронной форме на внутреннем портале мэрии в 
разделе "Планирование мероприятий" на основании предложений мэра, первых заместителей 
мэра, заместителей мэра, руководителей структурных подразделений мэрии по форме согласно 
приложению 4 к Регламенту. 

2.4.3. Предложения в календарный план о планируемых на следующую неделю 
мероприятиях, об уточнении, внесении изменений в перечень мероприятий размещаются на 
внутреннем портале мэрии не позднее 16.00 час. четверга текущей недели специалистами 
отделов по организационному обеспечению деятельности первых заместителей мэра, 
заместителей мэра и специалистами структурных подразделений мэрии, ответственными за 
формирование календарного плана. 

2.4.4. Ответственность за своевременную и качественную подготовку мероприятия 
календарного плана возлагается на руководителей структурных подразделений, указанных в 
календарном плане. 

2.4.5. Сформированный календарный план на следующую неделю в пятницу до 14.00 час. 
направляется управлением организационной работы мэрии начальнику Управления 
Министерства внутренних дел Российской Федерации по городу Новосибирску на бумажном 
носителе и в государственные органы, органы местного самоуправления и организации в 
соответствии с запросом - в электронной форме. 

2.4.6. Контроль за формированием календарного плана осуществляет департамент 
организационно-контрольной работы мэрии. 

 
2.5. Планирование работы мэра 

 
2.5.1. Планирование работы мэра осуществляется в виде еженедельных и ежедневных 

планов работы мэра, формируемых на основе: 



планов мероприятий, проводимых государственными органами власти, Законодательным 
Собранием Новосибирской области, Советом депутатов города Новосибирска, 
межрегиональными и международными организациями и другими организациями города 
Новосибирска; 

квартального плана, предусмотренного подразделом 2.3 Регламента. 

2.5.2. Еженедельный план работы мэра формируется управлением по организационному 
обеспечению деятельности мэра на основании предложений первых заместителей мэра, 
заместителей мэра, руководителей структурных подразделений мэрии. 

2.5.3. Предложения в проект еженедельного плана работы мэра на предстоящую неделю по 
форме согласно приложению 5 к Регламенту направляются на бумажном носителе и в 
электронной форме в СЭД в управление по организационному обеспечению деятельности мэра 
до 16.00 час. среды текущей недели. 

Предложения о мероприятиях, проводимых с участием мэра, структурными 
подразделениями мэрии направляются в управление по организационному обеспечению 
деятельности мэра не позднее чем за 14 дней до проведения мероприятия. 

2.5.4. Проект еженедельного плана работы мэра по четвергам до 18.00 час. представляется 
мэру на утверждение. Утвержденный мэром еженедельный план работы является основой для 
составления ежедневного плана работы мэра. 

2.5.5. Ежедневный план работы мэра (календарь мэра) размещается управлением по 
организационному обеспечению деятельности мэра в программе Microsoft Outlook (раздел 
"Календарь"). 

Доступ к календарю мэра предоставляется департаментом связи и информатизации мэрии 
на основании запроса руководителя структурного подразделения мэрии и по согласованию с 
начальником управления по организационному обеспечению деятельности мэра. 

2.5.6. Ответственность за своевременную и качественную подготовку вопроса, мероприятия 
еженедельного плана работы мэра возлагается на первых заместителей мэра, заместителей мэра, 
руководителей структурных подразделений, указанных в плане. 

Если предусмотренное планом мероприятие не может быть выполнено в срок, лицо, 
ответственное за исполнение мероприятия, за три дня до установленного срока информирует об 
этом первого заместителя мэра по организационным вопросам. 

2.5.7. Координацию деятельности структурных подразделений мэрии по обеспечению 
выполнения мероприятий, включенных в еженедельный и ежедневный планы работы мэра, 
осуществляет первый заместитель мэра по организационным вопросам. 

 
2.6. Еженедельные и ежедневные планы работы первых 
заместителей мэра, заместителей мэра, руководителей 

структурных подразделений мэрии 
 
2.6.1. Еженедельные и ежедневные планы работы первых заместителей мэра, заместителей 

мэра, руководителей структурных подразделений мэрии состоят из мероприятий, связанных с их 
участием в аппаратных и иных совещаниях, проводимых мэром, заседаниях коллегии мэрии и 
президиума мэрии, в работе сессий Законодательного Собрания Новосибирской области и Совета 
депутатов города Новосибирска, заседаниях коллегиальных органов, в совещаниях и 
мероприятиях, проводимых структурными подразделениями мэрии, государственными органами 
и организациями, в личном приеме граждан и руководителей организаций. 



2.6.2. Еженедельные и ежедневные планы работы первых заместителей мэра, заместителей 
мэра, руководителей структурных подразделений мэрии формируются отделами по 
организационному обеспечению деятельности первых заместителей мэра, заместителей мэра, 
организационно-контрольными отделами (при их отсутствии - специалистами, ответственными за 
организационно-контрольную работу) структурных подразделений мэрии и представляются на 
утверждение руководителю: 

еженедельные - еженедельно по четвергам до 18.00 час.; 

ежедневные (на следующий день) - до 18.00 час. текущего дня. 

Ежедневный план работы (календарь) размещается отделами по организационному 
обеспечению деятельности первых заместителей мэра, заместителей мэра, организационно-
контрольными отделами (при их отсутствии - специалистами, ответственными за организационно-
контрольную работу) структурных подразделений мэрии в программе Microsoft Outlook (раздел 
"Календарь"). 

Доступ к календарю первого заместителя мэра (заместителя мэра, руководителя 
структурного подразделения мэрии) с его согласия предоставляется департаментом связи и 
информатизации мэрии руководителю структурного подразделения мэрии на основании 
соответствующего запроса. 

2.6.3. Контроль за соблюдением планов работы руководителя осуществляет отдел по 
организационному обеспечению деятельности первого заместителя мэра, заместителя мэра, 
организационно-контрольный отдел (при его отсутствии - специалист, ответственный за 
организационно-контрольную работу) структурного подразделения мэрии соответственно. 

 
3. Коллегиальные органы, образуемые при мэре 

 
3.1. Коллегия мэрии 

 
3.1.1. Общие положения 

 
3.1.1.1. Коллегия мэрии - коллегиальный совещательный орган, образуемый при мэре, 

целями которого является обсуждение вопросов общегородского значения, проектов 
муниципальных правовых актов для принятия мэром по ним решений. 

На коллегии мэрии подлежат рассмотрению: 

проекты решений Совета депутатов города Новосибирска, планируемые для внесения в 
Совет депутатов города Новосибирска на рассмотрение; 

проекты постановлений мэрии, направляемые в Совет депутатов города Новосибирска для 
выражения мнения. 

По инициативе мэра, первых заместителей мэра, заместителей мэра, руководителей 
структурных подразделений мэрии, а также в случаях, предусмотренных правовыми актами 
мэрии, на коллегии мэрии рассматриваются: 

вопросы социально-экономического развития города Новосибирска, требующие 
координации действий структурных подразделений мэрии; 

отчеты руководителей структурных подразделений мэрии об исполнении полномочий; 

информация об исполнении мероприятий по реализации федеральных законов и иных 
нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых 



актов Новосибирской области, муниципальных правовых актов. 

3.1.1.2. Заседания коллегии мэрии проводятся в соответствии с квартальным планом, как 
правило, один раз в месяц, во второй вторник, в 14.00 час. 

3.1.1.3. В случаях, не терпящих отлагательства, мэром созывается внеочередное заседание 
коллегии мэрии по собственной инициативе или по предложению первых заместителей мэра, 
заместителей мэра, руководителей структурных подразделений мэрии. 

3.1.1.4. Техническое сопровождение проведения заседаний коллегии мэрии (исправность 
микрофонов, трансляция видеоряда, сопровождающего доклад, и звукозаписи с объявлениями, 
ведение звукозаписи хода заседания и размещение ее по окончании заседания на внутреннем 
портале мэрии) осуществляется муниципальным казенным учреждением города Новосибирска 
"Хозяйственное управление" (далее - МКУ "ХозУ"). 

3.1.1.5. Организационное обеспечение подготовки и проведения заседаний коллегии мэрии 
осуществляется департаментом организационно-контрольной работы мэрии. 

3.1.1.6. Ответственность за качество и своевременную подготовку вопроса, документа для 
рассмотрения на заседании коллегии мэрии возлагается на первых заместителей мэра, 
заместителей мэра, руководителей структурных подразделений мэрии. 

3.1.1.7. Контроль за подготовкой и проведением заседаний коллегии мэрии возлагается на 
первого заместителя мэра по организационным вопросам. 

 
3.1.2. Состав участников коллегии мэрии 

 
3.1.2.1. Членами коллегии мэрии по должности являются: 

мэр; 

первые заместители мэра; 

заместители мэра; 

начальник департамента экономики и стратегического планирования мэрии; 

начальник департамента финансов и налоговой политики мэрии; 

начальник департамента организационно-контрольной работы мэрии; 

начальник департамента информационной политики мэрии; 

начальник департамента правовой и кадровой работы мэрии. 

3.1.2.2. В заседании коллегии мэрии постоянно принимает участие заместитель начальника 
департамента информационной политики мэрии - начальник информационно-аналитического 
управления мэрии. 

3.1.2.3. Иные руководители структурных подразделений мэрии вводятся в состав коллегии 
мэрии распоряжением мэрии. 

3.1.2.4. По предложению ответственных исполнителей к участию в заседании коллегии 
мэрии по рассматриваемым вопросам приглашаются иные работники структурных 
подразделений мэрии, подведомственных организаций, иных заинтересованных органов и 
организаций. 



3.1.2.5. По решению первого заместителя мэра по организационным вопросам, принятому 
на основании предложения начальника департамента информационной политики мэрии, в 
заседании коллегии мэрии участвуют представители средств массовой информации (далее - 
СМИ). 

 
3.1.3. Подготовка вопросов для рассмотрения 

на заседании коллегии мэрии 
 
3.1.3.1. Подготовка вопросов для рассмотрения на заседании коллегии мэрии 

осуществляется ответственными исполнителями в соответствии с квартальным планом или 
поручением мэра. 

3.1.3.2. Ответственный исполнитель за 14 дней до заседания коллегии мэрии представляет в 
управление организационной работы мэрии пакет документов на бумажном носителе и в 
электронной форме. 

3.1.3.3. Для рассмотрения на заседании коллегии мэрии проекта муниципального правового 
акта в пакет документов входит: 

информация по рассматриваемому вопросу, подписанная руководителем структурного 
подразделения мэрии; 

проект муниципального правового акта с приложением документов, предусмотренных 
Регламентом Совета депутатов города Новосибирска (для проектов решений Совета депутатов 
города Новосибирска), настоящим Регламентом, иными муниципальными правовыми актами, 
согласованный в установленном порядке; 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 05.08.2019 N 2848) 

сведения о докладчике с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии), должности и 
предполагаемого времени доклада; 

список лиц, приглашаемых на заседание коллегии мэрии; 

справки, заключения, иные документы, прилагаемые к проекту в целях его всестороннего 
рассмотрения (при их наличии). 

В случае если в отношении проекта муниципального правового акта законодательством 
Российской Федерации, Новосибирской области, муниципальными правовыми актами 
предусмотрено проведение экспертиз лицами, не являющимися структурными подразделениями 
мэрии, оценки регулирующего воздействия, общественного контроля, сроки выполнения которых 
не позволяют обеспечить представление в управление организационной работы и награждений 
мэрии документов, предусмотренных абзацем третьим настоящего пункта, за 14 дней до 
заседания коллегии мэрии, такие документы подлежат представлению в сокращенные сроки по 
согласованию с первым заместителем мэра по организационным вопросам в порядке, 
предусмотренном пунктом 2.3.7 Регламента. 
(абзац введен постановлением мэрии г. Новосибирска от 05.08.2019 N 2848) 

3.1.3.4. Для рассмотрения на заседании коллегии мэрии вопроса, носящего 
информационный характер, ответственным исполнителем представляется справочный материал 
(информация, справка, доклад) по рассматриваемому вопросу. 

3.1.3.5. При подготовке вопросов для рассмотрения на заседании коллегии мэрии 
комитетом экспертизы и контроля мэрии (или межведомственной рабочей группой) проводятся 
тематические проверки по готовящемуся вопросу, результаты которых не позднее чем за два 
рабочих дня до заседания коллегии мэрии передаются мэру и руководителям структурных 
подразделений мэрии, ответственным за подготовку вопросов. 
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3.1.4. Подготовка повестки дня заседания 
коллегии мэрии и рассылка документов 

 
3.1.4.1. Проект повестки дня заседания коллегии мэрии формируется управлением 

организационной работы мэрии и передается начальнику департамента организационно-
контрольной работы мэрии, первому заместителю мэра по организационным вопросам на 
согласование. За 10 дней до заседания коллегии мэрии проект повестки дня заседания коллегии 
мэрии представляется мэру на утверждение. Утверждение повестки дня заседания коллегии 
мэрии осуществляется мэром не позднее чем за пять дней до дня заседания. 

3.1.4.2. Управление организационной работы мэрии не позднее чем за четыре дня до дня 
заседания коллегии мэрии: 

размещает на внутреннем портале мэрии в папке "Коллегия мэрии" повестку дня и 
документы, подлежащие рассмотрению на заседании, доступ к которой имеют члены коллегии 
мэрии, руководители структурных подразделений мэрии; 

формирует для мэра на бумажном носителе повестку дня и документы, подлежащие 
рассмотрению на заседании. 

3.1.4.3. Оповещение лиц, приглашаемых на заседание коллегии мэрии, включенных в 
список, представленный в соответствии с абзацем пятым пункта 3.1.3.3 Регламента, о времени 
рассмотрения их вопроса осуществляется структурным подразделением мэрии, ответственным за 
подготовку вопроса, не позднее чем за три дня до дня заседания коллегии мэрии. 

 
3.1.5. Проведение заседания коллегии мэрии 

 
3.1.5.1. Перед началом заседания коллегии мэрии управление организационной работы 

мэрии осуществляет регистрацию лиц, участвующих в заседании. Регистрация лиц, приглашенных 
на заседание коллегии мэрии, проводится перед обсуждением каждого вопроса повестки дня. 
Списки регистрации лиц, участвующих в заседании, передаются председательствующему. 

3.1.5.2. Председательствующим на заседании коллегии мэрии является мэр, в его отсутствие 
- исполняющий обязанности мэра или по поручению мэра первый заместитель мэра, заместитель 
мэра. 

Секретарь коллегии мэрии назначается приказом начальника департамента 
организационно-контрольной работы мэрии из числа специалистов управления организационной 
работы мэрии. 

3.1.5.3. Заседание коллегии мэрии считается правомочным, если на нем присутствует не 
менее половины членов коллегии мэрии. 

3.1.5.4. Рассмотрение вопроса, включенного в повестку дня заседания коллегии мэрии, 
начинается с доклада продолжительностью не более 10 минут. Если по рассматриваемому 
вопросу имеется содоклад, то каждому докладчику предоставляется время для доклада 
продолжительностью до пяти минут. Председательствующий может продлить время для доклада. 
Доклад может сопровождаться демонстрацией слайдов на экране. 

По окончании доклада предоставляется время для ответа на вопросы. Продолжительность 
ответа на один вопрос не должна превышать двух минут. 

3.1.5.5. По обсуждаемому вопросу председательствующий предоставляет желающим слово 
продолжительностью не более пяти минут для внесения предложений и высказывания 
замечаний. 



3.1.5.6. По окончании выступлений председательствующий обобщает высказанные 
предложения, замечания и принимает одно из следующих решений: 

внести (направить для рассмотрения либо выражения мнения) проект муниципального 
правового акта в Совет депутатов города Новосибирска; 

подписать проект муниципального правового акта; 

направить проект муниципального правового акта на доработку; 

отклонить проект муниципального правового акта; 

внести проект муниципального правового акта для рассмотрения на заседании президиума 
мэрии; 

принять информацию к сведению и дать поручения по рассмотренному вопросу (если 
вопрос не предполагает принятия (издания) муниципального правового акта). 

 
3.1.6. Оформление протокола заседания коллегии мэрии, 

порядок доработки проектов муниципальных правовых актов 
 
3.1.6.1. На заседании коллегии мэрии ведется протокол и звукозапись. Протокол ведется 

секретарем коллегии мэрии. В течение трех рабочих дней со дня заседания коллегии мэрии 
секретарь коллегии оформляет протокол заседания коллегии мэрии, который подписывается 
председательствующим и секретарем коллегии мэрии и в течение одного рабочего дня со дня 
подписания направляется в комитет экспертизы и контроля мэрии для постановки на контроль. 

3.1.6.2. Выписки из протокола заседания коллегии мэрии с принятыми решениями, 
замечаниями и поручениями председательствующего с коротким сроком исполнения, 
подписанные начальником управления организационной работы мэрии, в течение одного 
рабочего дня с даты заседания направляются в комитет экспертизы и контроля мэрии для 
постановки на контроль. 

3.1.6.3. При принятии на заседании коллегии мэрии решения: 

о внесении проекта муниципального правового акта в Совет депутатов города Новосибирска 
без доработки - проект муниципального правового акта передается ответственным исполнителем 
в управление организационной работы мэрии, который с соблюдением Регламента Совета 
депутатов города Новосибирска обеспечивает направление проекта в Совет депутатов города 
Новосибирска для рассмотрения либо выражения мнения; 

о подписании проекта правового акта мэрии - проект передается ответственным 
исполнителем в управление документационного обеспечения мэрии для подготовки на подпись 
мэру. 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 15.05.2019 N 1717) 

3.1.6.4. Доработка проекта муниципального правового акта производится в течение 10 
рабочих дней со дня заседания коллегии мэрии (если на заседании коллегии мэрии не установлен 
иной срок) структурным подразделением мэрии, подготовившим проект, или рабочей группой, 
созданной по поручению председательствующего. 

3.1.6.5. Доработанный проект муниципального правового акта, согласованный 
руководителем структурного подразделения мэрии, подготовившего проект, членами рабочей 
группы (в случае ее создания для доработки проекта), начальником департамента правовой и 
кадровой работы мэрии или начальником нормативно-правового управления мэрии (в 
соответствии с компетенцией) и первым заместителем мэра (заместителем мэра), курирующим 
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вопрос, передается ответственным исполнителем на бумажном носителе в управление 
организационной работы мэрии для согласования с начальником управления организационной 
работы мэрии. 

Согласованный начальником управления организационной работы мэрии проект 
муниципального правового акта согласно принятому на заседании коллегии мэрии решению 
передается ответственным исполнителем в управление организационной работы мэрии для 
подготовки к внесению в Совет депутатов города Новосибирска или в управление 
документационного обеспечения мэрии - для подготовки на подпись мэру. 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 15.05.2019 N 1717) 

 
3.2. Президиум мэрии 

 
3.2.1. Общие положения 

 
3.2.1.1. Президиум мэрии - коллегиальный совещательный орган, образуемый при мэре, 

целями которого является рассмотрение вопросов общегородского значения, требующих 
широкого обсуждения, в том числе с представителями общественности, и предполагающих 
освещение в СМИ, включая объемные и сложные проекты муниципальных правовых актов, 
содержащие приложения в виде правил, программ, положений, порядков, прогнозов, планов, 
отчетов об их исполнении, для принятия мэром по ним решений. 

В случае если проект муниципального правового акта подлежит принятию (изданию) с 
учетом мнения Совета депутатов города Новосибирска, рассмотрение его на президиуме мэрии 
осуществляется после получения указанного мнения. 

3.2.1.2. Заседание президиума мэрии проводится в соответствии с квартальным планом, как 
правило, один раз в месяц, в четвертый вторник, в 14.00 час. 

3.2.1.3. В случаях, не терпящих отлагательства, мэром созывается внеочередное заседание 
президиума мэрии по собственной инициативе или по предложению первых заместителей мэра, 
заместителей мэра, руководителей структурных подразделений мэрии. 

3.2.1.4. При рассмотрении вопросов, связанных с деятельностью структурных 
подразделений мэрии, возможно проведение выездных заседаний президиума мэрии. 

Обсуждение вопросов общегородского значения может проводиться в режиме 
видеоконференции. 

Решение о форме и месте проведения заседаний президиума мэрии принимает мэр по 
предложению первого заместителя мэра по организационным вопросам. 

3.2.1.5. Техническое сопровождение проведения заседаний президиума мэрии (исправность 
микрофонов, трансляция видеоряда, сопровождающего доклад, и звукозаписи с объявлениями, 
ведение звукозаписи хода заседания и размещение ее по окончании заседания на внутреннем 
портале мэрии) осуществляется МКУ "ХозУ". 

3.2.1.6. Организационное обеспечение подготовки и проведения заседаний президиума 
мэрии осуществляется департаментом организационно-контрольной работы мэрии. 

3.2.1.7. Ответственность за качество и своевременную подготовку документов для 
рассмотрения на заседаниях президиума мэрии возлагается на первых заместителей мэра, 
заместителей мэра, руководителей структурных подразделений мэрии. 

3.2.1.8. Контроль за подготовкой и проведением заседаний президиума мэрии возлагается 
на первого заместителя мэра по организационным вопросам. 
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3.2.2. Состав участников президиума мэрии 

 
3.2.2.1. Членами президиума мэрии по должности являются: 

мэр; 

первые заместители мэра; 

заместители мэра; 

начальники департаментов мэрии; 

главы администраций; 

начальник управления делами мэрии. 

3.2.2.2. В заседаниях президиума мэрии постоянно принимают участие руководители: 

управления организационной работы мэрии; 

информационно-аналитического управления мэрии; 

управления по организационному обеспечению деятельности мэра; 

управления общественных связей мэрии; 

управления по работе с обращениями мэрии; 

управления муниципальной службы и кадров мэрии; 

комитета экспертизы и контроля мэрии; 

комитета мэрии по взаимодействию с административными органами. 

3.2.2.3. Иные руководители структурных подразделений мэрии вводятся в состав 
президиума мэрии распоряжением мэрии. 

3.2.2.4. В заседании президиума мэрии вправе участвовать: 

председатель, заместители председателя Совета депутатов города Новосибирска; 

прокурор города Новосибирска; 

председатель контрольно-счетной палаты города Новосибирска; 

председатели постоянных комиссий Совета депутатов города Новосибирска. 

3.2.2.5. По предложению ответственных исполнителей к участию в заседании президиума 
мэрии по рассматриваемым вопросам приглашаются иные работники структурных 
подразделений мэрии, подведомственных организаций, иных заинтересованных органов и 
организаций. 

3.2.2.6. По решению первого заместителя мэра по организационным вопросам, принятому 
на основании предложения начальника департамента информационной политики мэрии, в 
заседании президиума мэрии участвуют представители СМИ. 

 
3.2.3. Подготовка вопросов для рассмотрения 



на заседании президиума мэрии 
 
3.2.3.1. Подготовка вопросов для рассмотрения на заседании президиума мэрии 

осуществляется ответственными исполнителями в соответствии с квартальным планом или 
поручением мэра. 

3.2.3.2. Ответственный исполнитель за 14 дней до заседания президиума мэрии 
представляет в управление организационной работы мэрии пакет документов на бумажном 
носителе и в электронной форме. 

3.2.3.3. Для рассмотрения на заседании президиума мэрии проекта муниципального 
правового акта в пакет документов входит: 

информация по рассматриваемому вопросу, подписанная руководителем структурного 
подразделения мэрии; 

проект муниципального правового акта с приложением документов, предусмотренных 
Регламентом Совета депутатов города Новосибирска (для проектов решений Совета депутатов 
города Новосибирска), настоящим Регламентом, иными муниципальными правовыми актами, 
согласованный в установленном порядке; 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 05.08.2019 N 2848) 

сведения о докладчике с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии), должности и 
предполагаемого времени доклада; 

список лиц, приглашаемых на заседание президиума мэрии; 

справки, заключения, иные документы, прилагаемые к проекту муниципального правового 
акта в целях его всестороннего рассмотрения (при их наличии). 

В случае если в отношении проекта муниципального правового акта законодательством 
Российской Федерации, Новосибирской области, муниципальными правовыми актами 
предусмотрено проведение экспертиз лицами, не являющимися структурными подразделениями 
мэрии, оценки регулирующего воздействия, общественного контроля, сроки выполнения которых 
не позволяют обеспечить представление в управление организационной работы и награждений 
мэрии документов, предусмотренных абзацем третьим настоящего пункта, за 14 дней до 
заседания президиума мэрии, такие документы подлежат представлению в сокращенные сроки 
по согласованию с первым заместителем мэра по организационным вопросам в порядке, 
предусмотренном пунктом 2.3.7 Регламента. 
(абзац введен постановлением мэрии г. Новосибирска от 05.08.2019 N 2848) 

3.2.3.4. Для рассмотрения на заседании президиума мэрии вопроса, носящего 
информационный характер, ответственным исполнителем представляется справочный материал 
(информация, справка, доклад) по рассматриваемому вопросу. 

3.2.3.5. Пакет документов представляется начальнику департамента организационно-
контрольной работы мэрии для рассмотрения и визирования. 

О наличии замечаний по представленным на рассмотрение проектам муниципальных 
правовых актов начальник департамента организационно-контрольной работы мэрии 
информирует первого заместителя мэра по организационным вопросам, который: 

обеспечивает рассмотрение разногласий (документов, по которым имеются замечания и 
(или) отсутствуют необходимые визы согласования) первыми заместителями мэра, заместителями 
мэра совместно с авторами замечаний, руководителями структурных подразделений мэрии, 
ответственными за подготовку вопроса, иными заинтересованными лицами; 
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при наличии неразрешенных разногласий представляет соответствующие документы мэру 
для предварительного рассмотрения. 

При устранении разногласий пакет документов визируется первым заместителем мэра по 
организационным вопросам и передается в управление организационной работы мэрии. 

В случае если по результатам предварительного рассмотрения документов, по которым 
имеются разногласия, мэром принято решение о преждевременности рассмотрения вопроса на 
заседании президиума мэрии и необходимости его доработки ответственным структурным 
подразделением мэрии, первый заместитель мэра по организационным вопросам по 
согласованию с мэром за два рабочих дня до заседания президиума мэрии дает поручение о 
снятии данного вопроса с повестки дня заседания президиума мэрии. 

3.2.3.6. При подготовке вопросов для рассмотрения на заседании президиума мэрии 
комитетом экспертизы и контроля мэрии (или межведомственной рабочей группой) проводятся 
тематические проверки по готовящемуся вопросу, результаты которых не позднее чем за два 
рабочих дня до заседания президиума мэрии передаются мэру и руководителю структурного 
подразделения мэрии, ответственному за подготовку вопроса. 

3.2.3.7. Перечень вопросов, вносимых на заседание президиума мэрии, представляется для 
обсуждения на еженедельных аппаратных совещаниях у мэра с первыми заместителями мэра, 
заместителями мэра, руководителями структурных подразделений мэрии. Подготовку перечня 
вопросов и справку об их готовности в соответствии с квартальным планом осуществляет 
департамент организационно-контрольной работы мэрии. 

 
3.2.4. Подготовка повестки дня заседания 

президиума мэрии и рассылка документов 
 
3.2.4.1. Проект повестки дня заседания президиума мэрии формируется управлением 

организационной работы мэрии и передается начальнику департамента организационно-
контрольной работы мэрии, первому заместителю мэра по организационным вопросам на 
согласование. За 10 дней до заседания проект повестки дня заседания президиума мэрии 
представляется мэру на утверждение. Утверждение повестки дня заседания президиума мэрии 
осуществляется мэром не позднее чем за пять дней до заседания. 

3.2.4.2. Не позднее чем за четыре дня до заседания президиума мэрии управление 
организационной работы мэрии: 

размещает на внутреннем портале мэрии в папке "Президиум мэрии" повестку дня и 
документы, подлежащие рассмотрению на заседании, доступ к которой имеют члены президиума 
мэрии, руководители структурных подразделений мэрии; 

направляет на бумажном носителе повестку дня и документы, подлежащие рассмотрению 
на заседании, участникам президиума мэрии, не имеющим доступ к папке "Президиум мэрии"; 

формирует для мэра на бумажном носителе повестку дня и документы, подлежащие 
рассмотрению на заседании. 

3.2.4.3. Оповещение лиц, приглашаемых на заседание президиума мэрии, включенных в 
список, представленный в соответствии с абзацем пятым пункта 3.2.3.3 Регламента, о времени 
рассмотрения их вопроса на заседании осуществляется структурным подразделением мэрии, 
ответственным за подготовку вопроса, не позднее чем за три дня до заседания президиума 
мэрии. 

 
3.2.5. Проведение заседания президиума мэрии 



 
3.2.5.1. Перед началом заседания президиума мэрии управление организационной работы 

мэрии осуществляет регистрацию лиц, участвующих в заседании. Регистрация лиц, приглашенных 
на заседание президиума мэрии, проводится перед обсуждением каждого вопроса повестки дня. 
Списки регистрации лиц, участвующих в заседании, передаются председательствующему. 

3.2.5.2. Председательствующим на заседании президиума мэрии является мэр, в его 
отсутствие - исполняющий обязанности мэра или по поручению мэра первый заместитель мэра, 
заместитель мэра. 

Секретарь президиума мэрии назначается приказом начальника департамента 
организационно-контрольной работы мэрии из числа специалистов управления организационной 
работы мэрии. 

3.2.5.3. Заседание президиума мэрии считается правомочным, если на нем присутствует не 
менее половины членов президиума мэрии. 

3.2.5.4. Рассмотрение вопроса, включенного в повестку дня заседания президиума мэрии, 
начинается с доклада продолжительностью не более пятнадцати минут. Если по 
рассматриваемому вопросу имеется содоклад, то каждому докладчику предоставляется время 
для доклада продолжительностью до 10 минут. Председательствующий вправе продлить время 
для доклада. Доклад может сопровождаться демонстрацией слайдов на экране. 

По окончании доклада предоставляется время для ответа на вопросы. Продолжительность 
ответа на один вопрос не должна превышать двух минут. 

3.2.5.5. По обсуждаемому вопросу председательствующий предоставляет желающим слово 
продолжительностью не более пяти минут для внесения предложений и высказывания 
замечаний. 

3.2.5.6. По окончании выступлений председательствующий обобщает высказанные 
предложения, замечания и принимает одно из следующих решений: 

внести проект муниципального правового акта в Совет депутатов города Новосибирска; 

подписать проект муниципального правового акта; 

направить проект муниципального правового акта на доработку; 

отклонить проект муниципального правового акта; 

принять информацию к сведению и дать поручения по рассмотренному вопросу (если 
вопрос не предполагает принятия (издания) муниципального правового акта). 

 
3.2.6. Оформление протокола заседания президиума мэрии, 

порядок доработки проектов муниципальных правовых актов 
 
Оформление протокола заседания президиума мэрии, доработка проектов муниципальных 

правовых актов осуществляется в порядке, аналогичном порядку, предусмотренному 
подразделом 3.1.6 Регламента. 

 
3.3. Иные коллегиальные органы, образуемые при мэре 

 
При мэре могут образовываться иные коллегиальные органы в соответствии с 

муниципальными правовыми актами. 
 



4. Коллегиальные органы, образуемые в мэрии, 
структурных подразделениях мэрии 

 
4.1. Коллегиальные органы, образуемые в мэрии, структурных подразделениях мэрии, 

создаются с целью подготовки рекомендаций или выработки решений по конкретным вопросам 
жизнедеятельности города Новосибирска. 

4.2. Коллегиальный орган, образуемый в мэрии, структурном подразделении мэрии, может 
создаваться в виде комиссии, организационного комитета, совета, рабочей группы, штаба и в 
других формах объединений уполномоченных лиц. 

Комиссия, организационный комитет - коллегиальные органы, образованные для 
обеспечения согласованных действий структурных подразделений мэрии при решении 
определенного круга задач и для проведения конкретных мероприятий. Организационные 
комитеты создаются на срок подготовки и проведения организуемых ими мероприятий. 

Совет - коллегиальный совещательный орган, образуемый для предварительного 
рассмотрения вопросов и подготовки предложений рекомендательного характера. 

Рабочая группа, штаб - коллегиальные органы, создаваемые для выполнения конкретного 
задания или в целях регулирования конкретного вопроса на протяжении определенного периода 
времени, с соответствующими полномочиями на этот период. 

4.3. В состав коллегиальных органов включаются представители структурных подразделений 
мэрии, а также по согласованию депутаты Совета депутатов города Новосибирска, представители 
контрольно-счетной палаты города Новосибирска, Новосибирской городской муниципальной 
избирательной комиссии, органов прокуратуры, государственных органов и организаций города. 

4.4. Руководство коллегиальными органами могут осуществлять в зависимости от 
возложенных на них задач мэр, первые заместители мэра, заместители мэра, руководители 
структурных подразделений мэрии, в ведении которых находятся вопросы деятельности 
коллегиального органа. 

4.5. Создание коллегиальных органов осуществляется правовыми актами мэрии, приказами 
первых заместителей мэра, заместителей мэра, руководителей структурных подразделений 
мэрии. 

4.6. Коллегиальные органы создаются правовыми актами мэрии в зависимости от срока 
действия, состава и характера поставленных задач: 

постановлением мэрии создается коллегиальный орган, в состав которого могут входить 
привлеченные (не являющиеся работниками мэрии) специалисты и эксперты, а рассматриваемые 
им вопросы затрагивают важнейшие сферы жизнедеятельности города Новосибирска либо права 
и законные интересы граждан и организаций; 

распоряжением мэрии создается коллегиальный орган, в состав которого входят 
исключительно работники структурных подразделений мэрии и деятельность которого 
исчерпывается решением определенного вопроса (вопросов). 

4.7. Цель создания, задачи и функции постоянно действующих коллегиальных органов 
определяются положениями о них. 

4.8. Решения коллегиальных органов оформляются протоколом. 

4.9. Организационно-техническое обеспечение деятельности коллегиальных органов, 
руководителем которых является мэр, возлагается на управление по организационному 



обеспечению деятельности мэра и (или) на соответствующие структурные подразделения мэрии, 
в ведении которых находятся вопросы деятельности коллегиального органа. 

4.10. Организационно-техническое обеспечение деятельности коллегиальных органов, 
руководителями которых являются первые заместители мэра (заместители мэра), возлагается на 
соответствующие структурные подразделения мэрии, входящие в структуру управления первых 
заместителей мэра (заместителей мэра). 

4.11. Руководитель коллегиального органа обеспечивает размещение информации о 
деятельности коллегиального органа, повестке дня, дате и времени проведения заседаний на 
официальном сайте города Новосибирска в информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет" (далее - официальный сайт города). 

4.12. На заседаниях коллегиальных органов вправе присутствовать граждане (физические 
лица), в том числе представители организаций (юридических лиц), общественных объединений, 
государственных органов и органов местного самоуправления (далее - лица, желающие 
присутствовать на заседаниях коллегиальных органов). 

Лица, желающие присутствовать на заседаниях коллегиальных органов, не позднее трех 
рабочих дней до заседания направляют на имя руководителя коллегиального органа 
уведомление в письменной, в том числе электронной, форме. 

В уведомлении указываются: 

почтовый адрес, номер телефона и (или) факса либо адрес электронной почты для 
направления ответа на заявку или уточнения содержания заявки в целях предоставления 
заявителю необходимой информации; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) лица, желающего присутствовать на заседании 
коллегиального органа; 

наименование организации, которую представляет лицо, желающее присутствовать на 
заседании коллегиального органа (для представителей организаций); 

дата заседания и вопрос, на обсуждении которого предполагается присутствовать. 

Руководитель коллегиального органа в день поступления уведомления передает его 
секретарю коллегиального органа для регистрации и подготовки списка граждан, желающих 
присутствовать на заседании коллегиального органа (далее - список граждан). 

Уведомление подлежит регистрации и рассмотрению в течение одного рабочего дня со дня 
его поступления с присвоением порядкового номера и указанием даты и времени поступления. В 
тот же день лицо, желающее присутствовать на заседании коллегиального органа, в письменной, 
в том числе электронной, форме уведомляется о включении в список граждан, дате, времени и 
месте проведения заседания коллегиального органа с разъяснением порядка проведения 
соответствующего заседания. 

Регистрация лиц, желающих присутствовать на заседании коллегиального органа, 
включенных в список граждан, осуществляется при предъявлении ими документа, 
удостоверяющего личность, а также документа, подтверждающего полномочия представителя 
организации (юридического лица), общественного объединения, государственного органа, органа 
местного самоуправления, оформленного в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации (для представителей организаций). 

Лица, присутствующие на заседании, включенные в список граждан, не участвуют в 
обсуждении вопросов, принятии решений коллегиального органа, не вправе препятствовать 



проведению заседания свободным перемещением по залу заседания, обязаны воздерживаться 
от проявления одобрения или неодобрения происходящего на заседании, соблюдать порядок и 
подчиняться требованиям председательствующего. 

Лица, присутствующие на заседании, включенные в список граждан, нарушившие порядок 
проведения заседания, по распоряжению председательствующего на заседании коллегиального 
органа могут быть удалены из зала заседания. 

Для лиц, желающих присутствовать на заседании коллегиального органа, в зале заседания 
отводятся специальные места. 

 
5. Подготовка и проведение совещаний в мэрии 

 
5.1. Общие положения 

 
5.1.1. Совещания в мэрии проводятся в целях выработки форм и методов решения по 

согласованию действий структурных подразделений мэрии по вопросам, возникающим при 
выполнении задач и функций, мероприятий и поручений, а также в целях информирования 
заинтересованных лиц о ходе их выполнения. 

5.1.2. Совещания проводятся с участием: 

руководителей, работников структурных подразделений мэрии - аппаратные совещания; 

руководителей, работников структурных подразделений мэрии и представителей 
организаций - специализированные (рабочие) совещания. 

Совещания могут быть: 

плановые; 

внеплановые. 

5.1.3. На совещаниях, в том числе на расширенных аппаратных совещаниях, проводимых 
мэром, рассматриваются важнейшие вопросы жизнедеятельности города Новосибирска, 
требующие коллективного обсуждения и принятия решения. 

5.1.4. Повестка дня, дата, время и место проведения совещаний определяются планами 
работы мэра, первых заместителей мэра, заместителей мэра, руководителей структурных 
подразделений мэрии, поручениями мэра, первых заместителей мэра, заместителей мэра. 

Состав участников совещаний, проводимых у первых заместителей мэра, заместителей 
мэра, в структурных подразделениях мэрии, определяет соответственно первый заместитель 
мэра, заместитель мэра, руководитель структурного подразделения мэрии. 

5.1.5. Повестка дня, дата, время и состав участников совещаний, проводимых мэром, 
определяются начальником управления по организационному обеспечению деятельности мэра 
по поручению мэра или по предложениям первых заместителей мэра, заместителей мэра, 
руководителей структурных подразделений мэрии - инициаторов совещания. 

5.1.6. Повестка дня, дата, время, место и состав участников расширенных аппаратных 
совещаний у мэра определяются начальником управления организационной работы мэрии. 

5.1.7. Ответственность за подготовку и проведение совещаний у мэра, за исключением 
расширенных аппаратных совещаний, возлагается: 



на первых заместителей мэра, заместителей мэра, руководителей структурных 
подразделений мэрии - инициаторов совещания; 

на управление по организационному обеспечению деятельности мэра - совещаний, 
проводимых по инициативе мэра. 

5.1.8. Ответственность за подготовку и проведение расширенных аппаратных совещаний у 
мэра возлагается на управление организационной работы мэрии. 

5.1.9. Ответственность за подготовку и проведение совещаний у первых заместителей, 
заместителей мэра возлагается на отделы по организационному обеспечению деятельности 
первых заместителей, заместителей мэра. 

5.1.10. Ответственность за подготовку и проведение совещаний в структурных 
подразделениях мэрии возлагается на организационно-контрольные отделы (при их отсутствии - 
специалистов, ответственных за организационно-контрольную работу) структурных 
подразделений мэрии. 

 
5.2. Подготовка и проведение совещания 

 
5.2.1. Специалист структурного подразделения мэрии, на которого возложена подготовка 

совещания (далее - ответственный за подготовку совещания), не позднее чем за пять рабочих 
дней до совещания формирует и представляет первому заместителю мэра, заместителю мэра, 
руководителю структурного подразделения мэрии соответственно на утверждение документы на 
бумажном носителе, которые включают: 

повестку дня совещания с указанием рассматриваемого вопроса, фамилии, имени, отчества 
(при наличии), должности докладчиков (выступающих), времени доклада; 

список лиц, приглашаемых на совещание, с указанием фамилии, имени, отчества (при 
наличии) и должности; 

информацию к докладу, подписанную докладчиком; 

копии документов по существу рассматриваемого вопроса, в том числе информации, 
предусмотренной абзацем четвертым настоящего пункта, по количеству участников совещания. 

5.2.2. Ответственный за подготовку совещания: 

не позднее чем за два рабочих дня до дня проведения совещания оповещает его участников 
о дате, месте и времени проведения совещания, повестке дня письмом или телефонограммой. 
При оповещении участникам совещания направляются материалы по рассматриваемым вопросам 
(на бумажном носителе или в электронной форме); 

перед началом совещания осуществляет регистрацию лиц, участвующих в совещании, и 
представляет председательствующему список регистрации. 

5.2.3. Председательствующий на совещании назначает секретаря, определяет время для 
доклада (до 20 минут), содоклада (до 10 минут) и время для выступления в прениях (до пяти 
минут). 

Общая продолжительность совещания не должна превышать 1,5 часа. 
 

5.3. Протокол совещания 
 
5.3.1. На совещании ведется протокол, в котором фиксируется ход обсуждения вопроса. 



Председательствующий обобщает результаты рассмотрения вопроса и формулирует поручения по 
обсужденному вопросу. 

5.3.2. Протокол совещания оформляется секретарем в течение трех рабочих дней после 
проведения совещания, подписывается председательствующим и секретарем, регистрируется и 
размещается в СЭД. При регистрации протоколу присваивается регистрационный номер. 

Исполнители поручений, данных на совещании, считаются ознакомленными с протоколом 
со дня размещения протокола (выписок из протокола) в СЭД. До исполнителей, не обладающих 
правом доступа к СЭД, поручения, данные на совещании, доводятся секретарем совещания в 
течение двух рабочих дней со дня регистрации протокола путем направления копии протокола 
или выписок из протокола, подписанных председательствующим, на бумажном носителе. 

Председательствующий организует контроль за выполнением поручений, данных на 
совещании. 

5.3.3. Протокол совещания у мэра, проводимого по его инициативе, ведется и оформляется 
специалистом управления по организационному обеспечению деятельности мэра. Протокол 
подписывается мэром и специалистом управления по организационному обеспечению 
деятельности мэра, ведущим протокол. 

Протокол совещания у мэра, проводимого по инициативе первых заместителей мэра, 
заместителей мэра, руководителей структурных подразделений мэрии, ведется и оформляется 
специалистом соответствующего отдела по организационному обеспечению деятельности 
первого заместителя мэра, заместителей мэра или структурного подразделения мэрии - 
инициатора совещания. Протокол совещания подписывается специалистом, ведущим протокол, и 
передается начальнику управления по организационному обеспечению деятельности мэра для 
согласования и представления на подпись мэру. 

Протокол расширенного аппаратного совещания у мэра ведется и оформляется 
специалистом управления организационной работы мэрии. Протокол подписывается мэром и 
специалистом, ведущим протокол, и в течение двух рабочих дней со дня подписания 
направляется секретарем расширенного аппаратного совещания в комитет экспертизы и контроля 
мэрии для постановки на контроль и направления исполнителям. 

Поручения мэра с коротким сроком исполнения в течение одного рабочего дня со дня 
проведения совещания оформляются в виде выписок из протокола совещания, которые 
регистрируются в СЭД, специалистом, ответственным за ведение протокола. Выписки из 
протокола расширенного аппаратного совещания у мэра оформляются специалистом управления 
организационной работы мэрии, подписываются начальником управления организационной 
работы мэрии и направляются в комитет экспертизы и контроля мэрии для постановки на 
контроль в течение одного рабочего дня со дня подписания. 

Постановка на контроль поручений, данных мэром на совещании, и доведение их до 
исполнителей осуществляются комитетом экспертизы и контроля мэрии. 

5.3.4. Протоколы совещаний формируются в дела и хранятся в течение установленного 
номенклатурой дел срока хранения в соответствующих структурных подразделениях мэрии 
(протоколы расширенных аппаратных совещаний у мэра - в управлении организационной работы 
мэрии). 

 
6. Взаимодействие мэрии с Законодательным Собранием 

Новосибирской области, Советом депутатов города 
Новосибирска и Правительством Новосибирской области 

 



6.1. Общие положения 
 
6.1.1. Координацию взаимодействия мэрии, ее структурных подразделений с 

Законодательным Собранием Новосибирской области, Советом депутатов города Новосибирска и 
Правительством Новосибирской области осуществляет департамент организационно-контрольной 
работы мэрии. 

6.1.2. Первые заместители мэра, заместители мэра, руководители структурных 
подразделений мэрии, в компетенции которых находятся вопросы, рассматриваемые на 
заседаниях комиссий, комитетов, сессий Законодательного Собрания Новосибирской области, 
Совета депутатов города Новосибирска, осуществляют подготовку материалов по данным 
вопросам для мэра и (или) непосредственно участвуют в заседаниях комиссий, комитетов и 
сессий Законодательного Собрания Новосибирской области, Совета депутатов города 
Новосибирска. 

6.1.3. Взаимодействие мэрии с Законодательным Собранием Новосибирской области, 
Советом депутатов города Новосибирска и Правительством Новосибирской области 
осуществляется в соответствии с Уставом Новосибирской области, законами Новосибирской 
области, постановлениями Законодательного Собрания Новосибирской области, Регламентом 
Законодательного Собрания Новосибирской области, Уставом города Новосибирска, Регламентом 
Совета депутатов города Новосибирска, постановлениями Губернатора Новосибирской области, 
постановлениями Правительства Новосибирской области, иными правовыми актами 
Новосибирской области, города Новосибирска и настоящим Регламентом. 

6.1.4. Работа с предложениями по наказам избирателей, направленным кандидатам в 
депутаты: 

Законодательного Собрания Новосибирской области, осуществляется в соответствии с 
Законом Новосибирской области от 01.07.2015 N 574-ОЗ "О наказах избирателей депутатам 
Законодательного Собрания Новосибирской области"; 

Совета депутатов города Новосибирска, осуществляется в соответствии с подразделом 6.2 
Регламента. 

6.1.5. Работа с корреспонденцией, поступающей в адрес мэрии от Законодательного 
Собрания Новосибирской области, Совета депутатов города Новосибирска, Правительства 
Новосибирской области, производится в соответствии с разделом 10 Регламента. 

6.1.6. В структурных подразделениях мэрии, указанных в приложении 6 к Регламенту, 
назначаются ответственные за взаимодействие с Законодательным Собранием Новосибирской 
области, Советом депутатов города Новосибирска. 

 
6.2. Работа с предложениями по наказам 

избирателей, представленными депутатами 
Совета депутатов города Новосибирска 

 
6.2.1. Депутаты Совета депутатов города Новосибирска в течение 30 дней со дня избрания 

представляют в администрации перечни предложений по наказам избирателей с 
сопроводительным письмом и приложением соответствующих протоколов либо информационное 
письмо об отсутствии предложений по наказам избирателей в соответствии с Положением о 
наказах избирателей в городе Новосибирске, принятым решением Совета депутатов города 
Новосибирска от 23.12.2009 N 1490 (далее - Положение о наказах), для формирования проекта 
плана мероприятий по реализации наказов избирателей. 

6.2.2. Формирование проекта плана мероприятий по реализации наказов избирателей 
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осуществляется в муниципальной информационной системе "Наказы избирателей" (далее - МИС 
"Наказы") специалистами структурных подразделений мэрии, имеющих доступ к МИС "Наказы", 
размещенной на внутреннем портале мэрии в разделе "Информационные системы". 

Организация доступа к МИС "Наказы" осуществляется департаментом связи и 
информатизации мэрии по согласованию с департаментом экономики и стратегического 
планирования мэрии. 

Методическое руководство по работе с МИС "Наказы" осуществляет департамент 
экономики и стратегического планирования мэрии. 

6.2.3. Администрации в течение 30 дней со дня получения предложений по наказам 
избирателей: 

регистрируют перечни предложений по наказам избирателей, направленные в соответствии 
с пунктом 3.1 Положения о наказах; 

создают комиссию по рассмотрению предложений по наказам избирателей, возглавляемую 
главой администрации, с обязательным включением в ее состав начальника юридического отдела 
администрации; 

проводят правовую и экономическую экспертизу содержания поступивших предложений по 
наказам избирателей в целях установления отсутствия оснований для их отклонения, 
предусмотренных пунктом 3.3 Положения по наказам; 

организуют (по графику) рассмотрение предложений по наказам избирателей с участием 
депутатов Совета депутатов города Новосибирска, представителей отраслевых (функциональных) 
органов мэрии, в компетенцию которых входит решение вопросов, поставленных в предложениях 
по наказам избирателей, с целью их предварительного принятия в качестве наказов избирателей 
либо подготовки мотивированных заключений об отклонении; 

готовят мотивированные заключения об отклонении предложений по наказам избирателей 
и в письменной форме направляют их депутатам Совета депутатов города Новосибирска; 

вносят в МИС "Наказы" все необходимые данные по предложениям, рекомендуемым для 
принятия в качестве наказа избирателей, и по предложениям, рекомендуемым к отклонению, с 
обоснованиями отклонения; 

размещают в МИС "Наказы", заверяют подписью главы администрации и направляют в 
департамент экономики и стратегического планирования мэрии следующие документы: 

уведомление о завершении работы в МИС "Наказы"; 

перечень принятых предложений по наказам избирателей по району и мер по их 
реализации; 

перечень отклоненных предложений по наказам избирателей по району с обоснованиями 
отклонения; 

сканируют сформированные и заверенные подписью главы администрации документы, 
включая мотивированные заключения об отклонении предложений по наказам избирателей, и 
помещают их в папку "Итоговые документы районов и отраслей по наказам избирателей и меры 
по их реализации" МИС "Наказы" с заполнением обязательных реквизитов (ОТРАСЛЬ/РАЙОН, 
СТРУКТУРНОЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЕ - автор документа, ТИП ДОКУМЕНТА). 

6.2.4. Департамент экономики и стратегического планирования мэрии в течение одного дня 
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со дня получения документов, предусмотренных пунктом 6.2.3 Регламента, уведомляет 
отраслевые (функциональные) органы мэрии о необходимости начала работы с предложениями 
по наказам избирателей. 

6.2.5. Отраслевые (функциональные) органы мэрии в пределах компетенции в течение 30 
дней со дня окончания работы администраций в МИС "Наказы": 

создают комиссию по рассмотрению предложений по наказам избирателей, возглавляемую 
руководителем отраслевого (функционального) органа с обязательным включением в ее состав 
руководителя юридической службы (при ее отсутствии - специалиста, осуществляющего правовое 
обеспечение деятельности) структурного подразделения мэрии; 

проводят правовую и экономическую экспертизу содержания поступивших предложений по 
наказам избирателей в целях установления отсутствия оснований для их отклонения, 
предусмотренных пунктом 3.3 Положения по наказам; 

организуют рассмотрение предложений по наказам избирателей с участием депутатов 
Совета депутатов города Новосибирска, представителей администраций с целью их 
предварительного принятия в качестве наказов избирателей либо подготовки мотивированных 
заключений об отклонении; 

готовят мотивированные заключения об отклонении предложений по наказам избирателей 
и в письменной форме направляют их депутатам Совета депутатов города Новосибирска; 

вносят в МИС "Наказы" все необходимые данные по предложениям, рекомендуемым для 
принятия в качестве наказа избирателей, и по предложениям, рекомендуемым к отклонению, с 
обоснованиями отклонения; 

размещают в МИС "Наказы", заверяют подписью руководителя структурного подразделения 
мэрии и передают в департамент экономики и стратегического планирования мэрии следующие 
документы: 

уведомление о завершении работы в МИС "Наказы"; 

перечень принятых предложений по наказам избирателей по отрасли и мер по их 
реализации; 

перечень отклоненных предложений по наказам избирателей, по которым установлено 
отсутствие технических возможностей; 

сканируют сформированные, заверенные подписью руководителя структурного 
подразделения мэрии документы, включая мотивированные заключения об отклонении 
предложений по наказам избирателей, и помещают их в папку "Итоговые документы районов и 
отраслей по наказам избирателей и меры по их реализации" МИС "Наказы" с заполнением 
обязательных реквизитов (ОТРАСЛЬ/РАЙОН, СТРУКТУРНОЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЕ - автор документа, 
ТИП ДОКУМЕНТА); 

направляют уведомление в департамент экономики и стратегического планирования мэрии 
о завершении работы в МИС "Наказы" с перечнями предложений по наказам избирателей 
(принятым и отклоненным) и подготовке в пределах компетенции мотивированных заключений к 
ним. 

6.2.6. Департамент экономики и стратегического планирования мэрии в течение 40 дней с 
момента получения уведомлений о завершении работы в МИС "Наказы" от отраслевых 
(функциональных) органов мэрии: 
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проводит экономический анализ сформированных в МИС "Наказы" принятых и отклоненных 
предложений по наказам избирателей; 

организует согласно графику, утверждаемому первым заместителем мэра, в полномочия 
которого входит формирование единой бюджетной и налоговой политики на территории города 
Новосибирска, рассмотрение предложений по наказам избирателей, по которым имеются 
разногласия между структурными подразделениями мэрии и депутатами Совета депутатов города 
Новосибирска, с участием депутатов Совета депутатов города Новосибирска, представителей 
администраций, отраслевых (функциональных) органов мэрии; 

направляет в постоянную комиссию Совета депутатов города Новосибирска по наказам 
избирателей предложения об отклонении предложений по наказам избирателей, по которым 
установлено отсутствие технических возможностей для их реализации, с целью получения 
согласия об отклонении предложений до внесения в Совет депутатов города Новосибирска 
проекта решения Совета депутатов города Новосибирска о плане мероприятий по реализации 
наказов избирателей на период полномочий депутатов Совета депутатов города Новосибирска 
соответствующего созыва (далее - проект решения о плане мероприятий); 

осуществляет подготовку проекта решения о плане мероприятий для внесения его в Совет 
депутатов города Новосибирска в сроки, предусмотренные пунктом 4.6 Положения о наказах. 

6.2.7. После принятия решения об утверждении плана мероприятий структурные 
подразделения мэрии, ответственные за исполнение наказов избирателей: 

проводят работу по исполнению наказов избирателей; 

рассматривают один раз в год на коллегиях администраций итоги выполнения наказов 
избирателей в соответствующем году; 

согласовывают в письменной форме с соответствующим депутатом Совета депутатов города 
Новосибирска информацию о завершении выполнения наказа избирателей либо о 
необходимости изменения мероприятий по его реализации, объема финансирования, сроков 
реализации и передают данную информацию с обоснованиями на бумажном носителе в 
департамент экономики и стратегического планирования мэрии; 

вносят данные об итогах выполнения наказов в МИС "Наказы" систематически в течение 
года, а также не позднее 30 дней со дня завершения отчетного года; 

направляют уведомление в департамент экономики и стратегического планирования мэрии 
о завершении работы в МИС "Наказы" по занесению итогов выполнения наказов избирателей за 
год или иной период в сроки, установленные департаментом экономики и стратегического 
планирования мэрии. 

6.2.8. Департамент экономики и стратегического планирования мэрии: 

осуществляет методическое руководство по работе с предложениями по наказам 
избирателей, наказами избирателей; 

совместно с администрациями и отраслевыми (функциональными) органами мэрии 
осуществляет текущую работу по анализу и обобщению информации в МИС "Наказы" о ходе 
выполнения наказов избирателей; 

представляет отчет об исполнении плана мероприятий по реализации наказов избирателей 
для рассмотрения на заседании коллегии мэрии и внесения его на рассмотрение в Совет 
депутатов города Новосибирска в сроки, установленные Регламентом Совета депутатов города 
Новосибирска и настоящим Регламентом. 
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6.3. Подготовка проекта решения 

Совета депутатов города Новосибирска 
 
6.3.1. Подготовка проекта решения Совета депутатов города Новосибирска (далее - проект 

решения) осуществляется структурными подразделениями мэрии в соответствии с годовым 
планом и квартальными планами. 

6.3.2. Проект решения не должен противоречить Конституции Российской Федерации, 
федеральным конституционным законам, федеральным законам и принимаемым в соответствии 
с ними нормативным правовым актам Российской Федерации, Уставу Новосибирской области, 
законам и иным нормативным правовым актам Новосибирской области, Уставу города 
Новосибирска. 

Проект решения должен соответствовать требованиям Регламента Совета депутатов города 
Новосибирска, настоящего Регламента и Инструкции по оформлению документов. 

Финансово-экономическое обоснование и пояснительная записка, прилагаемые к проекту 
решения, подписываются руководителем структурного подразделения мэрии, подготовившего 
проект, при этом финансово-экономическое обоснование должно быть согласовано начальником 
департамента финансов и налоговой политики мэрии, начальником департамента экономики и 
стратегического планирования мэрии. Проект сопроводительного письма мэра в адрес 
председателя Совета депутатов города Новосибирска, прилагаемый к проекту решения, должен 
быть согласован руководителем структурного подразделения мэрии, ответственного за 
подготовку вопроса и представление его на всех стадиях рассмотрения. 
(абзац введен постановлением мэрии г. Новосибирска от 05.08.2019 N 2848) 

6.3.3. Проект решения подлежит согласованию следующими должностными лицами: 

6.3.3.1. Руководителем юридической службы (при ее отсутствии - специалистом, 
осуществляющим правовое обеспечение деятельности) структурного подразделения мэрии, 
подготовившего проект решения; 

начальником управления (председателем комитета) мэрии, ответственного за подготовку 
проекта решения; 

начальником департамента мэрии, в состав которого входит структурное подразделение 
мэрии, подготовившее проект решения. 

6.3.3.2. При наличии виз должностных лиц, указанных в подпункте 6.3.3.1 Регламента: 

руководителями структурных подразделений мэрии, в компетенцию которых входит 
решение вопросов, составляющих предмет правового регулирования проекта решения; 

руководителями подведомственных организаций, иных заинтересованных органов и 
организаций, в отношении которых проектом решения предусмотрено участие в решении 
вопросов, составляющих предмет правового регулирования проекта решения; 

начальником департамента финансов и налоговой политики мэрии, начальником 
департамента экономики и стратегического планирования мэрии (проект решения, 
предусматривающий расходы, покрываемые за счет средств бюджета города Новосибирска, и 
(или) изменение объема доходов бюджета города Новосибирска, а также проект решения об 
утверждении структуры мэрии, положения о структурном подразделении мэрии); 

первым заместителем мэра, заместителем мэра, в структуру управления которого входит 
структурное подразделение мэрии, подготовившее проект. 
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6.3.3.3. При наличии виз должностных лиц, указанных в подпунктах 6.3.3.1, 6.3.3.2 
Регламента, начальником департамента правовой и кадровой работы мэрии. 
(п. 6.3.3 в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 05.08.2019 N 2848) 

6.3.4. Проект решения с соответствующими визами, предусмотренными подпунктами 
6.3.3.1, 6.3.3.2 Регламента в листе согласования, и документами, предусмотренными Регламентом 
Совета депутатов города Новосибирска и иными муниципальными правовыми актами, в том 
числе заключениями по результатам проведения экспертиз, выполняемых лицами, не 
являющимися структурными подразделениями мэрии, оценки регулирующего воздействия 
проекта решения, общественного контроля (далее - пакет документов), направляется с 
сопроводительным письмом в департамент правовой и кадровой работы мэрии для проведения 
правовой и антикоррупционной экспертиз: 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 05.08.2019 N 2848) 

не позднее чем за один месяц до срока представления документов в управление 
организационной работы мэрии в соответствии с пунктами 3.1.3.2, 3.2.3.2 Регламента, если проект 
решения подлежит рассмотрению на заседании коллегии мэрии, президиума мэрии, за 
исключением проектов решений о бюджете города Новосибирска, о внесении изменений в 
бюджет города Новосибирска, а также о приведении решений Совета депутатов города 
Новосибирска в соответствие с законодательством; 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 05.08.2019 N 2848) 

не позднее чем за один месяц до срока внесения в Совет депутатов города Новосибирска, 
если проект решения разработан в целях приведения решения Совета депутатов города 
Новосибирска в соответствие с законодательством либо не подлежит рассмотрению на заседании 
коллегии мэрии, президиума мэрии; 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 05.08.2019 N 2848) 

проект решения о бюджете города Новосибирска, внесении изменений в бюджет города 
Новосибирска направляется в департамент правовой и кадровой работы мэрии на согласование 
не позднее чем за семь рабочих дней до заседания коллегии мэрии; 

в иных случаях - в сроки, предусмотренные муниципальными правовыми актами. 

6.3.5. В случае если в департамент правовой и кадровой работы мэрии представлен проект 
решения, не согласованный в порядке, установленном пунктом 6.3.3 Регламента, либо пакет 
документов не соответствует требованиям, предусмотренным абзацем первым пункта 6.3.4 
Регламента, департамент правовой и кадровой работы мэрии в течение двух рабочих дней со дня, 
следующего за днем поступления проекта решения, возвращает проект решения и пакет 
документов в структурное подразделение мэрии, подготовившее проект, без проведения 
правовой и антикоррупционной экспертиз. 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 05.08.2019 N 2848) 

6.3.6. Департамент правовой и кадровой работы мэрии в течение семи рабочих дней, 
начиная со дня, следующего за днем поступления проекта решения (за исключением случая, 
предусмотренного пунктом 6.3.5 Регламента), проводит правовую и антикоррупционную 
экспертизы проекта решения, по результатам которых: 

согласовывает проект решения (начальником департамента правовой и кадровой работы 
мэрии) и вместе с пакетом документов направляет его в структурное подразделение мэрии, 
подготовившее проект; 

осуществляет подготовку отрицательного заключения к проекту решения (при 
невозможности доработать проект в оперативном порядке) и возвращает проект решения и пакет 
документов в структурное подразделение мэрии, подготовившее проект. 
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Департамент правовой и кадровой работы мэрии вправе указать на необходимость: 

повторного согласования доработанного проекта решения; 

согласования проекта решения с уполномоченными должностными лицами 
государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных организаций, 
иных заинтересованных органов и организаций. 

Доработанный с учетом замечаний департамента правовой и кадровой работы мэрии, а при 
внесении изменений принципиального характера - с необходимыми подписями в листе 
согласования, проект решения вновь представляется в департамент правовой и кадровой работы 
мэрии. 

6.3.7. Согласованный департаментом правовой и кадровой работы мэрии проект решения с 
пакетом документов направляется структурным подразделением мэрии, подготовившим проект, 
на бумажном носителе и в электронной форме с соблюдением требований, установленных 
подразделами 3.1.3, 3.2.3 Регламента, в управление организационной работы мэрии для 
включения вопроса в повестку дня заседания коллегии мэрии или президиума мэрии (в 
соответствии с квартальным планом). 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 05.08.2019 N 2848) 

Доработка проекта решения по итогам рассмотрения на заседании коллегии мэрии, 
президиума мэрии осуществляется в порядке, предусмотренном пунктами 3.1.6.4, 3.1.6.5 и 
подразделом 3.2.6 Регламента. 

6.3.8. Департамент организационно-контрольной работы мэрии направляет мэру на подпись 
проект сопроводительного письма мэра на имя председателя Совета депутатов города 
Новосибирска с приложением проекта решения, согласованного в установленном порядке, и 
пакета документов. 

6.3.9. Подписанное мэром сопроводительное письмо к проекту решения с пакетом 
документов к нему в течение одного рабочего дня регистрируется управлением организационной 
работы мэрии в СЭД и направляется на бумажном носителе в Совет депутатов города 
Новосибирска, проект решения и пакет документов к нему размещаются в электронной форме на 
внутреннем портале Совета депутатов города Новосибирска. 

6.3.10. Проект решения вносится мэром в Совет депутатов города Новосибирска не позднее 
чем за один месяц до дня заседания сессии Совета депутатов города Новосибирска, если иное не 
предусмотрено Регламентом Совета депутатов города Новосибирска. 

6.3.11. На руководителей структурных подразделений мэрии, ответственных за подготовку 
проекта решения, возлагается ответственность: 

за качественное и своевременное планирование подготовки проектов решений; 

за своевременную, качественную подготовку и представление проекта решения и пакета 
документов для внесения в Совет депутатов города Новосибирска; 

за своевременную и качественную доработку проекта решения, возвращенного Советом 
депутатов города Новосибирска; 

по участию на всех стадиях рассмотрения проекта решения, в том числе в работе постоянных 
комиссий Совета депутатов города Новосибирска, в рабочих группах, совещаниях, депутатских 
слушаниях, круглых столах и собраниях депутатов по данному вопросу. 

6.3.12. Устранение недостатков и повторное внесение мэром проекта решения, 
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направленного Советом депутатов города Новосибирска на доработку, осуществляется в порядке, 
аналогичном для подготовки проекта решения, предусмотренном пунктами 6.3.1 - 6.3.11 
Регламента. 

6.3.13. Проект решения, поступивший из Совета депутатов города Новосибирска в мэрию, в 
течение рабочего дня направляется управлением организационной работы мэрии для подготовки 
заключения: 

начальнику соответствующего структурного подразделения мэрии; 

начальнику департамента финансов и налоговой политики мэрии, начальнику департамента 
экономики и стратегического планирования мэрии (в случае внесения проекта решения, 
предусматривающего расходы, покрываемые за счет средств бюджета города Новосибирска, и 
(или) изменение объема доходов бюджета города Новосибирска); 

начальнику департамента правовой и кадровой работы мэрии. 

6.3.14. Структурные подразделения мэрии в течение двух рабочих дней готовят заключения 
по поступившему проекту решения, согласовывают его с соответствующим первым заместителем 
мэра, заместителем мэра и представляют заключение в департамент правовой и кадровой работы 
мэрии. 

Департамент правовой и кадровой работы мэрии готовит проект заключения мэра на 
представленный проект решения: 

в течение пяти рабочих дней - при отсутствии необходимости подготовки заключений 
структурными подразделениями мэрии; 

в течение трех рабочих дней - при необходимости подготовки заключений структурными 
подразделениями мэрии. 

6.3.15. Поступившие в мэрию поправки, замечания органов прокуратуры к проекту решения, 
принятого в первом чтении, протесты прокурора города Новосибирска на решение Совета 
депутатов города Новосибирска рассматриваются в порядке, установленном пунктами 6.3.13, 
6.3.14 Регламента. 

6.3.16. Контроль за ходом подготовки вносимого мэром в Совет депутатов города 
Новосибирска проекта решения и участием руководителей (представителей) структурных 
подразделений мэрии в предварительном рассмотрении проекта решения органами Совета 
депутатов города Новосибирска осуществляет департамент организационно-контрольной работы 
мэрии. 

6.3.17. В течение 10 дней со дня принятия Советом депутатов города Новосибирска 
нормативного правового решения указанное решение подписывается мэром. 

6.3.18. Нормативное правовое решение Совета депутатов города Новосибирска, 
представленное мэру на подпись, в день поступления направляется управлением 
организационной работы мэрии в департамент правовой и кадровой работы мэрии для 
согласования. 

6.3.19. Департамент правовой и кадровой работы мэрии при наличии оснований для 
отклонения решения Совета депутатов города Новосибирска в течение трех рабочих дней готовит 
проект письма мэра с мотивированным обоснованием отклонения решения либо с 
предложениями о внесении в него изменений и дополнений, который передается в управление 
организационной работы мэрии для представления мэру на подпись. 



Нормативное правовое решение Совета депутатов города Новосибирска с письмом мэра, 
содержащим мотивированное обоснование его отклонения либо предложения о внесении в него 
изменений и дополнений, в течение одного рабочего дня направляется управлением 
организационной работы мэрии в Совет депутатов города Новосибирска для повторного 
рассмотрения. 

6.3.20. Подписанное мэром нормативное правовое решение Совета депутатов города 
Новосибирска передается управлением организационной работы мэрии в Совет депутатов города 
Новосибирска. 

 
6.4. Подготовка информации для участия мэра в заседании 

Правительства Новосибирской области, аппаратном 
совещании у Губернатора Новосибирской области 

 
6.4.1. Для обеспечения участия мэра в заседании Правительства Новосибирской области 

управление организационной работы мэрии получает из департамента контроля и 
документационного обеспечения администрации Губернатора Новосибирской области и 
Правительства Новосибирской области повестку дня заседания Правительства Новосибирской 
области, которую направляет с сопроводительными письмами руководителям структурных 
подразделений мэрии, в компетенцию которых входит вопрос, рассматриваемый на очередном 
заседании. 

Руководители структурных подразделений мэрии при подготовке информации могут 
использовать материалы заседания Правительства Новосибирской области, размещенные на 
официальном сайте Правительства Новосибирской области в информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет". 

6.4.2. Руководитель структурного подразделения мэрии в пятницу до 15.00 час. направляет в 
управление организационной работы мэрии справочный материал и предложения в адрес 
Правительства Новосибирской области по курируемым вопросам, включенным в повестку дня 
заседания Правительства Новосибирской области. 

6.4.3. Управление организационной работы мэрии формирует для мэра на бумажном 
носителе документы, полученные в электронной форме из департамента контроля и 
документационного обеспечения администрации Губернатора Новосибирской области и 
Правительства Новосибирской области, и информацию по рассматриваемым вопросам, 
подготовленную структурными подразделениями мэрии. 

6.4.4. Ответственными за подготовку материалов мэру по вопросам, рассматриваемым на 
заседании Правительства Новосибирской области, являются руководители структурных 
подразделений мэрии. 

6.4.5. Для обеспечения участия мэра в аппаратном совещании у Губернатора Новосибирской 
области руководители департамента транспорта и дорожно-благоустроительного комплекса 
мэрии, департамента энергетики, жилищного и коммунального хозяйства города, департамента 
по чрезвычайным ситуациям, мобилизационной работе и взаимодействию с административными 
органами мэрии, управления архитектурно-строительной инспекции мэрии в пятницу до 16.00 
час. направляют в управление по организационному обеспечению деятельности мэра справочный 
материал по итогам работы за неделю и задачах деятельности на предстоящую неделю. 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 27.04.2020 N 1371) 

6.4.6. При проведении аппаратного совещания у Губернатора Новосибирской области в 
режиме видеоконференции техническое сопровождение подготовки и проведения 
видеоконференции обеспечивает департамент связи и информатизации мэрии в соответствии с 
правовыми актами Новосибирской области. 
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7. Взаимодействие мэрии с органами прокуратуры 

и иными правоохранительными органами 
 

7.1. Общие положения 
 
7.1.1. Взаимодействие мэрии с органами прокуратуры и иными правоохранительными 

органами осуществляется: 

при осуществлении правотворческой деятельности; 

при рассмотрении представлений, протестов, требований, заключений, запросов, 
информации, извещений, предложений, предостережений и иных обращений, поступающих из 
органов прокуратуры и иных правоохранительных органов (далее - корреспонденция, 
поступающая из органов прокуратуры и иных правоохранительных органов). 

7.1.2. Координацию взаимодействия мэрии с органами прокуратуры и иными 
правоохранительными органами при осуществлении правотворческой деятельности и при 
рассмотрении корреспонденции, поступающей из органов прокуратуры и иных 
правоохранительных органов, осуществляет департамент правовой и кадровой работы мэрии. 

7.1.3. Корреспонденция, поступающая из органов прокуратуры и иных правоохранительных 
органов, адресованная мэру, первым заместителям мэра, заместителям мэра, начальникам 
департаментов мэрии, главам администраций, в день ее поступления регистрируется в 
управлении по работе с обращениями граждан и организаций мэрии - общественной приемной 
мэра (далее - управление по работе с обращениями мэрии) и передается адресатам. 

Копии всей корреспонденции, поступающей из органов прокуратуры и иных 
правоохранительных органов, в день поступления направляются в департамент правовой и 
кадровой работы мэрии. 

7.1.4. Резолюцией мэра, первых заместителей мэра, заместителей мэра, начальников 
департаментов мэрии, глав администраций определяются исполнители - должностные лица 
структурных подразделений мэрии, в компетенцию которых входит рассмотрение вопросов, 
содержащихся в корреспонденции, поступающей из органов прокуратуры и иных 
правоохранительных органов. Ответственным за подготовку ответа на корреспонденцию, 
поступающую из органов прокуратуры и иных правоохранительных органов, является 
должностное лицо мэрии, указанное в резолюции первым (далее - ответственный исполнитель). 
Остальные должностные лица мэрии, за исключением начальника департамента правовой и 
кадровой работы мэрии, являются соисполнителями. 

7.1.5. Департамент правовой и кадровой работы мэрии обеспечивает правовое 
сопровождение рассмотрения, подготовки ответа на корреспонденцию, поступающую из органов 
прокуратуры и иных правоохранительных органов, адресованную мэру, первым заместителям 
мэра, и указывается в соответствующей резолюции последним. 

В рамках правового сопровождения департамент правовой и кадровой работы мэрии 
осуществляет правовой анализ обстоятельств, изложенных в корреспонденции, запрашивает в 
структурных подразделениях мэрии необходимые для ее рассмотрения документы и материалы, 
обосновывает правовую позицию, необходимую для подготовки ответа на корреспонденцию, 
участвует в подготовке ответа, согласовывает проект ответа. 

Департамент правовой и кадровой работы мэрии оказывает консультационную и 
методическую помощь при рассмотрении корреспонденции, поступающей из органов 
прокуратуры и иных правоохранительных органов, адресованной руководителям структурных 



подразделений мэрии. 

7.1.6. При наличии в структурном подразделении мэрии, являющемся исполнителем, 
юридической службы либо специалиста, осуществляющего правовое обеспечение деятельности 
структурного подразделения мэрии, рассмотрение корреспонденции, поступающей из органов 
прокуратуры и иных правоохранительных органов, и подготовка на нее ответа осуществляется с их 
участием. 

 
7.2. Взаимодействие мэрии с органами прокуратуры города 

Новосибирска при осуществлении правотворческой деятельности 
 
7.2.1. Взаимодействие мэрии с органами прокуратуры города Новосибирска (далее - 

прокуратура) при осуществлении правотворческой деятельности осуществляется при: 

участии органов прокуратуры в работе совещательных и коллегиальных органов, 
создаваемых мэрией для подготовки проектов муниципальных правовых актов; 

рассмотрении заключений органов прокуратуры на проекты нормативных правовых актов 
мэрии; 

рассмотрении информации органов прокуратуры о несоответствии проекта нормативного 
правового акта мэрии законодательству и (или) содержащихся в нем коррупциогенных факторах; 

абзац утратил силу. - Постановление мэрии г. Новосибирска от 27.04.2020 N 1371. 

7.2.2. Прокурор города Новосибирска (далее - прокурор) участвует в работе президиума 
мэрии в соответствии с пунктом 3.2.2.4 Регламента. 

На основании предложений органов прокуратуры их представители могут быть включены в 
состав коллегиальных органов, создаваемых мэрией для подготовки проектов правовых актов 
мэрии, в соответствии с разделом 4 Регламента. 

7.2.3. Для проведения антикоррупционной экспертизы прокуратурой департамент правовой 
и кадровой работы мэрии в течение одного рабочего дня со дня согласования проекта 
нормативного правового акта мэрии, размещенного в СЭД структурным подразделением мэрии, 
подготовившим проект, направляет проект в электронной форме в прокуратуру. 

7.2.4. Заключения органов прокуратуры на проекты нормативных правовых актов мэрии и 
информация о несоответствии проекта нормативного правового акта мэрии законодательству и 
(или) содержащихся в нем коррупциогенных факторах рассматриваются структурным 
подразделением мэрии, подготовившим проект нормативного правового акта мэрии. 

В случае обоснованности доводов прокурора структурное подразделение мэрии, 
подготовившее проект нормативного правового акта мэрии, приводит проект в соответствие с 
законодательством и (или) устраняет содержащиеся в нем коррупциогенные факторы, и 
направляет проект нормативного правового акта мэрии на согласование в департамент правовой 
и кадровой работы мэрии повторно. 

7.2.5. Утратил силу. - Постановление мэрии г. Новосибирска от 27.04.2020 N 1371. 
 

7.3. Взаимодействие мэрии с органами прокуратуры 
и иными правоохранительными органами при 

рассмотрении поступающей из них корреспонденции 
 
7.3.1. Рассмотрение представлений прокурора, заместителя прокурора. 

consultantplus://offline/ref=D2139AC89719EFA3C9336982D07F4CC8F86C5AA83E96F3FA239AA15FE72CAAC409C26EC91AFF1ABCA51E8E80EC89956F30321C0F866D80B327F1FC6FG5JCH
consultantplus://offline/ref=D2139AC89719EFA3C9336982D07F4CC8F86C5AA83E96F3FA239AA15FE72CAAC409C26EC91AFF1ABCA51E8E80EC89956F30321C0F866D80B327F1FC6FG5JCH


7.3.1.1. Представление об устранении нарушений закона, внесенное прокурором, 
заместителем прокурора в мэрию или должностному лицу мэрии, подлежит безотлагательному 
рассмотрению. 

В течение одного месяца со дня внесения представления должны быть приняты конкретные 
меры по устранению допущенных нарушений закона, их причин и условий, им способствующих. О 
результатах принятых мер должно быть сообщено прокурору в письменной форме. 

7.3.1.2. Ответственный исполнитель обеспечивает своевременное рассмотрение 
представления, принятие конкретных мер по устранению выявленных нарушений закона, 
подготовку ответа на представление. 

7.3.1.3. Соисполнители в течение 10 дней со дня поступления в мэрию представления 
направляют ответственному исполнителю, а также в департамент правовой и кадровой работы в 
письменной форме информацию (пояснения, предложения, варианты проекта ответа на 
представление) с приложением необходимых для рассмотрения представления документов и 
материалов. 

7.3.1.4. По запросу ответственного исполнителя, департамента правовой и кадровой работы 
мэрии структурные подразделения мэрии, не являющиеся исполнителями, обязаны в течение 
трех дней представить документы и материалы, необходимые для рассмотрения представления. 

7.3.1.5. Ответственный исполнитель при рассмотрении представлений, внесенных 
прокурором, заместителем прокурора мэру, первому заместителю мэра, не позднее 10 дней до 
окончания срока подготовки ответа на представление направляет в департамент правовой и 
кадровой работы мэрии проект ответа для согласования. 

7.3.1.6. В случае если представление содержит требование об участии представителя 
органов прокуратуры при его рассмотрении, ответственный исполнитель в срок не позднее чем за 
семь дней до дня окончания срока подготовки ответа на представление организовывает 
совещание для рассмотрения представления с участием представителей органов прокуратуры и 
структурных подразделений мэрии. Представители департамента правовой и кадровой работы 
мэрии участвуют в совещаниях по рассмотрению представлений, внесенных мэру, первым 
заместителям мэра. 

7.3.1.7. Представление рассматривается на совещании у мэра, первых заместителей мэра, 
заместителей мэра, начальников департаментов мэрии или глав администраций. 

В целях анализа изложенных в представлении доводов прокурора ответственный 
исполнитель может организовать проведение предварительного рабочего совещания с участием 
представителей структурных подразделений мэрии и департамента правовой и кадровой работы 
мэрии. 

7.3.1.8. В случае если представление содержит требование о привлечении к 
дисциплинарной ответственности лиц, допустивших нарушение, руководителем 
соответствующего структурного подразделения мэрии рассматривается вопрос о применении 
дисциплинарного взыскания в соответствии с трудовым законодательством и законодательством 
о муниципальной службе. 

7.3.1.9. Проект ответа на представление не позднее чем за пять дней до дня окончания 
срока подготовки ответа на представление должен быть направлен на подпись уполномоченному 
должностному лицу мэрии. 

7.3.1.10. В случае необходимости принятия мер по устранению допущенных нарушений 
законодательства по истечении одного месяца со дня внесения представления ответственный 
исполнитель сообщает об этом в ответе на представление, осуществляет контроль за 



своевременным принятием мер, обеспечивает подготовку дополнительного ответа о принятых 
мерах с приложением необходимых документов. 

7.3.1.11. Ответственный исполнитель в день регистрации управлением по работе с 
обращениями мэрии ответа на представление направляет в департамент правовой и кадровой 
работы мэрии копию ответа. 

7.3.2. Рассмотрение протестов (требований об изменении нормативного правового акта) 
прокурора, заместителя прокурора. 

7.3.2.1. Протест прокурора, заместителя прокурора на противоречащий закону правовой акт, 
требование прокурора, заместителя прокурора об изменении нормативного правового акта 
мэрии подлежат обязательному рассмотрению не позднее чем в десятидневный срок со дня их 
поступления в мэрию. О результатах рассмотрения протеста (требования) незамедлительно 
сообщается прокурору, заместителю прокурора в письменной форме. 

7.3.2.2. Ответственный исполнитель обеспечивает своевременное рассмотрение протеста 
(требования) и подготовку ответа на протест (требование). 

7.3.2.3. Соисполнители в течение трех дней со дня поступления в мэрию протеста 
(требования) направляют ответственному исполнителю в письменной форме информацию 
(пояснения, предложения, варианты проекта ответа на протест (требование)) с приложением 
необходимых для рассмотрения протеста (требования) документов и материалов. 

7.3.2.4. По запросу ответственного исполнителя, департамента правовой и кадровой работы 
мэрии структурные подразделения мэрии, не являющиеся исполнителями, обязаны 
незамедлительно представить документы и материалы, необходимые для рассмотрения протеста 
(требования). 

7.3.2.5. Ответственный исполнитель при рассмотрении протестов, принесенных прокурором, 
заместителем прокурора мэру, первым заместителям мэра, не позднее чем за четыре дня до дня 
окончания срока подготовки ответа на протест (требование) направляет в департамент правовой и 
кадровой работы мэрии проект ответа для согласования. 

7.3.2.6. В случае если протест (требование) содержит требование об участии представителя 
органов прокуратуры при его рассмотрении, ответственный исполнитель не позднее чем за три 
дня до дня окончания срока подготовки ответа на протест (требование) организовывает 
совещание для рассмотрения протеста (требования) с участием представителей органов 
прокуратуры, структурных подразделений мэрии. Представители департамента правовой и 
кадровой работы мэрии участвуют в совещаниях по рассмотрению протестов (требований), 
принесенных мэру, первым заместителям мэра. 

Протест (требование) рассматривается на совещании у мэра, первых заместителей мэра, 
заместителей мэра, начальников департаментов мэрии или глав администраций. 

В целях анализа изложенных в протесте (требовании) доводов прокурора ответственный 
исполнитель может организовать проведение предварительного рабочего совещания с участием 
представителей структурных подразделений мэрии и департамента правовой и кадровой работы 
мэрии. 

7.3.2.7. Проект ответа на протест (требование) не позднее чем за один день до окончания 
срока подготовки ответа на протест (требование) должен быть направлен на подпись 
уполномоченному должностному лицу мэрии. 

7.3.2.8. Ответственный исполнитель в день регистрации управлением по работе с 
обращениями мэрии ответа на протест (требование) направляет в департамент правовой и 



кадровой работы мэрии копию ответа. 
 

7.4. Рассмотрение иной корреспонденции, поступающей из 
органов прокуратуры и иных правоохранительных органов 

 
Иная корреспонденция (запрос, информация, предостережение, обращение и другие 

документы), поступающая из органов прокуратуры и иных правоохранительных органов, 
рассматривается в срок, указанный в корреспонденции, либо в течение 30 дней со дня 
поступления в мэрию в соответствии с разделом 10 Регламента. 

 
8. Информирование населения о 

деятельности мэрии и работа со СМИ 
 

8.1. Общие положения 
 
8.1.1. Информирование населения о деятельности мэрии осуществляется структурными 

подразделениями мэрии в соответствии с их компетенцией и постановлением мэрии от 
23.03.2017 N 1186 "О Порядке организации доступа к информации о деятельности мэрии города 
Новосибирска". 

8.1.2. Основными способами информирования населения о деятельности мэрии являются: 

обнародование (опубликование) информации в периодическом печатном издании 
"Бюллетень органов местного самоуправления города Новосибирска" (далее - Бюллетень органов 
местного самоуправления), осуществляемое в случаях и порядке, установленных 
законодательством, Уставом города Новосибирска и иными муниципальными правовыми актами; 

размещение информации на официальном сайте города в соответствии с постановлением 
мэрии от 17.08.2012 N 8408 "Об утверждении Порядка информационного наполнения 
официального сайта города Новосибирска в информационно-коммуникационной сети "Интернет" 
и перечня информации о деятельности мэрии города Новосибирска, размещаемой на 
официальном сайте города Новосибирска в информационно-коммуникационной сети "Интернет". 

8.1.3. Информирование населения о деятельности мэрии через СМИ осуществляет 
департамент информационной политики мэрии. 

8.1.4. Официальным информационным органом мэрии, обнародующим официальное 
мнение мэра, первых заместителей мэра, заместителей мэра, руководителей структурных 
подразделений мэрии является департамент информационной политики мэрии. 

8.1.5. Управление по взаимодействию со средствами массовой информации мэрии (далее - 
управление по взаимодействию со СМИ): 

организует информирование населения города Новосибирска о деятельности мэра и мэрии, 
а также перспективах развития города Новосибирска; 

организует информационное обеспечение мероприятий с участием мэра, первых 
заместителей мэра, заместителей мэра, руководителей структурных подразделений мэрии; 

обеспечивает подготовку к публикации и официальное опубликование (обнародование) 
муниципальных правовых актов, подлежащих опубликованию; 

обеспечивает подготовку пресс-релизов, иных информационных материалов; 

организует выступления мэра, первых заместителей мэра, заместителей мэра, 
руководителей структурных подразделений мэрии в СМИ, проведение пресс-конференций, 
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брифингов с участием мэра, первых заместителей мэра, заместителей мэра, руководителей 
структурных подразделений мэрии; 

организует методическую работу со специалистами структурных подразделений мэрии, 
ответственными за взаимодействие со СМИ. 

8.1.6. Информационно-аналитическое управление мэрии осуществляет: 

оперативное информирование мэра, первых заместителей мэра, заместителей мэра, 
руководителей структурных подразделений мэрии о позиции СМИ по поводу решений и 
выступлений мэра, первых заместителей мэра, заместителей мэра, руководителей структурных 
подразделений мэрии, об откликах на них в СМИ; 

учет публикаций, видео- и аудиоматериалов, газетных, журнальных, теле- и 
радиовыступлений, связанных с деятельностью мэрии и наиболее актуальными проблемами и 
событиями в жизни города Новосибирска. 

8.1.7. В структурных подразделениях мэрии, указанных в приложении 8 к Регламенту, 
назначаются ответственные за взаимодействие со СМИ. 

Ответственные за взаимодействие со СМИ структурных подразделений мэрии своевременно 
представляют в управление по взаимодействию со СМИ предложения об информационном 
сопровождении мероприятий, планируемых мэром, первыми заместителями мэра, 
заместителями мэра, руководителями структурных подразделений мэрии. 

Управление по взаимодействию со СМИ на основе календарного плана и поступивших от 
структурных подразделений мэрии предложений формирует план мероприятий на неделю по 
освещению деятельности мэрии в СМИ и на официальном сайте города. 

8.1.8. По запросу управления по взаимодействию со СМИ структурные подразделения мэрии 
оперативно представляют информацию для размещения в СМИ. 

8.1.9. Руководители структурных подразделений мэрии заблаговременно в обязательном 
порядке информируют управление по взаимодействию со СМИ о выступлениях в СМИ для 
подготовки им рекомендаций по выступлениям. 

 
8.2. Рассмотрение и принятие решений по критическим 

материалам, содержащим сведения о деятельности мэрии, 
ее структурных подразделений и должностных лиц, 
опубликованным в СМИ и (или) социальных сетях в 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска 

от 28.04.2020 N 1400) 
 
8.2.1. Мониторинг критических материалов, содержащих сведения о деятельности мэрии, ее 

структурных подразделений и должностных лиц (далее - критические материалы), 
опубликованных в СМИ и (или) социальных сетях в информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет" (далее - социальные сети), осуществляет информационно-аналитическое управление 
мэрии, которое: 

в течение рабочего дня до 16 час. выявляет критические материалы и заносит их в 
муниципальную информационную систему "Критические публикации" (далее - МИС "Критические 
публикации") в разделы "Мониторинг СМИ" или "Социальные сети"; 

в течение часа с момента занесения критических материалов в МИС "Критические 
публикации" распределяет критические материалы по структурным подразделениям мэрии, к 
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полномочиям которых отнесено решение вопросов, содержащихся в критических материалах 
(далее - ответственные структурные подразделения мэрии), в том числе определяет очередность 
подготовки информации ответственными структурными подразделениями мэрии в случае если 
критические материалы содержат вопросы, решение которых входит в полномочия нескольких 
ответственных структурных подразделений мэрии. 

8.2.2. Специалист ответственного структурного подразделения мэрии: 

8.2.2.1. Ставит в МИС "Критические публикации" отметку о принятии критических 
материалов к рассмотрению: 

в отношении критических материалов, опубликованных в СМИ, - в разделе 
"Подтверждение" до 18.00 час. текущего дня; 

в отношении критических материалов, опубликованных в социальных сетях, - в разделе 
"Социальные сети" в течение часа с момента поступления критических материалов. 

8.2.2.2. При установлении, что сведения, содержащиеся в критических материалах, не 
относятся к компетенции ответственного структурного подразделения мэрии, размещает 
уведомление о необходимости переадресации критических материалов другому ответственному 
структурному подразделению мэрии в разделе "Подтверждение" (при работе с критическими 
материалами, опубликованными в СМИ) или в поле "Статус" (при работе с критическими 
материалами, опубликованными в социальных сетях) в сроки, предусмотренные абзацами 
вторым, третьим подпункта 8.2.2.1 Регламента. 

8.2.2.3. Готовит проект ответа о рассмотрении и принятии решений по критическим 
материалам (далее - проект ответа) в соответствии с пунктом 8.2.3 Регламента. 

8.2.3. Специалист ответственного структурного подразделения мэрии при подготовке 
проекта ответа: 

8.2.3.1. По критическим материалам, опубликованным в СМИ, в течение трех рабочих дней с 
момента их внесения в МИС "Критические публикации": 

в случае подтверждения достоверности содержащейся в критических материалах 
информации заполняет в разделе "Мониторинг СМИ" поле "План мероприятий", в котором 
указываются меры, реализация которых позволит разрешить обозначенную проблему, 
планируемые сроки реализации мер, ответственные за исполнение предусмотренных мер, а 
также поле "Принятые меры", в котором указывается информация о реализации принятых мер, 
которые позволили разрешить обозначенную проблему; 

в случае установления недостоверности информации, содержащейся в критических 
материалах, осуществляет подготовку комментария-опровержения создавшейся ситуации и 
направляет в управление по взаимодействию со СМИ. 

8.2.3.2. По критическим материалам, опубликованным в социальных сетях, в течение шести 
часов рабочего времени ответственного структурного подразделения мэрии с момента внесения 
их в МИС "Критические публикации" заполняет в разделе "Социальные сети": 

поле "Текст ответа", в котором указываются конкретные меры по решению создавшейся 
ситуации, в том числе планируемые сроки и ответственные за исполнение предусмотренных мер, 
обоснование причин создавшейся ситуации и указание на обстоятельства, препятствующие ее 
оперативному разрешению (в случае наличия таких обстоятельств), подтверждение выполненных 
мер с приложением подтверждающих фото- или видеоматериалов (при их наличии), либо дается 
опровержение содержащейся в критических материалах информации; 



поле "Статус" (с отметкой о направлении ответа на утверждение) и направляет ответ на 
утверждение в информационно-аналитическое управление мэрии. 

В случае поступления проекта ответа от информационно-аналитического управления мэрии 
с отметкой о необходимости доработки, специалист ответственного структурного подразделения 
мэрии устраняет замечания в течение двух часов с момента его поступления и повторно 
направляет проект ответа в информационно-аналитическое управление мэрии. 

Не подлежат обработке и ответу критические материалы, опубликованные в социальных 
сетях, в которых содержатся сведения о намерениях причинить вред другому лицу, нецензурные 
либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а 
также членам его семьи. 

8.2.4. Управление по взаимодействию со СМИ: 

в день поступления комментария-опровержения направляет его в соответствующие СМИ 
для опубликования; 

обеспечивает публикацию в СМИ материалов об устранении причин возникновения 
создавшейся ситуации, повлекших появление критических материалов, опубликованных в СМИ (в 
случае подтверждения достоверности содержащейся в критических материалах информации). 

8.2.5. Информационно-аналитическое управление мэрии: 

8.2.5.1. В течение суток с момента поступления проекта ответа в соответствии с абзацем 
третьим подпункта 8.2.3.2 Регламента: 

в случае несоответствия текста ответа требованиям, установленным абзацем вторым 
подпункта 8.2.3.2 Регламента, возвращает его специалисту ответственного структурного 
подразделения мэрии для устранения замечаний, установив статус "На доработку"; 

в случае если критические материалы, опубликованные в социальных сетях, содержат 
вопросы, решение которых входит в полномочия нескольких ответственных структурных 
подразделений мэрии, готовит проект общего ответа о рассмотрении критических материалов; 

обеспечивает публикацию информации в социальных сетях об устранении причин 
возникновения создавшейся ситуации, повлекших появление критических материалов, 
опубликованных в социальных сетях, либо опровержения содержащейся в критических 
материалах информации. 

8.2.5.2. Ежемесячно осуществляет подготовку и представляет заместителю мэра, в 
полномочия которого включены вопросы формирования информационной политики мэрии, 
аналитическую записку о полноте и своевременности подготовки ответов ответственными 
структурными подразделениями. Указанная аналитическая записка также представляется в 
комитет экспертизы и контроля мэрии для включения в итоговую информацию об 
исполнительской дисциплине за отчетный период. 

8.2.6. Комитет экспертизы и контроля мэрии: 

8.2.6.1. В течение одного месяца со дня заполнения специалистом ответственного 
структурного подразделения поля "Принятые меры" вносит в поле "Экспертиза" МИС 
"Критические публикации" заключение по предложениям о принятии мер по работе с 
критическими материалами, опубликованными в СМИ, в котором определяет полноту 
предлагаемых мер и срок их исполнения. 

8.2.6.2. По истечении срока принятия мер осуществляет проверку их фактического 



исполнения и вносит в поле "Экспертиза" МИС "Критические публикации": 

заключение о своевременности исполнения мероприятий; 

предложение о снятии с контроля либо о продлении работы с критическими материалами, 
опубликованными в СМИ. 

8.2.6.3. Ежемесячно осуществляет подготовку и представляет первому заместителю мэра по 
организационным вопросам аналитическую записку о полноте и своевременности принятия мер 
по работе с критическими материалами, опубликованными в СМИ. 

8.2.6.4. Обеспечивает систематический учет работы с критическими материалами, 
опубликованными в СМИ, с ежемесячным рассмотрением на совещании "час контроля". 

8.2.6.5. Ежемесячно организует проверки своевременного реагирования структурных 
подразделений мэрии на критические материалы, опубликованные в СМИ. 

 
9. СЭД и информатизационное обеспечение 

 
9.1. Общие положения 

 
9.1.1. СЭД - муниципальная информационная система, обеспечивающая включение 

документов в систему, их обработку, управление и доступ к ним в целях обеспечения 
деятельности мэрии. 

9.1.2. Использование СЭД является обязательным для работников структурных 
подразделений мэрии, которым предоставлен доступ к СЭД (далее - пользователь СЭД). 

Подключение муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений 
города Новосибирска (далее - муниципальные организации) к системе электронного 
документооборота мэрии осуществляется только при наличии технической возможности 
подключения муниципальной организации к сети мэрии и при объеме документооборота со 
структурными подразделениями мэрии более 60 документов в месяц. 

Муниципальные организации, которым предоставлен доступ к СЭД, обязаны использовать 
СЭД при отправке писем в структурные подразделения мэрии. 

9.1.3. Предоставление доступа к СЭД осуществляется департаментом связи и 
информатизации мэрии на основании письма структурного подразделения мэрии по форме 
согласно приложению 9 к Регламенту. 

9.1.4. Руководитель структурного подразделения мэрии, муниципальной организации, 
которым предоставлен доступ к СЭД (далее - участник СЭД), назначает специалиста, 
ответственного за ведение делопроизводства в СЭД (далее - ответственный за делопроизводство 
в СЭД). 

9.1.5. Работа в СЭД основывается на принципе однократного ввода информации в систему и 
многократного ее использования. 

9.1.6. Все действия с документами в СЭД осуществляются посредством работы с 
регистрационной карточкой документа, содержащей реквизиты документа, однозначно 
определяющие документ, его разработчика, должностных лиц, его согласовавших и утвердивших. 
Регистрационная карточка документа заполняется в соответствии с инструкцией пользователя по 
работе в СЭД, разработанной департаментом связи и информатизации мэрии (далее - инструкция 
пользователя по работе в СЭД). 



Обмен документами в СЭД осуществляется без их повторной регистрации. 

9.1.7. Основные действия с документами, совершаемые в СЭД: 

создание электронных документов; 

создание и изменение (редактирование) проектов документов; 

регистрация документов; 

прием, отправка, пересылка документов; 

прикрепление электронных документов; 

рассмотрение, согласование, утверждение документов; 

создание поручений и резолюций; 

контроль исполнения поручений и резолюций; 

поиск документов; 

ознакомление с документами; 

хранение документов; 

распечатывание электронных документов на бумажном носителе; 

уничтожение (удаление) электронных документов. 

9.1.8. Пользователи СЭД обязаны: 

ежедневно перед началом работы в СЭД ознакомиться с оперативной информацией, 
публикуемой на главной странице СЭД специалистом департамента связи и информатизации 
мэрии, ответственным за делопроизводство; 

в течение рабочего дня (не реже одного раза в каждые три часа) подключаться к СЭД для 
ознакомления с вновь созданными электронными документами, выдачи поручений, исполнения 
резолюций; 

немедленно сообщать в департамент связи и информатизации мэрии об обнаружении 
неисправностей при работе в СЭД. 

9.1.9. Не допускается изменение (замена) электронного документа и его удаление, а также 
удаление карточки документа после его отправки и принятия в работу. 

9.1.10. Пользователь СЭД несет дисциплинарную ответственность за совершенные действия 
в СЭД под его учетными данными (учетная запись пользователя сети мэрии и персональный 
пароль) в случае передачи их другим лицам. 

9.1.11. Структурные подразделения мэрии, являющиеся главными распорядителями 
бюджетных средств, приобретают и устанавливают компьютерную технику и сети 
телекоммуникаций по согласованию с департаментом связи и информатизации мэрии. 

9.1.12. Приобретение программного обеспечения, компьютерного оборудования, 
телекоммуникационных систем осуществляется структурными подразделениями мэрии по 
согласованию с департаментом связи и информатизации мэрии. 



При создании и эксплуатации информационных систем, содержащих информационные 
ресурсы города Новосибирска, их операторы обязаны обеспечить совместимость 
информационных систем между собой путем соблюдения установленных требований к 
аппаратным и программным средствам, организационным процедурам, формам 
документооборота и информационного обмена, форматам данных, правилам предоставления и 
защиты информации. 

Структурные подразделения мэрии согласовывают с департаментом связи и 
информатизации мэрии предложения о совершенствовании программно-технического 
обеспечения. 

9.1.13. Доступ структурных подразделений мэрии к работе с информационными системами, 
используемыми в мэрии, осуществляется по мере готовности и наличия соответствующих 
программных и технических средств, методических и руководящих материалов. Руководители 
структурных подразделений мэрии определяют необходимый для их деятельности перечень 
информационных ресурсов. 

Подключение к технологическим информационным ресурсам производится департаментом 
связи и информатизации мэрии на основании письма-заявки руководителя структурного 
подразделения мэрии. 

9.1.14. Порядок создания, эксплуатации и учета муниципальных информационных систем в 
мэрии определяется постановлением мэрии от 15.09.2014 N 8263 "О Положении о 
муниципальных информационных системах". Особенности эксплуатации отдельных 
муниципальных информационных систем устанавливаются настоящим Регламентом, иными 
муниципальными правовыми актами. 

Полномочия по созданию, ведению и техническому сопровождению реестра 
муниципальных информационных систем мэрии осуществляет департамент связи и 
информатизации мэрии. 

Муниципальные информационные системы, ресурсы могут быть использованы 
работниками структурных подразделений мэрии для осуществления служебной деятельности. 
Правила и порядок работы со служебной информацией ограниченного распространения 
устанавливаются постановлением мэрии. 

9.1.15. Эксплуатация локальной вычислительной сети мэрии осуществляется в соответствии 
с постановлением мэра города Новосибирска от 29.12.2008 N 792 "Об утверждении Инструкции по 
информационной безопасности в сети мэрии города Новосибирска". 

9.1.16. Информация об обнаружении сбоя в работе системного программного обеспечения 
или сбоя в работе программного обеспечения информационных систем и баз данных общего 
назначения передается в департамент связи и информатизации мэрии. 

9.1.17. Информация (фамилия, имя, отчество (при наличии), замещаемая должность) о 
приеме на работу, переводе и увольнении работников (пользователей информационных систем) в 
течение трех рабочих дней: 

направляется в письменной форме (письмо в СЭД) руководителями соответствующих 
структурных подразделений мэрии в департамент связи и информатизации мэрии для 
присвоения или изменения учетных записей, а также в МКУ "ХозУ", обеспечивающее учет 
размещения компьютерного оборудования в помещениях зданий мэрии (для структурных 
подразделений мэрии, не обладающих правами юридического лица); 

вносится в электронной форме в СЭД работниками кадровых служб структурных 
подразделений мэрии для формирования справочников. 
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9.2. Документы, подлежащие обработке в СЭД 

 
9.2.1. В СЭД используются: 

документы в электронной форме, оформленные в соответствии с требованиями, 
установленными к аналогичному документу на бумажном носителе Инструкцией по оформлению 
документов и настоящим Регламентом, не содержащие подписи должностного лица (далее - 
документ в электронной форме); 

электронные документы, создаваемые в электронной форме в соответствии с 
требованиями, установленными к аналогичному документу на бумажном носителе Инструкцией 
по оформлению документов и настоящим Регламентом, и подписанные усиленной 
квалифицированной электронной подписью (далее - электронный документ); 

электронные образы документов, полученные в результате сканирования документов и 
хранящиеся в СЭД (далее - электронная копия документа). 

Электронная копия документа должна быть читаема: буквы и рисунки должны быть 
четкими, без искажений. 

9.2.2. Документ в электронной форме, подписанный усиленной квалифицированной 
электронной подписью (далее - электронная подпись), является электронным документом, 
равнозначным документу на бумажном носителе, подписанному собственноручной подписью. 

9.2.3. Не подлежат сканированию (за исключением правовых актов, которые подлежат 
сканированию в полном объеме): 

документы, оформленные на листах иного, кроме А4, А5, формата; 

нотариально заверенные и сброшюрованные (сшитые) документы, заверенные подписью 
должностного лица и печатью (при наличии) организации (более 20 листов); 

оформленные на бумаге нестандартной толщины (менее 57 г/кв. м или более 120 г/кв. м); 

документы, размер которых превышает 20 листов. 

9.2.4. Обработке в СЭД подлежат следующие виды документов: 

входящая и исходящая корреспонденция; 

обращения граждан; 

протоколы заседаний коллегиальных органов мэрии и совещаний, проведенных 
должностными лицами мэрии; 

правовые акты (постановления и распоряжения мэрии, постановления и распоряжения 
мэра, распоряжения и приказы должностных лиц мэрии, кроме приказов по кадровому составу) и 
их проекты. 

9.2.5. Не подлежат обработке в СЭД: 

документы, содержащие государственную тайну; 

приказы должностных лиц мэрии по кадровому составу; 

документы, поступающие в адрес департамента финансов и налоговой политики мэрии, за 
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исключением документов, поставленных на контроль. 

9.2.6. Регистрация поступающей (входящей) и исходящей корреспонденции осуществляется 
без прикрепления документа в электронной форме, если они содержат следующую информацию: 

кадровую статистику и аналитику в отношении работников и структурных подразделений 
мэрии; 

информацию, связанную с реализацией трудовых отношений в мэрии. 

9.2.7. Электронные документы, создаваемые в СЭД, подписываются должностными лицами, 
обладающими правом подписи документов, с использованием электронной подписи. 

9.2.8. Изготовление электронной подписи производится удостоверяющим центром в мэрии 
в соответствии с Регламентом предоставления сервисов и осуществления функций 
удостоверяющего центра в мэрии, разработанным департаментом связи и информатизации 
мэрии, размещенным на официальном сайте города. 

9.2.9. На автоматизированном рабочем месте должностного лица производится установка 
средств электронной подписи, соответствующая настройка автоматизированного рабочего места. 

9.2.10. Организационно-техническую поддержку по вопросам использования электронной 
подписи должностным лицом осуществляет департамент связи и информатизации мэрии. 

 
9.3. Поступающая (входящая) корреспонденция 

 
9.3.1. Поступающая (входящая) в мэрию корреспонденция (документ) регистрируется и 

обрабатывается в СЭД в соответствии с инструкцией пользователя по работе в СЭД. 

9.3.2. При регистрации входящей корреспонденции ответственный за делопроизводство в 
СЭД: 

создает регистрационную карточку документа и заполняет реквизиты в соответствии с 
инструкцией пользователя по работе в СЭД; 

устанавливает соответствующую отметку в регистрационной карточке документа, срочного к 
исполнению; 

создает ссылку между входящей и исходящей корреспонденцией, ответом на которую 
является поступивший документ; 

сканирует поступивший документ; 

проверяет соответствие электронной копии документа подлиннику поступившего документа 
на наличие всех листов, порядок расположения листов, приложений; 

прикрепляет электронную копию документа к регистрационной карточке документа после 
проверки соответствия электронной копии документа подлиннику документа. 

9.3.3. Зарегистрированный входящий документ поступает на рассмотрение адресату 
(должностному лицу мэрии) в СЭД, указанному в регистрационной карточке документа. 

9.3.4. При поступлении документа участника СЭД ответственный за делопроизводство в СЭД 
осуществляет первичную обработку документа и проверяет: 

правильность адресации; 



комплектность документа (наличие всех указанных приложений, порядок расположения 
листов). 

9.3.5. Не подлежат принятию электронные документы, электронные копии документов, 
документы в электронной форме: 

оформленные с нарушением требований Инструкции по оформлению документов; 

направленные не по адресу; 

не содержащие приложений, указанных в тексте документа, кроме случая, описанного в 
пункте 9.4.5 Регламента. 

9.3.6. При получении в СЭД электронных документов ответственный за делопроизводство 
проверяет подлинность электронной подписи. 

9.3.7. Не подлежат принятию электронные документы, подписанные электронной подписью, 
если: 

документ подписан электронной подписью лица, не имеющего права подписи данного 
документа; 

не подтверждена подлинность электронной подписи, которой подписан электронный 
документ. 

9.3.8. Об отказе в принятии электронного документа получатель документа уведомляет 
отправителя электронного документа не позднее одного рабочего дня со дня принятия решения 
об отказе. Отказ в принятии электронного документа фиксируется в СЭД получателем документа с 
указанием причины отказа. 

9.3.9. Электронные документы, в карточке которых отмечено наличие документов, 
содержащих информацию ограниченного доступа, принимаются в работу после получения 
указанных документов на бумажном носителе. 

9.3.10. На копии распечатанного электронного документа, поступившего от участника СЭД, 
указывается регистрационный номер и дата регистрации электронного документа в СЭД, дата, 
время, фамилия, инициалы и подпись специалиста, распечатавшего документ. 

9.3.11. При получении в СЭД документов в электронной форме, не подписанных 
электронной подписью, получатель документа вправе ознакомиться с подлинником в 
соответствующем структурном подразделении мэрии. 

 
9.4. Исходящая корреспонденция 

 
9.4.1. Исходящая корреспонденция (документ) регистрируется и обрабатывается в СЭД в 

соответствии с инструкцией пользователя по работе в СЭД. 

9.4.2. Регистрация исходящего документа в СЭД осуществляется ответственным за 
делопроизводство в СЭД непосредственно (без предварительного создания проекта исходящего 
документа пользователем) или на основе проекта исходящего документа (карточки проекта с 
прикрепленными файлами, содержащими проект документа в электронной форме), созданного 
пользователем СЭД. 

9.4.3. При регистрации исходящего документа без предварительного создания проекта 
исходящего документа пользователем СЭД ответственный за делопроизводство в СЭД: 
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создает карточку исходящего документа; 

заполняет реквизиты карточки исходящего документа в соответствии с инструкцией 
пользователя по работе в СЭД; 

прикрепляет документ в электронной форме к карточке исходящего документа; 

создает ссылки, устанавливая взаимосвязь с другими документами в СЭД. 

9.4.4. При регистрации исходящего документа на основе проекта исходящего документа: 

9.4.4.1. Пользователь СЭД: 

создает карточку проекта исходящего документа в соответствующей группе документов; 

заполняет реквизиты карточки проекта исходящего документа в соответствии с инструкцией 
пользователя по работе в СЭД; 

прикрепляет документ и приложения к нему в электронной форме к карточке проекта; 

создает ссылки, устанавливая взаимосвязь подготовленного проекта с другими 
документами в СЭД; 

указывает регистрационный номер проекта исходящего документа в правом верхнем углу 
первой страницы проекта на бумажном носителе; 

направляет проект документа на согласование или утверждение в СЭД. 

9.4.4.2. Ответственный за делопроизводство в СЭД: 

осуществляет проверку оформления карточки документа (выбранной группы документов, 
номенклатуры дел, наименования адресатов), наличия вложенных файлов, приложений к 
документу, согласующих и утверждающих подписей, ссылок; 

осуществляет проверку подлинности электронной подписи в случае подписания 
должностным лицом проекта электронного документа; 

осуществляет согласование и утверждение проекта исходящего документа на основании 
документа на бумажном носителе, подписанного должностным лицом, наделенным правом 
подписи. 

9.4.5. В случае если приложение к письму не может быть присоединено в электронной 
форме к карточке документа в соответствии с пунктами 9.2.3 и 9.2.6 Регламента, делается 
соответствующая отметка в карточке проекта документа и документа, а адресату направляется 
документ на бумажном носителе. 

9.4.6. Ответственный за делопроизводство в СЭД перед утверждением проекта исходящего 
документа выполняет проверку правильности оформления его карточки. При обнаружении 
несоответствий ответственный за делопроизводство в СЭД сообщает об этом пользователю для 
устранения замечаний. Пользователь СЭД устраняет замечания и сообщает об этом 
ответственному за делопроизводство в СЭД. 

9.4.7. Согласование и утверждение проектов исходящих документов в СЭД выполняет 
должностное лицо, наделенное правом подписи, или ответственный за делопроизводство в СЭД. 

9.4.8. Не подлежат согласованию в СЭД документы, регистрируемые без прикрепления 
документа в электронной форме в соответствии с пунктом 9.2.6 Регламента. 



9.4.9. Ответственный за делопроизводство в СЭД не осуществляет регистрацию проекта 
электронного документа, если: 

не подтверждена подлинность электронной подписи электронного документа; 

документ подписан электронной подписью должностного лица, не имеющего права 
подписи данного документа. 

9.4.10. Пользователь СЭД, утверждающий проект исходящего документа, выполняет 
проверку наличия необходимых согласований проекта исходящего документа. В случае их 
отсутствия отклоняет проект с указанием причины отказа. 

9.4.11. Должностное лицо, не использующее электронную подпись, подписывает документ 
на бумажном носителе. 

9.4.12. В СЭД автоматически фиксируются дата и время отправки электронного документа, 
сведения об отправителе документа (фамилия и инициалы). Контроль отправки электронного 
документа ответственные за делопроизводство в СЭД осуществляют путем проверки записей в 
журнале передачи карточки документа. 

9.4.13. Пользователь СЭД вправе отозвать направленный электронный документ до 
принятия его к исполнению. В случае необходимости отзыва электронного документа адресату 
направляется письмо с запросом об отзыве. В запросе указываются основания отзыва и 
регистрационные реквизиты отзываемого документа. 

9.4.14. При отправке документа в организации, не являющиеся участниками СЭД, документ 
на бумажном носителе подписывается в двух экземплярах (один экземпляр направляется 
адресату, второй экземпляр направляется в дело структурного подразделения мэрии, 
подготовившего документ). 

9.4.15. В направляемом документе на бумажном носителе указывается регистрационный 
номер и дата регистрации карточки документа, зарегистрированной в СЭД. 

9.4.16. Ответственные за делопроизводство в СЭД ежедневно осуществляют проверку 
принятия документов, направленных другим участникам СЭД. 

 
9.5. Правовые акты 

 
9.5.1. Правовые акты регистрируются и обрабатываются в СЭД в соответствии с инструкцией 

пользователя по работе в СЭД. 

9.5.2. Регистрация правовых актов в СЭД осуществляется ответственным за 
делопроизводство в СЭД непосредственно (без предварительного создания карточки проекта 
правового акта пользователем) или на основе проекта правового акта (карточки проекта с 
прикрепленными файлами, содержащими проект документа в электронной форме), созданного 
пользователем СЭД. 

9.5.3. При подготовке (создании) проекта правового акта пользователь СЭД, подготовивший 
проект: 

создает карточку проекта правового акта в СЭД в соответствующей группе правовых актов и 
заполняет обязательные реквизиты; 

присоединяет проект правового акта в электронной форме к регистрационной карточке 
проекта документа. 



9.5.4. При наличии замечаний к проекту правового акта пользователь СЭД прикрепляет 
проект правового акта в новой редакции в электронной форме к карточке проекта правового акта. 

9.5.5. Утверждение и регистрация проекта правового акта производится после подписания 
должностным лицом подлинника правового акта. 

9.5.6. Рассылка правового акта производится: 

адресатам, подключенным к СЭД, - в СЭД при регистрации правового акта (электронная 
копия документа и (или) документ в электронной форме); 

адресатам, не подключенным к СЭД, - по электронной почте или в виде заверенных копий 
(на бумажном носителе). 

9.5.7. При регистрации правового акта, содержащего изменения в ранее изданный правовой 
акт, в карточке зарегистрированного документа оформляется соответствующая ссылка (внести 
изменения, отменить или признать утратившим силу). 

 
9.6. Исполнение документов, резолюций и поручений 

 
9.6.1. Резолюции и поручения должностных лиц на документах, зарегистрированных в СЭД, 

вносятся в карточку документа в соответствии с инструкцией пользователя по работе в СЭД. 

9.6.2. Ответственный за делопроизводство в СЭД вносит в карточку документа содержание 
резолюции (поручения), изложенной в документе на бумажном носителе, информацию о 
создании резолюции (поручения), в случае необходимости делает отметку о срочности 
исполнения. 

При отсутствии технической возможности создания электронной копии документа 
исполнителю направляется документ на бумажном носителе. 

Резолюция (поручение), изложенная в документе на бумажном носителе, находится на 
хранении у ответственного за делопроизводство в СЭД. 

9.6.3. При получении резолюции (поручения) пользователь СЭД выполняет одно из 
следующих действий: 

переназначает поручение (создает соответствующее поручение); 

исполняет поручение (заполняет отчет об исполнении, меняет статус поручения). 

Если в результате исполнения поручения необходимо подготовить документ, пользователь 
СЭД в карточке документа создает проект исходящего документа на основании поручения или, 
при отсутствии необходимой группы проектов документов, заполняет отчет об исполнении и 
прикрепляет электронную копию документа (электронный документ, документ в электронной 
форме). 

9.6.4. Пользователь СЭД обязан: 

9.6.4.1. При получении резолюции (поручения), исполнение которой не входит в его 
компетенцию, сообщить об этом пользователю СЭД, создавшему резолюцию (поручение). 
Пользователь СЭД, ошибочно отправивший резолюцию (поручение), вносит необходимые 
изменения. 

9.6.4.2. Если документ не требует ответа или отсутствует группа проектов документов, 
установить отметку об исполнении резолюции (поручения) вручную. 



 
9.7. Хранение электронных документов в СЭД 

 
9.7.1. Электронные документы формируются в дела в соответствии с номенклатурой дел в 

порядке, установленном настоящим Регламентом в отношении дел, составленных из документов 
на бумажном носителе. 

При составлении номенклатуры дел в СЭД указывается, что дело ведется в электронной 
форме. 

9.7.2. Электронные документы после их исполнения подлежат хранению в СЭД в течение 
сроков, предусмотренных номенклатурой дел для аналогичных документов на бумажном 
носителе. 

9.7.3. Электронные документы, срок хранения которых истек, подлежат уничтожению 
(удалению) с составлением соответствующего акта. 

 
10. Организация работы с корреспонденцией 

 
10.1. Поступающая (входящая) корреспонденция 

 
10.1.1. Прием, первичная обработка и распределение поступающей (входящей) в мэрию 

корреспонденции, адресованной мэру, первым заместителям мэра, заместителям мэра, 
руководителям структурных подразделений мэрии, производятся в управлении по работе с 
обращениями мэрии. Регистрация корреспонденции, адресованной мэру, первым заместителям 
мэра, заместителям мэра производится в управлении по работе с обращениями мэрии. 

10.1.2. Корреспонденция поступает в управление по работе с обращениями мэрии через 
почтамт, по электронной почте, факсу, телеграфу, фельдъегерской связью, от нарочных, по 
системе электронного документооборота и делопроизводства Новосибирской области (далее - 
СЭДД НСО). 

10.1.3. Прием, регистрация и передача адресатам корреспонденции, поступающей в адрес 
мэрии от Совета депутатов города Новосибирска, производится в управлении по работе с 
обращениями мэрии. 

10.1.4. При приеме корреспонденции на бумажном носителе (от нарочных) в разносной 
книге отправителя проставляется дата получения корреспонденции, подпись специалиста, 
принявшего корреспонденцию, и печать управления по работе с обращениями мэрии, за 
исключением корреспонденции, зарегистрированной в СЭД. 

10.1.5. В процессе первоначальной обработки поступающей корреспонденции проверяется 
правильность доставки и целостность вложения. Ошибочно присланная корреспонденция в 
течение двух рабочих дней со дня поступления возвращается отправителю. 

Все конверты (бандероли), адресованные мэру, первым заместителям мэра, заместителям 
мэра и в мэрию, вскрываются, за исключением корреспонденции с грифом "лично", которая 
передается адресату в закрытом виде. 

10.1.6. При обнаружении повреждения корреспонденции, отсутствии корреспонденции или 
приложения к ней составляется акт в двух экземплярах. Первый экземпляр остается в управлении 
по работе с обращениями мэрии и приобщается к поступившему материалу, второй - в течение 
трех рабочих дней со дня поступления направляется отправителю корреспонденции. 

Конверты уничтожаются, за исключением случаев, когда только по ним можно установить 
адрес отправителя или дату отправки и получения корреспонденции, а также если 



корреспонденция имеет личный характер, а на конверте нет надписи "лично". 

10.1.7. Поступившая корреспонденция учитывается и распределяется на регистрируемую и 
нерегистрируемую. Примерный перечень документов, не подлежащих регистрации в управлении 
по работе с обращениями мэрии, представлен в приложении 10 к Регламенту. 

При регистрации корреспонденции в правой части нижнего поля первого листа документа 
проставляется регистрационный штамп управления по работе с обращениями мэрии, в котором 
указывается регистрационный номер входящей корреспонденции и дата регистрации, при 
необходимости указывается время поступления. 

Регистрация и распределение поступившей корреспонденции осуществляется в 
соответствии с полномочиями первых заместителей мэра, заместителей мэра, руководителей 
структурных подразделений мэрии. 

10.1.8. Мэру (исполняющему обязанности мэра) в обязательном порядке направляется 
следующая корреспонденция: 

федеральные законы; 

указы Президента Российской Федерации; 

постановления Правительства Российской Федерации; 

нормативные правовые акты федеральных органов исполнительной власти; 

правовые акты Новосибирской области; 

иная корреспонденция, подписанная Президентом Российской Федерации, Председателем 
Правительства Российской Федерации, руководителем Администрации Президента Российской 
Федерации, полномочным представителем Президента Российской Федерации в Сибирском 
федеральном округе, руководителями федеральных органов государственной власти, 
руководителями органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов 
местного самоуправления муниципальных образований. 

10.1.9. Судебная корреспонденция в целях определения адресата рассматривается 
работниками управления по работе с обращениями мэрии, после чего направляется в 
соответствующее структурное подразделение, уполномоченное представлять интересы мэрии по 
рассматриваемому судом спору. При возникновении затруднения в определении конкретного 
адресата судебная корреспонденция, адресованная в мэрию, передается для рассмотрения в 
департамент правовой и кадровой работы мэрии. Ошибочно направленные судебные документы 
подлежат возврату в управление по работе с обращениями мэрии в течение трех рабочих дней, 
срочные документы возвращаются в течение одного рабочего дня. 

10.1.10. Корреспонденция, поступившая в адрес структурных подразделений мэрии, за 
исключением корреспонденции, поступившей из Совета депутатов города Новосибирска и 
органов прокуратуры, в управлении по работе с обращениями мэрии не регистрируется, а 
направляется непосредственно адресатам, которые организуют работу с корреспонденцией 
самостоятельно. Ответственность за организацию работы с указанной корреспонденцией несут 
руководители структурных подразделений мэрии. 

10.1.11. Информация о входящей корреспонденции в течение трех рабочих дней со дня 
поступления заносится структурными подразделениями мэрии в СЭД. 

10.1.12. Корреспонденция, поступившая на имя мэра, после регистрации управлением по 
работе с обращениями мэрии направляется мэру, первым заместителям мэра, заместителям 



мэра, руководителям структурных подразделений мэрии для подготовки ответа за подписью мэра 
(при необходимости) или за подписью первого заместителя мэра, заместителя мэра, 
руководителя структурного подразделения мэрии соответственно. 

10.1.13. Уведомления о проведении публичных мероприятий, поданные в орган местного 
самоуправления в соответствии с Федеральным законом от 19.06.2004 N 54-ФЗ "О собраниях, 
митингах, демонстрациях, шествиях и пикетированиях", регистрируются департаментом по 
чрезвычайным ситуациям, мобилизационной работе и взаимодействию с административными 
органами мэрии в базе СЭД управления по работе с обращениями мэрии и безотлагательно. 
Подлинник уведомления незамедлительно направляется в отдел по организационному 
обеспечению деятельности первого заместителя мэра по организационным вопросам для 
подготовки проекта резолюции. Копии уведомления с отметкой о дате и времени приема 
передаются организатору публичного мероприятия и в департамент по чрезвычайным ситуациям, 
мобилизационной работе и взаимодействию с административными органами мэрии. 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 27.04.2020 N 1371) 

10.1.14. Управление по работе с обращениями мэрии осуществляет раскладку поступившей 
корреспонденции для исполнения в папки-ячейки для передачи мэру, первым заместителям 
мэра, заместителям мэра, руководителям структурных подразделений мэрии. 

10.1.15. Прием и передача корреспонденции на всех этапах прохождения в мэрии 
осуществляется специалистами, ответственными за делопроизводство в структурных 
подразделениях мэрии. 

Специалисты, ответственные за делопроизводство в отделах по организационному 
обеспечению деятельности первых заместителей мэра, заместителей мэра, в структурных 
подразделениях мэрии, ежедневно (дважды в день) получают документы в управлении по работе 
с обращениями мэрии под роспись в разносной книге. 

10.1.16. Корреспонденция, поступившая с отметкой "Срочно", после регистрации вручается 
незамедлительно. 

10.1.17. Полученная по электронной почте корреспонденция, требующая рассмотрения 
руководителями структурных подразделений мэрии, регистрируется после распечатывания и 
проставления печати управления по работе с обращениями мэрии. Другая оперативная и 
справочная информация регистрируется в СЭД и переадресовывается по электронной почте в 
приемную руководителя соответствующего структурного подразделения. 

10.1.18. Приглашения на заседания, совещания, конференции, праздничные мероприятия 
(кроме внутренних), поступившие в управление по работе с обращениями мэрии на имя мэра, 
первых заместителей мэра, заместителей мэра, регистрируются в СЭД. В правой части нижнего 
поля первого листа проставляется регистрационный номер и дата поступления без проставления 
регистрационного штампа управления по работе с обращениями мэрии. Зарегистрированные 
приглашения передаются адресатам в день их приема, срочные - незамедлительно. 

10.1.19. Телефонограммы, адресованные мэру, первым заместителям мэра, заместителям 
мэра, руководителям структурных подразделений мэрии, принимаются, регистрируются и 
незамедлительно передаются руководителю специалистом приемной. 

Телефонограммы передаются для исполнения в соответствии с указанием руководителя. 

10.1.20. Предварительное рассмотрение корреспонденции осуществляется мэром, первыми 
заместителями мэра, заместителями мэра, руководителями структурных подразделений мэрии в 
течение двух рабочих дней со дня поступления, после чего корреспонденция с соответствующей 
резолюцией подлежит возврату в управление по работе с обращениями мэрии. Резолюция 
руководителя и информация о прохождении корреспонденции заносятся в СЭД. 
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Если структурным подразделением мэрии получен на рассмотрение документ, содержание 
которого не относится к его компетенции, то оригинал документа в течение трех рабочих дней, а 
документ с отметкой "Срочно" (со сроком исполнения менее 10 дней) в течение одного рабочего 
дня необходимо вернуть в управление по работе с обращениями мэрии, установив в СЭД отметку 
об отказе от рассмотрения. 

10.1.21. Сканирование резолюций мэра осуществляет управление по работе с обращениями 
мэрии, резолюций первого заместителя мэра, заместителя мэра, заместителя мэра - начальника 
департамента мэрии - специалист, ответственный за делопроизводство в отделе по 
организационному обеспечению деятельности первого заместителя мэра, заместителя мэра, 
организационно-контрольном отделе департамента мэрии. 

10.1.22. Передача корреспонденции, предназначенной для ознакомления согласно 
резолюции мэра нескольким должностным лицам мэрии, осуществляется путем направления 
электронной копии документа в СЭД или подлинника корреспонденции. Срок ознакомления с 
корреспонденцией не может превышать трех рабочих дней. 

10.1.23. Корреспонденция, передаваемая из одного структурного подразделения мэрии в 
другое, повторно не регистрируется. 

Учет и передача адресату корреспонденции осуществляется отделами по организационному 
обеспечению деятельности первых заместителей мэра, заместителей мэра, организационно-
контрольными отделами (при их отсутствии - специалистами, ответственными за организационно-
контрольную работу) структурных подразделений мэрии. 

10.1.24. Подлинники писем, зарегистрированных в управлении по работе с обращениями 
мэрии, подлежат возврату в управление по работе с обращениями мэрии. 

Подлинник письма комплектуется с копией ответа и хранится в управлении по работе с 
обращениями мэрии не менее года, после чего передается в муниципальное казенное 
учреждение города Новосибирска "Новосибирский городской архив" (далее - МКУ "Горархив") 
для проведения экспертизы и последующего хранения. 

 
10.2. Исходящая корреспонденция 

 
10.2.1. Исходящая корреспонденция в мэрии формируется в виде ответа на входящую 

корреспонденцию и в виде делового (служебного) письма, направляемого адресату (органу 
власти, организации, должностному или физическому лицу, структурному подразделению мэрии) 
различными способами связи. 

10.2.2. Для подготовки ответа на входящую корреспонденцию резолюцией мэра, первых 
заместителей мэра, заместителей мэра, руководителей структурных подразделений мэрии 
определяются исполнители - должностные лица структурных подразделений мэрии, в 
компетенцию которых входит рассмотрение вопросов, содержащихся во входящей 
корреспонденции. 

Ответственным за подготовку ответа на входящую корреспонденцию является должностное 
лицо мэрии, указанное в резолюции первым (ответственный исполнитель). Остальные 
должностные лица мэрии являются соисполнителями. 

Руководители структурных подразделений мэрии организуют исполнение поступившей к 
ним корреспонденции и вносят предложения мэру, первым заместителям мэра, заместителям 
мэра о ее исполнении. 

10.2.3. Управление по работе с обращениями мэрии, управление по организационному 
обеспечению деятельности мэра, отделы по организационному обеспечению деятельности 



первых заместителей мэра, заместителей мэра, организационно-контрольные отделы (при их 
отсутствии - специалисты, ответственные за организационно-контрольную работу) структурных 
подразделений мэрии обеспечивают передачу корреспонденции ответственному исполнителю не 
позднее трех рабочих дней со дня ее поступления в мэрию, если иное не предусмотрено 
настоящим Регламентом, иными муниципальными правовыми актами. 

10.2.4. Ответственный исполнитель обеспечивает своевременную подготовку ответа на 
корреспонденцию. 

10.2.5. Ответственный исполнитель при рассмотрении входящей корреспонденции 
обеспечивает ее объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение, запрашивает в 
структурных подразделениях мэрии необходимые для ее рассмотрения документы и материалы, 
осуществляет подготовку ответа. 

10.2.6. Соисполнители направляют ответственному исполнителю в письменной форме 
информацию (пояснения, предложения, варианты проекта ответа) с приложением необходимых 
для рассмотрения корреспонденции документов и материалов. 

10.2.7. Ответственный исполнитель и соисполнители в равной степени несут ответственность 
за качественную и своевременную подготовку ответа на входящую корреспонденцию. 

10.2.8. Ответ на входящую корреспонденцию, адресованную мэру, подписывается мэром 
либо по его поручению первыми заместителями мэра, заместителями мэра, в компетенцию 
которых входит рассмотрение вопросов, содержащихся во входящей корреспонденции. 

10.2.9. Ответ на входящую корреспонденцию, адресованную первым заместителям мэра, 
заместителям мэра, руководителям структурных подразделений мэрии, подписывается 
соответственно первыми заместителями мэра, заместителями мэра, руководителями структурных 
подразделений мэрии. 

10.2.10. В случае необходимости подготовки ответа на корреспонденцию в кратчайшие 
сроки, указанные в ней, соисполнители незамедлительно направляют ответственному 
исполнителю в письменной форме информацию (предложения, пояснения, варианты проекта 
ответа) с приложением необходимых для рассмотрения корреспонденции документов и 
материалов. 

В случае если срок рассмотрения корреспонденции составляет 30 дней, соисполнители 
направляют ответственному исполнителю в письменной форме информацию не позднее чем за 
пять дней до дня окончания срока подготовки ответа. 

10.2.11. Структурные подразделения мэрии, не являющиеся соисполнителями, по запросу 
ответственного исполнителя незамедлительно (в случае рассмотрения корреспонденции в 
течение 30 дней - в течение трех дней) направляют ответственному исполнителю документы и 
материалы, необходимые для подготовки ответа. 

10.2.12. В случае необходимости подготовки ответа на корреспонденцию, поступившую из 
органов прокуратуры и иных правоохранительных органов, адресованную мэру, первым 
заместителям мэра, в кратчайшие сроки, ответственный исполнитель незамедлительно (а в случае 
рассмотрения корреспонденции в течение 30 дней - не позднее чем за пять дней до дня 
окончания срока подготовки ответа) направляет в департамент правовой и кадровой работы 
мэрии проект ответа для согласования. 

10.2.13. Запросы о предоставлении информации о деятельности мэрии, поступившие от 
организаций или общественных объединений, подлежат рассмотрению в соответствии с 
постановлением мэрии от 23.03.2017 N 1186 "О Порядке организации доступа к информации о 
деятельности мэрии города Новосибирска". 
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10.2.14. Исходящая корреспонденция мэрии оформляется в соответствии с требованиями, 
изложенными в Инструкции по оформлению документов. 

Письма, оформленные на бланке письма мэрии, подписываются мэром, первыми 
заместителями мэра, заместителями мэра. 

Письма, адресованные федеральным органам власти, подписываются мэром, первыми 
заместителями мэра. 

Письма, оформленные на бланке письма департамента мэрии, подписываются начальником 
департамента и заместителем начальника департамента. 

Письма, оформленные на бланке письма администрации, подписываются главой 
администрации, первыми заместителями главы администрации и заместителями главы 
администрации. 

Письма, оформленные на бланке письма управления, комитета мэрии подписываются его 
руководителем и заместителями руководителя, письма, оформленные на бланке письма отдела 
по организационному обеспечению деятельности первого заместителя мэра, заместителя мэра, 
подписываются его руководителем. 

10.2.15. Начальники отделов департаментов мэрии, администраций, управлений и 
комитетов мэрии не имеют права подписи исходящей корреспонденции, за исключением 
случаев, если переписка ведется между структурными подразделениями внутри департамента 
мэрии, администрации, управления и комитета мэрии. 

10.2.16. Копии писем, оформленных на бланках письма мэрии, структурных подразделений 
мэрии, не требуют заверения печатью. 

10.2.17. Исходящие письма, подписанные мэром, регистрируются и сканируются 
управлением по организационному обеспечению деятельности мэра. 

Исходящие письма, подписанные первым заместителем мэра, заместителем мэра, 
регистрируются и сканируются отделом по организационному обеспечению деятельности первого 
заместителя мэра, заместителя мэра. 

Исходящие письма, подписанные заместителем мэра - начальником департамента мэрии, 
регистрируются и сканируются организационно-контрольным отделом департамента мэрии. 

Первый экземпляр письма направляется управлением по работе с обращениями мэрии 
адресату в течение двух рабочих дней со дня регистрации, второй (с визой исполнителя) 
помещается в соответствующее дело. 

10.2.18. Письма структурных подразделений мэрии регистрируются, сканируются и 
направляются адресатам специалистами, ответственными за делопроизводство в этих 
структурных подразделениях. 

10.2.19. Письма структурных подразделений мэрии направляются в электронной форме из 
одного подразделения в другое в СЭД. 

10.2.20. Письмам одинакового содержания, направляемым нескольким адресатам, 
присваивается один регистрационный номер. 

10.2.21. Регистрация исходящей корреспонденции осуществляется путем занесения данных 
в СЭД. 

10.2.22. При получении ответа на исходящие письма мэра, первых заместителей мэра, 
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заместителей мэра, он регистрируется в соответствии с пунктами 10.2.17, 10.2.18 Регламента. 

Информация об ответе на исходящее письмо заносится в его регистрационную карточку в 
СЭД. 

10.2.23. Информация об исполнении входящей корреспонденции, документов заносится в 
СЭД. 

10.2.24. Подлинник письма комплектуется с копией ответа (или на подлиннике ставится 
отметка об исполнении) и хранится в структурном подразделении мэрии не менее года, после 
чего структурным подразделением проводится экспертиза, по результатам которой документы, 
подлежащие постоянному сроку хранения, включаются в опись документов постоянного срока 
хранения. 

10.2.25. Корреспонденция, отправляемая адресатам простой и заказной почтой, передается 
в управление по работе с обращениями мэрии готовой к отправке: с указанием адресата и 
почтового адреса, наличием подписи и приложений (указанных в тексте документа). Исполнитель 
определяет вид отправки корреспонденции и представляет список рассылки к ней. 

Корреспонденция, отправляемая адресатам простой и заказной почтой, в течение двух 
рабочих дней отправляется через почтамт. 

10.2.26. Управление по работе с обращениями мэрии осуществляет доставку 
корреспонденции в прокуратуру города Новосибирска два раза в неделю (вторник, четверг), в 
Законодательное Собрание Новосибирской области, администрацию Губернатора Новосибирской 
области и Правительство Новосибирской области три раза в неделю (понедельник, среда, 
пятница). 

10.2.27. Телеграммы и срочная корреспонденция отправляются адресатам 
незамедлительно. 

10.2.28. Корреспонденция передается специалистам, ответственным за прием 
корреспонденции. В разносной книге указывается дата получения и ставится подпись 
специалиста, принявшего корреспонденцию. 

10.2.29. Отправка копий правовых актов мэрии осуществляется согласно списку рассылки, 
представленному управлением документационного обеспечения мэрии. Организациям копии 
правовых актов мэрии направляются через почтамт заказной почтой. 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 15.05.2019 N 1717) 

10.2.30. Документы, передаваемые телефаксом, оформляются с учетом требований, 
изложенных в Инструкции по оформлению документов. 

При использовании телефаксной связи возможна отправка и получение графической 
информации (тексты, таблицы, графики, рисунки, чертежи и т.д.) на бумажном носителе. Объем 
передаваемого документа не должен превышать четырех страниц. 

Ответственность за содержание передаваемой информации возлагается на подготовившего 
корреспонденцию к передаче специалиста (исполнителя) и руководителя соответствующего 
структурного подразделения мэрии. 

Запрещается передавать телефаксом тексты документов с пометкой "Для служебного 
пользования". 

Контроль за работой и использованием факсимильной техники осуществляется 
назначенными в структурных подразделениях мэрии ответственными специалистами. 
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10.2.31. Телеграмма печатается на стандартных листах бумаги с учетом требований, 
изложенных в постановлении Правительства Российской Федерации от 15.04.2005 N 222 "Об 
утверждении Правил оказания услуг телеграфной связи", и подписывается мэром, первыми 
заместителями мэра, заместителями мэра, руководителями структурных подразделений мэрии. 

Регистрация телеграмм, подписанных мэром, первыми заместителями мэра, заместителями 
мэра, осуществляется путем занесения данных в электронную базу управления по работе с 
обращениями мэрии. 

Телеграмма, подписанная мэром, первыми заместителями мэра, заместителями мэра, 
передается в управление по работе с обращениями мэрии в количестве экземпляров, 
соответствующих количеству адресатов, с учетом копии с визой составителя, которая подшивается 
в дело в управлении по работе с обращениями мэрии. Для отправки телеграммы составителем 
представляется список рассылки к ней с подписью руководителя структурного подразделения 
мэрии. Текст телеграммы заверяется печатью мэрии и передается по телефону через оператора. 
После получения телеграммы адресатом в управление по работе с обращениями мэрии 
направляется уведомление о вручении. 

10.2.32. Документы с грифом "Для служебного пользования", "Служебное" подлежат 
передаче в отдел по мобилизационной работе мэрии департамента по чрезвычайным ситуациям, 
мобилизационной работе и взаимодействию с административными органами мэрии в закрытом 
виде. При получении документов на конверте проставляется штамп с указанием даты получения и 
фамилии работника, принявшего документы. 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 27.04.2020 N 1371) 

 
11. Порядок организации работы с обращениями граждан 

 
11.1. Общие положения 

 
11.1.1. Организацию и координацию работы по рассмотрению обращений и личному 

приему граждан в мэрии осуществляет управление по работе с обращениями мэрии, в 
администрациях - организационно-контрольные отделы, отдел общественной приемной. 

11.1.2. Контроль за своевременным и полным рассмотрением письменных обращений 
граждан, поступивших в мэрию, осуществляется управлением по работе с обращениями мэрии. 

 
11.2. Прием и первичная обработка 

письменных обращений граждан 
 
11.2.1. Письменные обращения граждан поступают в управление по работе с обращениями 

мэрии в ходе личного приема граждан специалистами управления по работе с обращениями 
мэрии, посредством почтовой связи, электрической связью (факс), через почтовый ящик, 
установленный на здании мэрии, по информационным системам общего пользования. 

11.2.2. Письменные обращения граждан, поступившие в мэрию, подлежат обязательному 
рассмотрению. 

11.2.3. Руководители структурных подразделений мэрии несут персональную 
ответственность за соблюдение порядка рассмотрения обращений граждан. 

11.2.4. Прием и первичную обработку поступивших в мэрию письменных обращений 
граждан осуществляет управление по работе с обращениями мэрии. 

11.2.5. При получении письменных обращений граждан проверяются установленные 
Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан 
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Российской Федерации" (далее - Федеральный закон N 59-ФЗ) требования к письменному 
обращению, наличие указанных автором вложений и приложений. 

 
11.3. Регистрация письменных обращений граждан 

 
11.3.1. Письменные обращения граждан подлежат обязательной регистрации в течение трех 

дней с момента поступления в управление по работе с обращениями мэрии и другие структурные 
подразделения мэрии в СЭД. 

11.3.2. При регистрации письменных обращений граждан определяется их тематическая 
принадлежность, начальником управления по работе с обращениями мэрии устанавливается 
компетенция поставленных в обращении вопросов. 

Зарегистрированное письменное обращение гражданина передается: 

мэру; 

первым заместителям мэра; 

заместителям мэра; 

руководителям структурных подразделений мэрии; 

руководителям муниципальных организаций (при необходимости). 

11.3.3. В СЭД проверяется наличие письменных обращений гражданина в течение текущего 
года и повторность обращения. 

11.3.4. При регистрации письменного обращения гражданина в СЭД заполняется 
регистрационная карточка, в которую заносится информация о поступившем обращении: 

дата поступления обращения; 

повторность обращения; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина. При регистрации коллективных 
письменных обращений граждан в регистрационную карточку заносится первая фамилия в списке 
авторов письма или лица, уполномоченного на получение ответа; 

категория (социальная и льготная); 

почтовый адрес или адрес электронной почты; 

тема обращения; 

суть обращения; 

должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения. 

11.3.5. При поступлении письменного обращения гражданина из Администрации 
Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Совета Федерации 
Федерального Собрания Российской Федерации, Государственной Думы Федерального Собрания 
Российской Федерации, Законодательного Собрания Новосибирской области, Совета депутатов 
города Новосибирска, иных государственных органов в регистрационной карточке ставится 
отметка с указанием органа, направившего обращение. 

11.3.6. Регистрация письменных обращений депутатов всех уровней, к которым прилагаются 



письма граждан или в которых есть ссылка на обращения граждан, осуществляется в порядке, 
указанном в пунктах 11.3.1 - 11.3.5 Регламента. 

11.3.7. После регистрации письменного обращения гражданина распечатывается 
регистрационная карточка, на первой странице обращения в правом нижнем углу (или на 
свободном поле) проставляется регистрационный штамп, в котором указывается дата 
регистрации и регистрационный номер. 

Зарегистрированные обращения передаются специалисту структурного подразделения 
мэрии, ответственному за работу с обращениями граждан, с проставлением в регистрационной 
карточке отметки о получении обращения (дата и подпись). 

 
11.4. Порядок и сроки рассмотрения 

письменных обращений граждан 
 
11.4.1. Письменные обращения граждан, поступившие в мэрию, рассматриваются в порядке 

и сроки, установленные Федеральным законом N 59-ФЗ. 

11.4.2. Если вопросы, поставленные в письменном обращении гражданина, не входят в 
компетенцию структурного подразделения мэрии, то обращение в течение двух дней 
возвращается в управление по работе с обращениями мэрии. 

11.4.3. Письменные обращения граждан, направленные мэру на рассмотрение, 
возвращаются в управление по работе с обращениями мэрии для занесения резолюции мэра в 
регистрационную карточку обращения и передачи исполнителям в соответствии с резолюцией. 
Если в резолюции мэра указано несколько исполнителей, то оригинал обращения передается 
должностному лицу, чья фамилия указана первой, а остальным направляются копии обращения. 

Резолюции первых заместителей мэра, заместителей мэра, руководителей структурных 
подразделений мэрии заносятся в регистрационную карточку обращений специалистом, 
ответственным за работу с обращениями граждан в отделах по организационному обеспечению 
деятельности первых заместителей мэра, заместителей мэра, структурных подразделений мэрии. 

11.4.4. Контроль за объективным, всесторонним и своевременным рассмотрением 
письменного обращения гражданина осуществляют руководители структурных подразделений 
мэрии, которым направлено соответствующее обращение. 

Ответ на письменное обращение гражданина (или запрос) подписывается тем должностным 
лицом, которому направлено для рассмотрения обращение (или запрос), либо лицом, временно 
исполняющим его обязанности. 

11.4.5. Основанием для снятия с контроля письменного обращения гражданина является 
направление гражданину письменного ответа. 

 
11.5. Формирование дел с письменными обращениями граждан 

 
11.5.1. Письменные обращения граждан вместе с материалами по результатам их 

рассмотрения передаются в управление по работе с обращениями мэрии для снятия с контроля в 
СЭД и формирования дел. На лицевой стороне папки "Дело" проставляются: 

регистрационный номер; 

фамилия и инициалы заявителя; 

дата регистрации обращения. 
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В папку "Дело" вкладываются: 

подлинник письменного обращения или (если оно подлежало возврату в вышестоящую 
инстанцию либо направлено для рассмотрения в другую инстанцию) ксерокопия обращения; 

резолюция должностного лица либо уполномоченного на то лица; 

копия уведомления гражданина о направлении его обращения на рассмотрение по 
компетенции; 

письмо о продлении срока рассмотрения обращения, если рассмотрение продлевалось с 
уведомлением гражданина, направившего обращение; 

копия ответа гражданину по результатам рассмотрения его обращения; 

отчет об отправке ответа гражданину при направлении ответа по электронной почте. 

11.5.2. Снятые с контроля письменные обращения граждан, оформленные в дела, хранятся в 
управлении по работе с обращениями мэрии не менее года, после чего передаются в МКУ 
"Горархив" для проведения экспертизы и последующего хранения. 

 
11.6. Личный прием граждан 

 
11.6.1. Личный прием граждан в мэрии проводится в соответствии с настоящим 

Регламентом, иными муниципальными правовыми актами. 

11.6.2. Личный прием граждан проводят: 

мэр; 

первые заместители мэра; 

заместители мэра; 

руководители отраслевых (функциональных) и территориальных органов мэрии, а также 
лица, уполномоченные ими соответствующим приказом на ведение личного приема граждан. 

11.6.3. Личный прием граждан мэром, первыми заместителями мэра, заместителями мэра 
осуществляется в соответствии с графиком, утвержденным распоряжением мэрии о квартальном 
плане. 

Руководители отраслевых (функциональных) и территориальных органов мэрии, а также 
лица, уполномоченные ими соответствующим приказом на ведение личного приема граждан, 
ведут личный прием граждан без предварительной записи в порядке очередности в своих 
служебных помещениях (кабинетах) в единый день личного приема граждан в мэрии. 

11.6.4. Информация о времени и порядке проведения личного приема граждан в мэрии, в 
том числе о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах, размещается 
управлением по работе с обращениями мэрии на официальном сайте города и на 
информационных стендах в здании мэрии, в помещении управления по работе с обращениями 
мэрии. 

В структурных подразделениях мэрии часы приема граждан должны указываться на 
табличках, расположенных на дверях кабинетов. 

Информация, предусмотренная абзацем первым настоящего пункта, дополнительно 
доводится до сведения граждан по их просьбе работниками управления по работе с 



обращениями мэрии, а также работниками структурных подразделений мэрии, ответственными 
за организацию проведения личного приема граждан, в любой доступной форме. 

11.6.5. Запись граждан на личный прием к мэру, первым заместителям мэра, заместителям 
мэра осуществляют работники управления по работе с обращениями мэрии. 

11.6.6. Обращения граждан о личном приеме мэром, первым заместителем мэра, 
заместителем мэра, поступившие в управление по работе с обращениями мэрии в устной форме, 
регистрируются в журнале учета устных обращений граждан по форме согласно приложению 11 к 
Регламенту. Гражданину разъясняется порядок проведения личного приема, предлагается 
изложить суть вопроса или просьбы в письменной форме или в форме электронного документа и 
предлагается дата, время и место проведения личного приема. 

Работники управления по работе с обращениями мэрии вправе уточнить суть вопроса, а 
также с согласия гражданина ознакомиться с документами, подтверждающими обстоятельства, 
изложенные в обращении гражданина, которые приобщаются к материалам личного приема. 

В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию 
мэра, первых заместителей мэра, заместителей мэра, гражданину дается разъяснение, куда и в 
каком порядке ему следует обратиться. 

11.6.7. В случае невозможности (временная нетрудоспособность, отпуск, командировка) 
проведения личного приема граждан первым заместителем мэра, заместителем мэра, 
руководителем структурного подразделения мэрии, специалист структурного подразделения 
мэрии, ответственный за организацию проведения личного приема граждан, своевременно 
сообщает об этом работникам управления по работе с обращениями мэрии, которые 
предупреждают граждан. Запрещается перепоручение проведения личного приема граждан 
лицам, не имеющим на то полномочий. 

11.6.8. В день проведения личного приема граждан мэром, первыми заместителями мэра, 
заместителями мэра работниками управления по работе с обращениями мэрии заполняются 
карточки личного приема граждан с занесением их регистрационных данных в СЭД. 

При проведении личного приема граждан руководителями структурных подразделений 
мэрии карточки личного приема граждан заполняются работниками, ответственными за 
организацию проведения личного приема граждан, непосредственно перед личным приемом. 
После проведения личного приема данные незамедлительно заносятся в СЭД, а карточки личного 
приема граждан после регистрации в соответствии с резолюцией руководителя направляются на 
исполнение. 

Работниками, ответственными за организацию проведения личного приема граждан, 
подлинник карточки личного приема и копия ответа на обращение гражданина передаются в 
управление по работе с обращениями мэрии для снятия с контроля поручения в СЭД и 
дальнейшего хранения. 

11.6.9. Непосредственно перед личным приемом граждан проводится необходимая 
организационно-техническая подготовка: 

создание комфортных условий для граждан, ожидающих приема; 

регистрация граждан; 

подготовка информации об обращениях (в том числе повторных). 

Работник управления по работе с обращениями мэрии, специалист структурного 
подразделения мэрии, ответственный за организацию личного приема, консультируют граждан о 



порядке проведения личного приема и о компетенции должностных лиц в решении поставленных 
гражданами вопросов, устанавливают очередность приема. 

Отдельные категории граждан в случаях, предусмотренных законодательством Российской 
Федерации, пользуются правом на личный прием в первоочередном порядке. 

 
11.7. Прием граждан работниками управления 

по работе с обращениями мэрии 
 
11.7.1. Прием граждан работниками управления по работе с обращениями мэрии 

осуществляется ежедневно в специально выделенном для этих целей помещении управления по 
работе с обращениями мэрии без предварительной записи в порядке очередности. 

11.7.2. Для ознакомления граждан с информационными материалами в холле управления 
по работе с обращениями мэрии оборудуются места для информирования, которые оснащаются: 

информационными стендами; 

стульями и столами для оформления документов. 

11.7.3. На информационном стенде в помещении управления по работе с обращениями 
мэрии, предназначенном для приема граждан, на официальном сайте города размещается 
следующая информация: 

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих 
правоотношения, связанные с реализацией гражданами права на обращение в государственные 
органы и органы местного самоуправления; 

время и порядок проведения личного приема граждан, в том числе представителей 
организаций, общественных объединений, мэром, первыми заместителями мэра, заместителями 
мэра, руководителями отраслевых (функциональных) и территориальных органов мэрии, а также 
лицами, уполномоченными ими соответствующим приказом на ведение личного приема граждан, 
в том числе о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах; 

порядок обжалования принятого по обращению гражданина решения или действия 
(бездействия) должностных лиц в связи с рассмотрением обращения; 

обзоры обращений граждан в мэрию с информацией о результатах рассмотрения 
обращений. 

11.7.4. Во время приема граждан, а также при их обращении по телефону, работники 
управления по работе с обращениями мэрии подробно, в вежливой форме консультируют 
обратившихся по интересующим их вопросам, дают разъяснения о компетенции должностных 
лиц мэрии и порядке обращения к ним. 

Граждане информируются: 

о должностных лицах мэрии, которым поручено рассмотрение их обращения; 

о переадресации обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или 
должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении 
вопросов; 

о продлении сроков рассмотрения обращения с указанием оснований. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам: 



требования к оформлению письменного обращения гражданина; 

место и время проведения личного приема граждан должностными лицами мэрии; 

порядок проведения личного приема граждан должностными лицами мэрии; 

порядок и сроки рассмотрения обращений граждан; 

порядок обжалования принятого по обращению гражданина решения или действия 
(бездействия) должностных лиц мэрии в связи с рассмотрением обращения. 

Консультации предоставляются при обращении гражданина лично, с использованием 
телефонной связи и информационных систем общего пользования. 

11.7.5. Личные обращения граждан при устном обращении в управление по работе с 
обращениями мэрии фиксируются в журнале учета устных обращений. 

Ответы и разъяснения на устные обращения граждан даются, как правило, в день 
обращения. Если дать ответ (разъяснение) в день обращения не представляется возможным или 
гражданин настаивает на представлении письменного ответа, ему дается разъяснение о порядке и 
сроке получения ответа. 

11.7.6. При проведении приема граждан работники управления по работе с обращениями 
мэрии принимают письменные обращения, которые подлежат обязательной регистрации. При 
этом гражданам оказывается содействие в указании названия должности, фамилии, имени, 
отчества (при наличии) адресата, названий государственных органов, органов местного 
самоуправления. 

Работники управления по работе с обращениями мэрии вправе предложить гражданину 
устранить выявленные замечания по тексту обращения. 

На втором экземпляре письменного обращения гражданина или копии обращения (при 
наличии) работник управления по работе с обращениями мэрии проставляет штамп о принятии 
обращения, расписывается в получении и указывает дату принятия обращения. 

11.7.7. В случае если гражданин совершает действия, представляющие непосредственную 
угрозу для жизни и здоровья окружающих, работник управления по работе с обращениями мэрии 
вызывает работников полиции и при необходимости работников скорой медицинской помощи. 

 
11.8. Организация работы с обращениями граждан, 

поступившими по справочному телефону 
управления по работе с обращениями мэрии 

 
11.8.1. Справочный телефон управления по работе с обращениями мэрии (227-40-40) 

работает в рабочие дни с 9.00 до 18.00 час. (в пятницу с 9.00 до 17.00 час.). В перерыве с 12.30 до 
13.30 час., после 18.00 час. (в пятницу после 17.00 час.), в выходные и нерабочие праздничные дни 
- в режиме автоматического приема обращений граждан. 

11.8.2. Обращения граждан, поступившие по справочному телефону управления по работе с 
обращениями мэрии (в том числе и в режиме автоматического приема), фиксируются в журнале 
учета устных обращений граждан. 

11.8.3. Если по устному обращению гражданина не представляется возможным сразу дать 
исчерпывающий ответ, информация оперативно доводится до соответствующих должностных лиц 
мэрии для принятия мер. Результаты рассмотрения обращения сообщаются гражданину. При 
необходимости начальником управления по работе с обращениями мэрии на место направляется 



работник управления по работе с обращениями мэрии для проверки изложенных в обращении 
фактов. 

11.8.4. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 
органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности 
работника, принявшего телефонный звонок. 

11.8.5. По устному обращению гражданина предоставляется следующая информация: 

почтовый адрес и режим работы мэрии; 

порядок проведения личного приема граждан в управлении по работе с обращениями 
мэрии; 

дата и время личного приема граждан конкретным должностным или уполномоченным 
лицом мэрии; 

порядок и сроки рассмотрения обращений (запросов) граждан; 

фамилия, имя и отчество (при наличии) должностного лица мэрии, к полномочиям которого 
отнесены организация личного приема граждан и обеспечение рассмотрения их обращений; 

регистрационный номер поступившего обращения (запроса) гражданина и о том, в какой 
государственный орган, орган местного самоуправления или какому должностному лицу оно 
направлено на рассмотрение; 

порядок обжалования действий (бездействия) должностных и уполномоченных лиц; 

почтовые адреса и номера телефонов структурных подразделений мэрии, обеспечивающих 
рассмотрение обращений (запросов) граждан; 

иная информация, не требующая осуществления мероприятий по ее сбору, обобщению или 
анализу. 

 
12. Организация контроля исполнения 
документов, поручений и резолюций 

 
12.1. Общие положения 

 
12.1.1. Контролю исполнения подлежат: 

резолюции мэра на правовых актах Российской Федерации, Новосибирской области и 
поручениях Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области; 

поручения, данные в решениях Совета депутатов города Новосибирска, подлежащие 
исполнению структурными подразделениями мэрии; 

поручения, содержащиеся в правовых актах мэрии, мэра; 

поручения мэра, данные на заседаниях коллегии, президиума мэрии, совещаниях 
(расширенных аппаратных совещаниях) и при посещении городских объектов; 

резолюции мэра, первых заместителей мэра, заместителей мэра, руководителей отраслевых 
(функциональных) органов мэрии, глав администраций и первых заместителей глав 
администраций на материалах личного приема и письменных обращениях граждан; 

поручения мэра по критическим материалам; 



(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 28.04.2020 N 1400) 

поручения, содержащиеся в распоряжениях и приказах должностных лиц мэрии, поручения 
и резолюции первых заместителей мэра, заместителей мэра, руководителей структурных 
подразделений мэрии; 

входящая корреспонденция от граждан, объединений граждан (в том числе юридических 
лиц); 

резолюции мэра, первых заместителей мэра, заместителей мэра, руководителей 
структурных подразделений мэрии на входящей корреспонденции. 

Документы с резолюцией, содержащей указания "Для сведения", "В дело", не подлежат 
постановке на контроль. 

12.1.2. Организация общего контроля в мэрии возлагается на первого заместителя мэра по 
организационным вопросам. 

12.1.3. Общий контроль исполнения осуществляют следующие структурные подразделения 
мэрии: 

комитет экспертизы и контроля мэрии - за исполнением правовых актов мэрии, мэра, 
поручений мэра, данных на заседаниях коллегии мэрии, президиума мэрии, совещаниях 
(расширенных аппаратных совещаниях) и при посещении городских объектов, резолюций мэра на 
правовых актах Российской Федерации, Новосибирской области и поручениях Губернатора 
Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, поручений, данных структурным 
подразделениям мэрии в решениях Совета депутатов города Новосибирска; за своевременным 
принятием мер структурными подразделениями мэрии в ответ на критические материалы, 
опубликованные в СМИ; за соблюдением сроков исполнения входящей корреспонденции, 
поступающей в структурные подразделения мэрии через управление по работе с обращениями 
мэрии; 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 28.04.2020 N 1400) 

управление по организационному обеспечению деятельности мэра - за соблюдением 
сроков исполнения резолюций мэра на входящей корреспонденции; 

управление по работе с обращениями мэрии - за сроками рассмотрения письменных 
обращений граждан, за исполнением резолюций мэра, первых заместителей мэра, заместителей 
мэра, руководителей отраслевых (функциональных) и территориальных органов мэрии, а также 
лиц, уполномоченных ими соответствующим приказом на ведение личного приема граждан, на 
материалах личного приема; 

управление организационной работы мэрии - за исполнением распоряжения мэрии о 
годовом плане, распоряжений мэрии о квартальных планах; 

информационно-аналитическое управление мэрии - за своевременным принятием мер 
структурными подразделениями мэрии в ответ на критические материалы, опубликованные в 
социальных сетях. 
(абзац введен постановлением мэрии г. Новосибирска от 28.04.2020 N 1400) 

12.1.4. Ответственность за организацию контроля исполнения документов, поручений и 
резолюций возлагается на первых заместителей мэра, заместителей мэра, руководителей 
структурных подразделений мэрии. 

В структурных подразделениях мэрии контроль осуществляется специалистами, 
ответственными за контроль, на основании приказов первых заместителей мэра, заместителей 
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мэра, руководителей структурных подразделений мэрии о порядке осуществления контроля и 
назначении ответственных за контроль в структурном подразделении мэрии. Копии приказов в 
электронной форме направляются в комитет экспертизы и контроля мэрии. 

12.1.5. Осуществление контроля исполнения включает следующие этапы: 

постановку на контроль; 

контроль исполнения; 

продление срока исполнения (в необходимых случаях); 

снятие с контроля исполнения; 

анализ результатов исполнения. 
 

12.2. Постановка на контроль 
 
12.2.1. Постановка на контроль исполнения поручений, содержащихся в правовых актах 

мэрии, мэра, осуществляется комитетом экспертизы и контроля мэрии с использованием СЭД. 

12.2.2. Протоколы заседаний коллегии мэрии, президиума мэрии, расширенного 
аппаратного совещания у мэра либо выписки из них направляются в комитет экспертизы и 
контроля мэрии для постановки на контроль в порядке, предусмотренном пунктом 3.1.6.2, 
подразделом 3.2.6, пунктом 5.3.3 Регламента. 

12.2.3. Перечни (выписки) поручений мэра, данных на совещаниях и при посещении 
городских объектов, в течение одного рабочего дня со дня их подписания направляются 
управлением по организационному обеспечению деятельности мэра в комитет экспертизы и 
контроля мэрии для постановки на контроль и направления исполнителям. 

12.2.4. Копии решений Совета депутатов города Новосибирска с резолюцией мэра, в тексте 
которых даны поручения структурным подразделениям мэрии, в течение двух рабочих дней 
после поступления в управление по работе с обращениями мэрии направляются исполнителям и в 
комитет экспертизы и контроля мэрии для постановки на контроль. 

12.2.5. Постановка на контроль резолюций мэра на правовых актах Российской Федерации, 
Новосибирской области и поручениях Губернатора Новосибирской области, Правительства 
Новосибирской области осуществляется комитетом экспертизы и контроля мэрии с 
использованием СЭД. 

12.2.6. Поручения и резолюции мэра, оформленные на бланках резолюций мэра или иным 
образом, в течение рабочего дня передаются управлением по организационному обеспечению 
деятельности мэра в управление по работе с обращениями мэрии для направления в комитет 
экспертизы и контроля мэрии и в структурные подразделения мэрии на бумажном носителе или в 
электронной форме (скан-копии). 

12.2.7. Резолюции мэра, первых заместителей мэра, заместителей мэра и руководителей 
отраслевых (функциональных) и территориальных органов мэрии, а также лиц, уполномоченных 
ими соответствующим приказом на ведение личного приема граждан, на материалах личного 
приема граждан ставятся на контроль управлением по работе с обращениями мэрии и в течение 
двух рабочих дней передаются исполнителям. 

12.2.8. Письменные обращения граждан, поступающие в мэрию, ставятся на контроль 
управлением по работе с обращениями мэрии. 



12.2.9. Резолюции мэра, первых заместителей мэра, заместителей мэра, заместителя мэра - 
начальника департамента на входящей корреспонденции ставятся на контроль соответственно в 
управлении по организационному обеспечению деятельности мэра, отделах по 
организационному обеспечению деятельности первых заместителей мэра, заместителей мэра, 
организационно-контрольном отделе департамента мэрии и в течение двух рабочих дней 
передаются исполнителям. 

12.2.10. Постановка на контроль документов, поручений и резолюций мэра, входящей 
корреспонденции и письменных обращений граждан осуществляется в течение одного рабочего 
дня после их поступления в СЭД. 

12.2.11. Поручения, содержащиеся в распоряжениях и приказах должностных лиц мэрии, 
поручения и резолюции первых заместителей мэра, заместителей мэра, руководителей 
структурных подразделений мэрии ставятся на контроль и контролируются специалистами, 
ответственными за контроль, назначенными приказами согласно пункту 12.1.4 Регламента. 

 
12.3. Контроль исполнения 

 
12.3.1. Документы, поручения и резолюции мэра, поступившие первым заместителям мэра, 

заместителям мэра, руководителям структурных подразделений мэрии, рассматриваются 
руководителями в течение одного рабочего дня. 

12.3.2. Срок исполнения поручений, содержащихся в правовых актах, не должен превышать 
30 дней со дня издания правовых актов, если в них не указан иной срок исполнения. 

12.3.3. Поручения и резолюции мэра исполняются в указанные в них сроки, если срок не 
указан - в течение 30 дней со дня их подписания. 

Поручения с резолюциями мэра "Срочно", "Прошу переговорить", "Прошу пояснить", 
"Доложить" или аналогичными резолюциями исполняются в срок не позднее трех рабочих дней 
со дня постановки на контроль. Первыми заместителями мэра, заместителями мэра, 
руководителями структурных подразделений мэрии, исполнившими резолюцию мэра, 
формируется отчет об исполнении данной резолюции с указанием принятого мэром решения. 

Поручения с резолюцией мэра "Для предложений" исполняются в срок не позднее 15 дней с 
даты их регистрации, ответственным исполнителем готовится информация в адрес мэра. 

12.3.4. Резолюции мэра на правовых актах и поручениях Губернатора Новосибирской 
области, Правительства Новосибирской области, поставленные на контроль в комитете 
экспертизы и контроля мэрии, исполняются в указанные мэром сроки, если сроки не указаны - за 
шесть рабочих дней до дня истечения сроков, определенных самими документами, при условии, 
что мэр является ответственным исполнителем в поручении. 

Если сроки исполнения поручения не указаны и мэр (мэрия) указан в поручении 
соисполнителем, то осуществляется подготовка отчетной информации, которая направляется 
ответственному исполнителю в администрации Губернатора Новосибирской области 
должностным лицом мэрии (указанным в резолюции мэра) за шесть рабочих дней до дня 
истечения срока, указанного в документах, перечисленных в абзаце первом настоящего пункта. 

12.3.5. Срок исполнения поручений (резолюций), документов (поручений, содержащихся в 
правовых актах), содержащих дату исполнения: 

если в поручении перед датой исполнения указаны слова "не позднее", то поручение 
(правовой акт) подлежит исполнению в указанный день до конца рабочего времени; 

если в поручении перед датой исполнения стоит предлог "до" или "к", то поручение 



(правовой акт) подлежит исполнению в день, предшествующий указанной дате до конца рабочего 
времени; 

при совпадении последнего срока исполнения поручения с выходным или нерабочим 
праздничным днем поручение подлежит исполнению в рабочий день, предшествующий дню 
срока исполнения, до конца рабочего времени. 

12.3.6. Резолюции мэра, первых заместителей мэра, заместителей мэра, руководителей 
отраслевых (функциональных) и территориальных органов мэрии, а также лиц, уполномоченных 
ими соответствующим приказом на ведение личного приема граждан, на материалах личного 
приема граждан исполняются в указанные в них сроки, если срок не указан - в течение 30 дней со 
дня их регистрации в управлении по работе с обращениями мэрии. 

12.3.7. Резолюции на входящей корреспонденции исполняются в указанные сроки, если 
срок не указан - в течение 30 дней со дня регистрации входящей корреспонденции в управлении 
по работе с обращениями мэрии, структурных подразделениях мэрии. 

Если результатом исполнения резолюции мэра на входящей корреспонденции является 
подготовка документа (документов), для которой предусмотрен срок, превышающий 
установленный срок подготовки ответа на входящую корреспонденцию, то ответственным 
исполнителем формируется и регистрируется в СЭД новая резолюция, в которой указываются 
исполнители, поручения, сроки их исполнения и ссылка на реквизиты входящей 
корреспонденции, а заявителю дается ответ о принятом решении в установленный 
законодательством срок. 

12.3.8. Резолюции на запросах о предоставлении информации о деятельности мэрии 
подлежат рассмотрению в течение 30 дней со дня их регистрации, если иное не предусмотрено 
законодательством Российской Федерации. 

12.3.9. Об исполнении поручений, резолюций, оформленных на бланках резолюций мэра с 
красной полосой или с символом "К", ответственный исполнитель в установленный срок (если 
срок не указан - в течение 10 рабочих дней со дня резолюции) представляет мэру информацию в 
устной или письменной форме, информируя об этом контролирующее структурное 
подразделение мэрии. 

12.3.10. Должностное лицо (структурное подразделение мэрии), указанное в правовом акте, 
поручении или резолюции первым, является ответственным исполнителем, остальные - 
соисполнителями. 

Соисполнителем не позднее чем за три рабочих дня до дня истечения срока окончания 
исполнения направляется ответственному исполнителю соответствующая информация об 
исполнении поручения для дальнейшего обобщения и исполнения поручения. При отсутствии 
информации поручение считается неисполненным. 

Соисполнители с ответственным исполнителем в равной степени несут ответственность за 
качественное и своевременное исполнение поручения или резолюции. 

Ответственный исполнитель вправе внести мэру в письменной форме мотивированное 
предложение о необходимости изменения ответственного исполнителя либо соисполнителя, 
изменения состава соисполнителей в течение трех рабочих дней со дня издания правового акта, 
поручения - в течение трех рабочих дней со дня регистрации резолюции, а по срочным 
поручениям - незамедлительно в день получения резолюции. 

12.3.11. Если исполнение поручения, содержащегося в правовом акте, возложено на 
немуниципальную организацию, то контроль исполнения осуществляет первый заместитель мэра, 
заместитель мэра, руководитель структурного подразделения мэрии, на которого возложен 



контроль за исполнением правового акта (далее - контролирующее лицо). 

12.3.12. Исполнитель поручения, содержащегося в правовом акте, не позднее чем за три 
рабочих дня до дня истечения срока исполнения представляет контролирующему лицу 
информацию о ходе исполнения. При отсутствии информации поручение считается 
неисполненным. 

12.3.13. Контролирующее лицо, должностное лицо, ответственное за исполнение поручений 
и резолюций мэра, не позднее истечения указанных в правовых актах, поручениях и резолюциях 
мэра сроков представляют информацию об их исполнении в структурные подразделения мэрии, 
осуществляющие общий контроль исполнения (пункт 12.1.3 Регламента). При отсутствии 
информации правовые акты, поручения и резолюции мэра считаются неисполненными. 

Контролирующие лица организуют непосредственную проверку хода и качества исполнения 
правовых актов и документов по информации исполнителей. 

Ответственный исполнитель в случае невозможности исполнения в установленный срок 
правового акта или поручения (резолюции) мэра не позднее трех рабочих дней после истечения 
срока исполнения правового акта или поручения (резолюции) мэра направляет в комитет 
экспертизы и контроля мэрии пояснительную записку на имя мэра о причинах неисполнения с 
предложением о дальнейшей работе по исполнению. 

12.3.14. Контроль исполнения поручений, содержащихся в правовых актах, с формулировкой 
"Контроль за исполнением постановления (распоряжения) оставляю за собой" осуществляется 
первым заместителем мэра по организационным вопросам. 

12.3.15. Контроль исполнения поручений, содержащихся в правовых актах, осуществляется 
комитетом экспертизы и контроля мэрии в следующие сроки: 

не реже одного раза в год - со сроками исполнения несколько лет; 

не реже одного раза в полугодие - со сроками исполнения год. 

По поручению мэра, первого заместителя мэра по организационным вопросам или 
начальника департамента организационно-контрольной работы мэрии могут проводиться 
внеочередные проверки исполнения правовых актов мэрии. 

Начальник департамента организационно-контрольной работы мэрии информирует первого 
заместителя мэра по организационным вопросам об итогах проверки исполнения правовых актов, 
поручений и резолюций мэра. 

12.3.16. Управление по работе с обращениями мэрии не реже одного раза в год проводит в 
структурных подразделениях мэрии контрольные мероприятия по соблюдению законодательства 
о порядке рассмотрения обращений и запросов граждан в мэрии. По результатам проверок 
составляется справка о состоянии работы с обращениями и запросами граждан в 
соответствующем структурном подразделении мэрии, которая согласуется с руководителем 
соответствующего структурного подразделения мэрии и утверждается начальником департамента 
организационно-контрольной работы мэрии. Утвержденная справка о состоянии работы с 
обращениями и запросами граждан направляется руководителю структурного подразделения 
мэрии, в котором проводились контрольные мероприятия, для представления плана устранения 
недостатков, выявленных в ходе контрольных мероприятий. 

 
12.4. Продление срока исполнения 

 
12.4.1. Сроки исполнения правовых актов, поручений, содержащихся в правовых актах, 

поручений или резолюций мэра, находящихся на контроле в комитете экспертизы и контроля 



мэрии, продлеваются на основании соответствующих резолюций мэра, первых заместителей 
мэра. 

Первые заместители мэра имеют право продлевать сроки исполнения документов по 
курируемым отраслям, информируя об этом, при необходимости, мэра. 

Срок исполнения поручений и резолюций мэра не может продлеваться первыми 
заместителями мэра более двух раз. 

12.4.2. При необходимости продления срока исполнения правового акта, поручения и 
резолюции мэра, находящихся на контроле в комитете экспертизы и контроля мэрии, 
контролирующее лицо либо должностное лицо, ответственное за исполнение поручения и 
резолюции мэра, не позднее трех рабочих дней до истечения установленного срока исполнения 
представляет в комитет экспертизы и контроля мэрии на имя мэра мотивированное ходатайство 
об установлении нового срока исполнения правового акта, поручения и резолюции мэра. 

При необходимости продления срока исполнения поручения, содержащегося в правовом 
акте с формулировкой "Контроль за исполнением постановления (распоряжения) оставляю за 
собой", первый заместитель мэра по организационным вопросам направляет мэру 
мотивированное ходатайство для принятия соответствующего решения. 

12.4.3. При необходимости продления срока исполнения отдельного поручения, 
содержащегося в правовом акте, исполнитель не позднее трех рабочих дней до истечения 
установленного срока исполнения представляет контролирующему лицу мотивированное 
ходатайство об установлении нового срока исполнения отдельного поручения. 

Контролирующее лицо имеет право продлить срок исполнения отдельного поручения на 
срок, не превышающий срок исполнения всех поручений в правовом акте. 

Если предлагаемый новый срок исполнения отдельного поручения в правовом акте 
превышает срок исполнения всех содержащихся в нем поручений, контролирующее лицо 
представляет в комитет экспертизы и контроля мэрии на имя мэра ходатайство о продлении. 

12.4.4. Сроки исполнения резолюций мэра на критических материалах, опубликованных в 
СМИ, продлеваются первым заместителем мэра по организационным вопросам. 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 28.04.2020 N 1400) 

Сроки исполнения резолюций мэра на критических материалах, опубликованных в 
социальных сетях, продлеваются заместителем мэра, в полномочия которого включены вопросы 
формирования информационной политики мэрии. 
(абзац введен постановлением мэрии г. Новосибирска от 28.04.2020 N 1400) 

12.4.5. Сроки исполнения поручений и резолюций мэра, оформленных на бланках 
резолюций мэра с красной полосой или с символом "К", продлеваются управлением по 
организационному обеспечению деятельности мэра по соответствующей резолюции мэра или 
первого заместителя мэра по организационным вопросам. 

12.4.6. Сроки исполнения резолюций мэра на входящей корреспонденции продлеваются 
управлением по организационному обеспечению деятельности мэра по соответствующей 
резолюции мэра, первого заместителя мэра по организационным вопросам или начальника 
управления по организационному обеспечению деятельности мэра. 

12.4.7. Сроки исполнения резолюций первых заместителей мэра, заместителей мэра на 
входящей корреспонденции продлеваются отделами по организационному обеспечению 
деятельности первых заместителей мэра, заместителей мэра по мотивированным предложениям 
ответственных исполнителей и по согласованию с первыми заместителями мэра, заместителями 
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мэра. 

Сроки исполнения резолюций руководителей структурных подразделений мэрии на 
входящей корреспонденции продлеваются организационно-контрольными отделами (при их 
отсутствии - специалистами, ответственными за организационно-контрольную работу) 
структурных подразделений мэрии по мотивированным предложениям ответственных 
исполнителей и согласованию с руководителем структурного подразделения мэрии. 

12.4.8. Срок исполнения резолюции мэра по материалам личного приема и по обращениям 
граждан вправе продлить мэр или первый заместитель мэра по организационным вопросам, но 
не более чем на 30 дней. 

При необходимости продления срока исполнения резолюции мэра, находящейся на 
контроле в управлении по работе с обращениями мэрии, должностное лицо, ответственное за 
исполнение, не позднее трех рабочих дней до истечения установленного срока представляет в 
управление по работе с обращениями мэрии на имя мэра мотивированное ходатайство об 
установлении нового срока исполнения резолюции мэра. 

Срок рассмотрения обращения гражданина может быть продлен мэром, первыми 
заместителями мэра, заместителями мэра, руководителями структурного подразделения мэрии в 
случаях, установленных законодательством, не более чем на 30 дней с обязательным 
уведомлением гражданина и представлением копии уведомления в общественную приемную 
мэра. 

 
12.5. Снятие с контроля исполнения 

 
12.5.1. Исполнение правового акта, поручения или резолюции мэра, поставленных на 

контроль в комитете экспертизы и контроля мэрии, снимается с контроля мэром или первыми 
заместителями мэра, имеющими право продлевать сроки исполнения, на основании 
информации, поступившей на его имя и содержащей конкретные результаты работы, срок 
исполнения и предложение о снятии с контроля. 

Резолюция мэра о принятом решении вносится отделом планирования и контроля 
управления по организационному обеспечению деятельности мэра в карточку документа 
(информации) в СЭД. 

Если в информации указывается об исполнении резолюции мэра на правовых актах и 
поручениях Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, то мэру 
на подпись (если резолюция требует ответа) к информации об исполнении прилагается проект 
письма на имя Губернатора Новосибирской области. 

Комитет экспертизы и контроля мэрии, при необходимости, по телефону информирует 
отдел контроля департамента контроля и документационного обеспечения администрации 
Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области о направлении 
информации об исполнении соответствующих документов. 

Если в правовых актах и поручениях Губернатора Новосибирской области, Правительства 
Новосибирской области предусмотрена периодичность отчетов мэрии, то эти отчеты и 
сопроводительные письма к ним могут подписываться и направляться первыми заместителями 
мэра, заместителями мэра, руководителями структурных подразделений мэрии, при этом копии 
сопроводительных писем направляются в комитет экспертизы и контроля мэрии. 

12.5.2. Поручение мэра о подготовке или доработке проекта правового акта мэрии, мэра 
считается исполненным, если проект согласован всеми заинтересованными должностными 
лицами и принят управлением документационного обеспечения мэрии для подготовки на 



подпись мэру. 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 15.05.2019 N 1717) 

12.5.3. Снятие с контроля резолюций мэра, первых заместителей мэра, заместителей мэра, 
руководителей структурных подразделений мэрии на входящей корреспонденции осуществляется 
указанными должностными лицами или начальником управления по организационному 
обеспечению деятельности мэра, начальниками отделов по организационному обеспечению 
деятельности первых заместителей мэра, заместителей мэра, начальниками организационно-
контрольных отделов (при их отсутствии - специалистами, ответственными за организационно-
контрольную работу) структурных подразделений мэрии при представлении исполнителем в СЭД 
информации о проделанной работе. 

12.5.4. Обращения граждан с резолюцией мэра снимаются с контроля мэром, а также 
первым заместителем мэра по организационной работе по согласованию с мэром. 

12.5.5. Снятие с контроля поручений и резолюций на материалах личного приема мэра 
осуществляется мэром. 

Снятие с контроля поручений и резолюций на материалах личного приема первых 
заместителей мэра, заместителей мэра, руководителей отраслевых (функциональных) и 
территориальных органов мэрии, а также лиц, уполномоченных ими соответствующим приказом 
на ведение личного приема граждан, осуществляется лицом, ведущим личный прием граждан. 

12.5.6. Снятие с контроля поручений и резолюций, оформленных на бланках резолюций 
мэра с красной полосой или с символом "К", осуществляется мэром. 

 
12.6. Анализ результатов исполнения 

 
12.6.1. Комитет экспертизы и контроля мэрии, управление по работе с обращениями мэрии 

представляют мэру, первым заместителям мэра, заместителям мэра, руководителям структурных 
подразделений мэрии ежемесячно до первой пятницы месяца, следующего за отчетным, 
аналитическую информацию об исполнении всех документов, поручений и резолюций мэра, 
поставленных на общий контроль, с предложениями о принятии мер к должностным лицам, 
допустившим нарушения сроков их исполнения. 

12.6.2. Ход исполнения документов, поставленных на контроль, еженедельно 
рассматривается на совещаниях у руководителей структурных подразделений мэрии. 

12.6.3. Подведение итогов состояния исполнительской дисциплины: 

в управлениях и комитетах мэрии за предыдущий месяц проводится в течение первой 
недели следующего за отчетным месяца с изданием при необходимости приказа, копия которого 
направляется в комитет экспертизы и контроля мэрии, или подготовкой предложений на имя 
первых заместителей мэра, заместителей мэра, начальников департаментов мэрии; 

у начальников департаментов мэрии, глав администраций проводится до 10 числа месяца, 
следующего за отчетным кварталом, с изданием приказа, копия которого направляется в комитет 
экспертизы и контроля мэрии, и представлением предложений на имя первых заместителей мэра, 
заместителей мэра. 

12.6.4. Комитетом экспертизы и контроля мэрии: 

до 20 числа месяца, следующего за отчетным полугодием, осуществляется подготовка 
проекта распоряжения мэрии о состоянии исполнительской дисциплины структурных 
подразделений мэрии; 
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ежегодно, до 1 февраля, осуществляется подготовка проекта распоряжения мэрии о 
состоянии исполнительской дисциплины структурных подразделений мэрии за предыдущий год. 

12.6.5. В целях повышения эффективности контроля исполнения проводится совещание "час 
контроля": 

один раз в месяц - первыми заместителями мэра, заместителями мэра с участием 
структурных подразделений мэрии, входящих в их структуру управления; 

ежеквартально - начальником департамента организационно-контрольной работы мэрии с 
участием начальников отделов по организационному обеспечению деятельности первых 
заместителей мэра, заместителей мэра, начальников организационно-контрольных отделов (при 
их отсутствии - специалистов, ответственных за организационно-контрольную работу) структурных 
подразделений мэрии (совещание готовится комитетом экспертизы и контроля мэрии); 

по мере необходимости - первым заместителем мэра по организационным вопросам с 
участием руководителей структурных подразделений мэрии (совещание готовится комитетом 
экспертизы и контроля мэрии). 

12.6.6. Управление по работе с обращениями мэрии ежемесячно представляет в 
Администрацию Президента Российской Федерации в электронной форме информацию о 
результатах рассмотрения обращений граждан, а также о мерах, принятых по таким обращениям. 

 
13. Порядок издания и хранения правовых актов 

 
13.1. Общие положения 

 
13.1.1. Настоящий раздел определяет порядок издания и хранения следующих правовых 

актов: 

правовых актов мэрии, мэра; 

приказов должностных лиц мэрии. 

В случаях, прямо предусмотренных законодательством, муниципальными правовыми 
актами, должностные лица мэрии издают правовые акты в виде распоряжений. Издание и 
хранение распоряжений должностных лиц мэрии осуществляется в порядке, предусмотренном 
настоящим разделом для приказов должностных лиц мэрии. 

13.1.2. Издание правовых актов включает подготовку, согласование, подписание и 
регистрацию проекта. 

Зарегистрированные правовые акты подлежат рассылке. 

Подготовка, регистрация проектов и рассылка правовых актов в электронной форме 
осуществляется в СЭД. 

13.1.3. Подготовка проектов правовых актов мэрии, мэра, в том числе их разработка, 
согласование, проведение правовой экспертизы, осуществляется в соответствии с 
постановлением мэрии города Новосибирска от 12.10.2016 N 4600 "О Порядке подготовки 
проектов правовых актов мэрии города Новосибирска, мэра города Новосибирска". 

13.1.4. Согласование проектов правовых актов проводится для оценки целесообразности 
издания документа, его соответствия законодательству. 

Проекты правовых актов до представления на подпись должны быть согласованы 
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должностными лицами мэрии, руководителями заинтересованных органов и организаций. 

По отдельным вопросам список должностных лиц мэрии, руководителей органов и 
организаций, согласующих проекты правовых актов, утверждается соответствующим правовым 
актом. 

13.1.5. Официальное опубликование (обнародование) муниципальных правовых актов 
обеспечивает департамент информационной политики мэрии в порядке, установленном Уставом 
города Новосибирска. 

Правовые акты дополнительно могут быть обнародованы путем опубликования в иных 
печатных изданиях, размещения на официальном сайте города, официальных сайтах мэрии, 
распространены иным образом. 

13.1.6. Подлинники правовых актов (их проекты) формируются в дела в соответствии с 
номенклатурой дел. 

 
13.2. Подготовка проекта правового акта 

 
13.2.1. При подготовке проекта правового акта оформляется текст проекта, список рассылки 

к правовому акту и лист согласования - список должностных лиц, согласующих проект, - в 
электронной форме и на бумажном носителе. 

13.2.2. Подготовка проекта правового акта производится исполнителем в электронной 
форме с использованием электронного шаблона - файла, служащего основой для подготовки 
документа, размещенного на внутреннем портале мэрии. 

Единые требования к оформлению проекта правового акта, в том числе списка рассылки и 
листа согласования, устанавливаются Инструкцией по оформлению документов. 

Файлу с текстом проекта правового акта присваивается имя, которое должно быть кратким, 
содержащим ключевое слово (слова) из наименования и (или) текста правового акта. 

13.2.3. Листы проекта правового акта скрепляются канцелярской скрепкой или зажимом (не 
допускается скреплять листы металлическими скобами (степлером)). 

13.2.4. В список рассылки к правовым актам мэрии, мэра должны быть включены: 

прокуратура города Новосибирска (обязательный адресат для постановлений мэрии, мэра); 

должностные лица, структурные подразделения мэрии, организации, которым в тексте 
правового акта даются поручения; 

первые заместители мэра, заместители мэра, руководители структурных подразделений 
мэрии, в компетенции которых находятся вопросы, рассматриваемые в тексте правового акта; 

администрации (правовые акты, затрагивающие интересы района); 

департамент правовой и кадровой работы мэрии (нормативные правовые акты); 

департамент финансов и налоговой политики мэрии (правовые акты, в которых 
предусмотрено финансирование); 

департамент экономики и стратегического планирования мэрии (правовые акты, в которых 
предусмотрены вопросы, касающиеся капитальных вложений); 

департамент информационной политики мэрии (правовые акты, подлежащие 
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официальному опубликованию (обнародованию)); 

управление по работе с обращениями мэрии (правовые акты, затрагивающие интересы 
граждан; правовые акты, подготовленные по поручениям, данным на личном приеме граждан); 

управление муниципальной службы и кадров мэрии (правовые акты о положении, 
структуре, штатном расписании структурного подразделения мэрии); 

контролирующее лицо либо первый заместитель мэра по организационным вопросам и 
управление по организационному обеспечению деятельности мэра, если правовой акт содержит 
формулировку "Контроль за исполнением постановления (распоряжения) оставляю за собой"; 

организации, формирующие базы данных справочно-правовых систем (для включения 
правовых актов в базы данных справочно-правовых систем в соответствии с пунктом 13.2.5 
Регламента). 

13.2.5. В организации, формирующие базы данных справочно-правовых систем, 
направляются правовые акты мэрии, мэра: 

носящие нормативный характер; 

определяющие полномочия первых заместителей мэра, заместителей мэра, правовой 
статус, структуру, задачи, функции, права и организацию работы структурных подразделений 
мэрии, коллегиальных органов, создаваемых при мэрии; 

содержащие информацию о деятельности мэрии; 

содержащие информацию о чрезвычайных ситуациях, экологическую, санитарно-
эпидемиологическую информацию и другую информацию, необходимую для обеспечения 
безопасного функционирования города Новосибирска, производственных объектов и 
безопасности граждан; 

затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина и порядок их 
реализации; 

обязательные для исполнения юридическими лицами; 

устанавливающие правовой статус муниципальных организаций; 

иные правовые акты, не содержащие конфиденциальной информации (служебной и иной 
тайны, персональных данных). 

13.2.6. В список рассылки к приказам должностных лиц мэрии, за исключением приказов 
глав администраций, должны быть включены: 

должностные лица, структурные подразделения, организации, которым в тексте приказа 
даются поручения; 

управление (комитет, отдел), в компетенции которого находятся финансовые вопросы 
соответствующего структурного подразделения мэрии, при наличии в правовом акте финансовых 
вопросов; 

должностные лица, на которых возлагается контроль за исполнением приказа. 

13.2.7. В список рассылки к приказам глав администраций должны быть включены: 

прокуратура соответствующего района города Новосибирска (обязательный адресат для 



приказов глав администраций по основной деятельности); 

должностные лица, структурные подразделения администрации, организации, которым в 
приказе даются поручения; 

заместители главы администрации, в компетенцию которых входят вопросы, 
рассматриваемые в приказе; 

отдел бухгалтерского учета, финансовый отдел района департамента финансов и налоговой 
политики мэрии (приказы, в которых предусмотрено финансирование); 

должностные лица, на которых возлагается контроль за исполнением приказа. 

13.2.8. Ответственность за правильность определения списка и тиража рассылки правового 
акта несет ответственный исполнитель. 

13.2.9. Подготовленный проект правового акта регистрируется исполнителем в СЭД в 
разделе "Проект" (создание карточки проекта документа) в соответствии с инструкцией 
пользователя по работе в СЭД. 

В карточке проекта правового акта исполнителем: 

заполняются обязательные реквизиты, в том числе указываются наименования адресатов, 
подключенных к СЭД; 

прикрепляется файл с текстом проекта правового акта. 

Карточка проекта правового акта не создается, если правовой акт регистрируется в СЭД 
после его подписания должностным лицом. 

13.2.10. При создании в СЭД карточки проекта правового акта ей автоматически 
присваивается дата и номер. 

Регистрация карточек проектов правовых актов производится в пределах календарного года. 

Номер карточки проекта правового акта состоит из двух групп цифр (например: 17_00456): 
первая группа цифр - первые две цифры соответствуют последним двум цифрам календарного 
года, в котором подготовлен проект, вторая группа - порядковый номер проекта в данной группе 
документов. 

Номер карточки проекта правового акта мэрии, мэра указывается исполнителем в правом 
верхнем углу первой страницы проекта на бумажном носителе (вписывается от руки) и в файле. 

13.2.11. Подготовленный проект правового акта на бумажном носителе передается на 
согласование. 

 
13.3. Согласование проекта правового акта 

 
13.3.1. Согласование проекта правового акта с должностными лицами мэрии, 

руководителями заинтересованных органов и организаций осуществляется путем проставления 
подписи и даты согласования в листе согласования на бумажном носителе. 

В листе согласования к проекту правового акта подпись руководителя организации 
заверяется печатью организации (при наличии). 

Несогласованные проекты правовых актов на подпись не представляются. 



При передаче проектов правовых актов мэрии, мэра на согласование сопроводительные 
письма не оформляются. 

13.3.2. Срок согласования проекта правового акта у каждого согласовывающего лица не 
должен превышать пяти рабочих дней со дня, следующего за днем поступления проекта. 
Правовым актом может быть предусмотрен иной срок согласования. 

13.3.3. При наличии замечаний, особого мнения, дополнений к проекту правового акта, они 
оформляются в письменной форме на официальном бланке структурного подразделения, 
подписываются собственноручной подписью соответствующего должностного лица и прилагаются 
к проекту на бумажном носителе. 

13.3.4. При внесении в процессе согласования в проект изменений принципиального 
характера, он подлежит повторному согласованию должностными лицами мэрии, 
руководителями заинтересованных органов и организаций. 

Повторного согласования не требуется, если при доработке в проект были внесены 
изменения редакционного характера, не повлиявшие на предполагаемое правовое 
регулирование соответствующих отношений. 

13.3.5. Правовыми актами могут быть предусмотрены особенности согласования проектов 
правовых актов по отдельным вопросам. 

13.3.6. Проекты приказов должностных лиц мэрии, за исключением проектов приказов глав 
администраций, согласовываются с: 

руководителем структурного подразделения, подготовившего проект; 

руководителями структурных подразделений мэрии, организаций, относительно которых 
издается приказ (приказы первых заместителей мэра, заместителей мэра); 

должностными лицами, начальниками отделов, руководителями организаций, которым в 
тексте приказа даются поручения (приказы руководителей структурных подразделений мэрии); 

руководителем управления (комитета, отдела), в компетенции которого находятся 
финансовые вопросы соответствующего структурного подразделения мэрии, при наличии в 
правовом акте финансовых вопросов; 

руководителем юридической службы или при ее отсутствии - специалистом, 
осуществляющим правовое обеспечение данного структурного подразделения мэрии 
(проведение правовой экспертизы проекта); 

должностными лицами, на которых возлагается контроль за исполнением приказа. 

13.3.7. Проекты приказов глав администраций согласовываются с: 

руководителем структурного подразделения администрации, подготовившего проект; 

руководителями структурных подразделений администрации, в компетенцию которых 
входит решение вопросов, составляющих предмет правового регулирования проекта, и (или) 
которым в проекте предусмотрены поручения; 

руководителями заинтересованных органов и организаций; 

заместителем главы администрации, в структуру управления которого входит структурное 
подразделение администрации, подготовившее проект; 



заместителем главы администрации по организационным вопросам; 

начальниками отдела бухгалтерского учета, финансового отдела района департамента 
финансов и налоговой политики мэрии (при наличии в правовом акте финансовых вопросов); 

начальником юридического отдела администрации (проведение правовой экспертизы 
проекта); 

начальником организационно-контрольного отдела администрации. 

13.3.8. Для проведения правовой и антикоррупционной экспертиз проекта правового акта 
исполнителем представляется необходимый комплект документов на бумажном носителе. 

Правовая и антикоррупционная экспертизы проводятся в течение семи рабочих дней со дня, 
следующего за днем поступления проекта, в порядке поступления проектов. 

По результатам согласования и правовой экспертизы проекта правового акта должностному 
лицу, ответственному за подготовку проекта, необходимо принять меры по доработке проекта 
или приостановке дальнейшей разработки и рассмотрения проекта. 

13.3.9. Руководитель структурного подразделения, подготовившего проект правового акта, 
осуществляет обобщение поступивших замечаний и предложений, вносит изменения в проект по 
принятым поправкам. 

В случае несогласия руководителя структурного подразделения, подготовившего проект 
правового акта, с замечаниями, к проекту прилагается на бумажном носителе обоснование 
причин несогласия с замечаниями и предложениями в письменной форме, оформленное на 
официальном бланке структурного подразделения, подписанное собственноручной подписью 
соответствующего должностного лица. 

Устранение разногласий с авторами замечаний и предложений подтверждается при 
повторном согласовании проекта правового акта руководителем структурного подразделения 
мэрии, подготовившего проект, и авторами замечаний и предложений. 

Разногласия по проекту правового акта рассматриваются лицом, подписывающим правовой 
акт. 

13.3.10. При внесении изменений в текст проекта правового акта в процессе согласования в 
карточке проекта в СЭД размещается файл в новой редакции текста проекта. Для прикрепления 
файла в новой редакции текста проекта имя файла необходимо дополнить цифрой или словом. 

Дата, время и кем произведено редактирование файла автоматически фиксируется в 
карточке проекта. 

13.3.11. Согласованный проект правового акта, прошедший правовую экспертизу, на 
бумажном носителе направляется в структурное подразделение мэрии или специалисту, 
ответственному за ведение делопроизводства в структурном подразделение мэрии, для 
подготовки проекта на подпись. 

 
13.4. Подписание проекта правового акта 

 
13.4.1. Подписание проекта правового акта включает прием документов, редактирование 

проекта на бумажном носителе и в электронной форме, оформление (при необходимости) 
правовых актов на соответствующем бланке, заполнение реквизитов карточки проекта в СЭД, 
подготовку проекта и комплекта документов к нему для передачи на подпись должностному 
лицу. 



13.4.2. Согласованный проект правового акта для подготовки его на подпись поступает: 

в управление документационного обеспечения мэрии - проект правового акта мэрии, мэра; 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 15.05.2019 N 1717) 

специалисту, ответственному за ведение делопроизводства в структурном подразделении 
мэрии, - проект приказа должностного лица мэрии; 

в организационно-контрольный отдел администрации - проект приказа главы 
администрации. 

13.4.3. При приеме проекта правового акта проверяется наличие: 

полного (включая приложения) текста проекта правового акта на бумажном носителе; 

необходимых подписей и дат в листе согласования и заключений к проекту (при отсутствии 
соответствующих подписей в листе согласования); 

списка рассылки к правовому акту; 

файла с текстом проекта (если при подготовке проекта не создается карточка проекта в СЭД); 

в СЭД карточки проекта (правильность ее заполнения) и файла с текстом проекта. 

При поступлении проекта проверяется соответствие оформления проекта правового акта 
требованиям Инструкции по оформлению документов, фиксируется дата и время поступления 
проекта. 

Приему не подлежит проект правового акта, оформленный с нарушением требований 
Инструкции по оформлению документов (если такие нарушения явно просматриваются при 
первом просмотре документа) и не согласованный в установленном порядке. 

13.4.4. Текст проекта правового акта редактируется специалистом, ответственным за 
подготовку проектов на подпись, в соответствии с правилами и нормами русского языка и 
требованиями Инструкции по оформлению документов. 

При наличии замечаний к тексту проекта, несоответствии текста на бумажном носителе 
тексту в электронной форме проект может быть возвращен ответственному исполнителю на 
доработку. Повторно проект принимается после устранения замечаний по тексту. 

13.4.5. Подготовка на подпись проекта правового акта осуществляется в порядке 
поступления проектов в течение трех рабочих дней, нормативных правовых актов и правовых 
актов большого объема - в течение пяти рабочих дней со дня, следующего за днем поступления 
проекта (за исключением случая, если правовым актом предусмотрен иной срок согласования и 
подписания). 

13.4.6. Текст отредактированного проекта правового акта оформляется на соответствующем 
бланке (подлинник) в соответствии с Инструкцией по оформлению документов. 

Подлинник проекта правового акта мэрии, мэра, выведенный на бланк, согласовывается с 
начальником управления документационного обеспечения мэрии. 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 15.05.2019 N 1717) 

К проекту правового акта прикладывается список лиц, согласовавших проект (для правовых 
актов мэрии, мэра), замечания, не снятые в процессе согласования проекта, и необходимые 
сопроводительные документы, после чего проект правового акта передается на подпись 
должностному лицу. 
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13.4.7. Специалистом, ответственным за ведение делопроизводства в структурном 
подразделении мэрии (специалистом, ответственным за подготовку проекта правового акта на 
подпись), проверяется правильность заполнения реквизитов карточки проекта правового акта в 
СЭД (в случае создания карточки), уточняется список рассылки правового акта, вносится 
необходимая информация. 

При подготовке проекта правового акта мэрии, мэра специалистами управления 
документационного обеспечения мэрии оформляется список рассылки правового акта в 
электронной форме (файл прикрепляется к карточке проекта правового акта) и на бумажном 
носителе. 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 15.05.2019 N 1717) 

13.4.8. В карточке проекта правового акта в СЭД фиксируются этапы процесса обработки 
проекта: 

указывается дата поступления проекта; 

при передаче проекта на доработку указывается дата передачи проекта исполнителю и дата 
поступления проекта после доработки; 

указывается дата передачи проекта на подпись; 

вносится резолюция должностного лица, если правовой акт был подготовлен и передан на 
рассмотрение и подписание, но им не подписан. 

13.4.9. Неподписанный проект правового акта поступает в структурное подразделение, 
указанное в пункте 13.4.2 Регламента, для регистрации резолюции и передачи его исполнителю 
для устранения замечаний. 

Неподписанный проект в течение рабочего дня передается исполнителю вместе с 
резолюцией и с проставлением соответствующей отметки в карточке проекта в СЭД. 

13.4.10. Особенности приема и подготовки на подпись проекта приказа должностного лица 
мэрии определяются соответствующим должностным лицом мэрии. 

13.4.11. Подписанный правовой акт подлежит регистрации. 
 

13.5. Регистрация правового акта 
 
13.5.1. Регистрация правового акта производится в разделе "Документы" в СЭД путем 

создания карточки документа с учетом вида правового акта. 

13.5.2. Правовому акту при регистрации в СЭД присваивается дата и регистрационный 
номер. 

Регистрация производится раздельно по видам правовых актов в пределах календарного 
года. 

После регистрации правового акта в СЭД дата регистрации и регистрационный номер 
указываются в реквизитах подлинника правового акта, приложении (приложениях) к нему и в 
реквизитах правового акта в электронной форме (в файле). 

Файлу с текстом правового акта мэрии, мэра присваивается имя, в котором указывается год 
издания правового акта и регистрационный номер, например: 2017 458-р. 

13.5.3. Регистрация правового акта мэрии, мэра производится в управлении 
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документационного обеспечения мэрии. 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 15.05.2019 N 1717) 

13.5.4. Регистрация приказа первого заместителя мэра, заместителя мэра, руководителя 
структурного подразделения мэрии производится специалистом, назначенным руководителем 
соответствующего структурного подразделения. 

Регистрация приказов главы администрации производится в отделе организационно-
контрольной работы администрации. 

13.5.5. После регистрации на первой странице подлинника правового акта в правом нижнем 
углу наносится наклейка со штриховым кодом, созданным в карточке правового акта в СЭД. При 
оформлении приказа должностного лица мэрии штриховой код создается при наличии 
технической возможности. 

Текст правового акта сканируется, электронная копия в формате .pdf вносится в карточку 
правового акта в СЭД. 

Из карточки правового акта удаляются все файлы-проекты, созданные в процессе 
согласования (они сохраняются в карточке проекта правового акта). 

13.5.6. Информация о внесении изменений (внесение изменений, признание утратившим 
силу, отмена) в ранее изданный правовой акт указывается в карточке соответствующего правового 
акта в СЭД (вкладка "Ссылки") с указанием реквизитов вновь изданного правового акта. 

13.5.7. Информация о дате издания и номере Бюллетеня органов местного самоуправления 
после опубликования правового акта мэрии, мэра вносится в карточку соответствующего 
правового акта в СЭД управлением документационного обеспечения мэрии. 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 15.05.2019 N 1717) 

 
13.6. Рассылка правовых актов 

 
13.6.1. Рассылка правовых актов адресатам осуществляется согласно списку рассылки: 

в электронной форме - в день регистрации (автоматически при регистрации) правовых актов 
адресатам, подключенным к СЭД; 

на бумажном носителе в виде заверенных печатью копий - в течение двух рабочих дней со 
дня регистрации правовых актов; 

в электронной форме и (или) на бумажном носителе в виде выписок из правовых актов - в 
день регистрации правовых актов. 

Все файлы, прикрепленные к карточке правового акта, открыты "только для чтения" 
адресатам, получившим при рассылке правовой акт в СЭД. 

Заверенные печатью копии правовых актов мэрии, мэра оформляются и направляются 
управлением документационного обеспечения мэрии в управление по работе с обращениями 
мэрии для передачи адресатам. 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 15.05.2019 N 1717) 

13.6.2. Копии правовых актов мэрии, мэра заверяются печатью управления 
документационного обеспечения мэрии. В случаях, предусмотренных законодательством, 
муниципальными правовыми актами, копии правовых актов мэрии, мэра заверяются 
начальником управления документационного обеспечения мэрии на бумажном носителе или 
усиленной квалифицированной электронной подписью. 
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Копии приказов главы администрации заверяются печатью отдела организационно-
контрольной работы администрации (в отдельных случаях гербовой печатью администрации) в 
соответствии с Инструкцией по оформлению документов. 

Копии иных приказов должностных лиц печатью не заверяются. 
(п. 13.6.2 в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 15.05.2019 N 1717) 

13.6.3. Заверенные печатью копии правового акта мэрии, мэра направляются следующим 
адресатам, включенным в список рассылки: 

органам государственной власти, государственным органам, органам прокуратуры и 
органам местного самоуправления, не подключенным к СЭД; 

структурному подразделению мэрии, подготовившему проект правового акта (в количестве 
экземпляров с учетом копий, выдаваемых (направляемых) физическим и юридическим лицам, в 
отношении которых подготовлен правовой акт); 

департаменту финансов и налоговой политики мэрии (правовые акты, предусматривающие 
расходы за счет средств бюджета города Новосибирска); 

департаменту информационной политики мэрии (правовые акты, подлежащие 
опубликованию (обнародованию); 

муниципальным организациям, не подключенным к СЭД; 

организациям, осуществляющим включение правовых актов в справочно-правовые системы. 

13.6.4. Выписка из правового акта оформляется в том случае, если текст содержит 
конфиденциальную информацию (служебную и иную тайну, персональные данные). 

Подготовка выписок из правовых актов мэрии, мэра в электронной форме (создание 
карточки "Выписки из правовых актов" в СЭД) и на бумажном носителе осуществляется 
управлением документационного обеспечения мэрии. Рассылка выписок в электронной форме 
осуществляется в СЭД автоматически при их регистрации, на бумажном носителе - через 
управление по работе с обращениями мэрии. 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 15.05.2019 N 1717) 

13.6.5. Отправка заверенных печатью копий правовых актов мэрии, мэра адресатам 
осуществляется управлением по работе с обращениями мэрии в порядке, определенном 
настоящим Регламентом. 

Отправка заверенных печатью копий приказов должностных лиц мэрии определяется 
соответствующими должностными лицами мэрии. 

13.6.6. Если структурному подразделению мэрии необходимо заверить копию правового 
акта, направленного ему в СЭД, то копия изготавливается соответствующим структурным 
подразделением мэрии путем распечатывания из карточки правового акта электронной копии (в 
формате .pdf) или правового акта в электронной форме (файл не содержит подписи должностного 
лица) и представляется для заверения в структурное подразделение мэрии, указанное в пункте 
13.4.2 Регламента. 

 
13.7. Хранение правовых актов 

 
13.7.1. Подлинники правовых актов до передачи их на архивное хранение в соответствии с 

номенклатурой дел находятся на временном хранении: 
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в управлении документационного обеспечения мэрии - правовые акты мэрии, мэра; 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 15.05.2019 N 1717) 

у специалиста, ответственного за ведение делопроизводства в структурном подразделении 
мэрии, - приказы должностного лица мэрии; 

в отделе организационно-контрольной работы администрации - приказы главы 
администрации. 

Производить вынос подлинников (проектов) правовых актов из кабинетов, где они хранятся, 
допускается только работникам этого подразделения (для изготовления копий, представления 
руководителю и др.). 

Пояснения к содержанию правового акта дает исполнитель или руководитель структурного 
подразделения, подготовившего правовой акт. 

13.7.2. Ознакомление с подлинниками (проектами) правовых актов мэрии, мэра 
осуществляется по согласованию с руководителем структурного подразделения, в котором 
подготовлен проект, либо по его поручению со специалистом, подготовившим проект правового 
акта, и начальником управления документационного обеспечения мэрии. 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 15.05.2019 N 1717) 

С подлинниками (проектами) приказов должностных лиц мэрии можно ознакомиться по 
согласованию с соответствующим должностным лицом мэрии либо по его поручению - с 
руководителем, специалистом структурного подразделения, подготовившим проект приказа, а 
также специалистом, ответственным за ведение делопроизводства в структурном подразделении 
мэрии, в администрации - с начальником отдела организационно-контрольной работы 
администрации. 

13.7.3. Заверенная копия правового акта мэрии, мэра, подлежащего опубликованию или 
размещению в справочно-правовых системах, выдается юридическим и физическим лицам по 
устному или письменному запросу. 

Заверенная копия правового акта выдается юридическим и физическим лицам, не 
предусмотренным в списке рассылки к правовому акту, на основании официального 
(письменного) запроса, согласованного с руководителем структурного подразделения мэрии, в 
котором подготовлен проект правового акта. 

13.7.4. На период временного хранения правовые акты комплектуются в дела по видам 
документов. 

 
14. Формирование дел в текущем делопроизводстве. 

Подготовка и передача дел в МКУ "Горархив" 
 

14.1. Номенклатура дел 
 
14.1.1. Номенклатура дел разрабатывается в каждом структурном подразделении мэрии для 

правильной организации делопроизводства и формирования дел. 

14.1.2. Номенклатура дел предназначена для группировки исполненных документов в дела, 
систематизации и учета дел, определения сроков хранения документов и является основой для 
составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) срока хранения, а также для 
учета дел временного (до 10 лет) срока хранения. 

14.1.3. Титульный лист и последний лист сводной номенклатуры дел структурного 
подразделения мэрии оформляется по форме согласно приложению 12 к Регламенту. 
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14.1.3.1. Индекс дела состоит из установленного в СЭД цифрового обозначения (кода) 
номера структурного подразделения мэрии и порядкового номера дела в пределах структурного 
подразделения. 

Вновь образованные структурные подразделения мэрии согласовывают индекс своего 
структурного подразделения с МКУ "Горархив". Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. 
Индексация с цифровыми значениями от 1 до 9 оформляется двузначным числом с 0 впереди (01, 
02, 03...). Например, индекс дела 02-05, где 02 - индекс структурного подразделения, 05 - 
порядковый номер дела. 

Для переходящих дел индекс рекомендуется сохранять. 

14.1.3.2. Заголовок дела должен четко и в обобщенной форме отражать основное 
содержание и состав документов дела. 

В начале заголовка указывается наименование вида документов, включаемых в данное 
дело, например: Приказы начальника департамента по основной деятельности. 

Не допускается употреблять в заголовке дела неконкретные формулировки ("разное", 
"общая переписка" и др.), а также вводные слова и сложные речевые обороты. 

Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей последовательности: 

название вида документов (переписка, журнал или протоколы, приказы и др.); 

название структурного подразделения (автор документа); 

название организации, которой будут адресованы или от которой будут получены 
документы (адресат или корреспондент документа); 

указание темы или вопроса, по которому сформированы документы в деле; 

название местности (территории), с которой связано содержание документов дела; 

дата (период), к которым относятся документы дела. 

Заголовок дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных 
последовательностью исполнения, начинается с обобщающего слова "документы". После слова 
"документы" в скобках указываются основные виды документов, которые должны быть 
сгруппированы в деле (обзоры, сводки, справки и т.д.), например: Документы (обзоры, сводки, 
аналитические справки) о рассмотрении обращений граждан. 

В заголовках дел, содержащих переписку, указывается, с кем и по какому вопросу она 
ведется. 

В заголовках дел, содержащих переписку с однородными корреспондентами, последние не 
указываются, а указывается их общее видовое название, например: Переписка с 
подведомственными учреждениями о подготовке к конкурсу "Учитель года". 

В заголовках дел, содержащих переписку с разнородными корреспондентами, последние не 
перечисляются, а указывается тема вопроса, по которому ведется переписка, например: 
Переписка об организации семинаров и совещаний по вопросам работы ТСЖ. 

В заголовке дела указывается конкретный корреспондент, если переписка ведется только с 
ним, например: Переписка с министерством социального развития Новосибирской области по 
вопросам профилактики гриппа. 



При обозначении в заголовках дел административно-территориальных единиц учитывается 
следующее. Если содержание дела касается нескольких однородных административно-
территориальных единиц, в заголовке дела не указываются их конкретные названия, а 
указывается их общее видовое название, например: Переписка с главами администраций по 
вопросам социальной поддержки населения. 

В заголовках дел, содержащих плановую или отчетную документацию, указывается период 
(квартал, год), на (за) который составлены планы (отчеты), например: Годовые отчеты управления 
пассажирских перевозок. 

Если дело будет состоять из нескольких томов или частей, то составляется общий заголовок 
дела, а затем при необходимости составляются заголовки каждого тома (части), уточняющие 
содержание заголовка дела. 

Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел 
определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью. 
Необходимо придерживаться следующей систематизации заголовков дел в номенклатуре дел 
структурного подразделения: 

организационно-распорядительная документация: организационно-распорядительная 
документация вышестоящих структур (нормативные правовые акты, методические рекомендации, 
инструкции и т.д.), организационно-распорядительная документация структурного подразделения 
(приказы, штатные расписания, положения об отделах); 

плановая документация; 

отчетная документация; 

специфическая документация структурного подразделения; 

переписка; 

журналы учета и регистрации. 

Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел. 

14.1.3.3. Заполнение графы "Количество дел (томов, частей)" проставляется в конце года. 

14.1.3.4. Срок хранения дела, номера статей проставляются по перечню типовых 
управленческих документов, примерной номенклатуре дел, ведомственному перечню 
документов, действующим на момент составления номенклатуры дел. 

14.1.3.5. В примечании указываются различные уточняющие либо дополнительные 
сведения, касающиеся особенностей формирования дел ("формируются в электронной форме"), 
место их хранения, делаются дополнительные примечания к срокам хранения дел ("после 
проведения ревизии", "после окончания срока действия договора" и т.д.), а также специальные 
пояснения к отдельным видам документов. 

14.1.4. При составлении номенклатуры дел структурным подразделениям мэрии следует 
руководствоваться их положениями, штатными расписаниями и другими документами, 
регламентирующими деятельность структурного подразделения и порядок ее документирования, 
а также номенклатурой дел структурного подразделения мэрии за предшествующие годы. 

В номенклатуру дел включаются заголовки дел, отражающие все документируемые участки 
работы структурного подразделения мэрии, в том числе справочные, контрольные картотеки, 
журналы учета документов и другие документы, включая документы, формирующиеся в 



электронной форме. При определении видов документов, создание, хранение и использование 
которых предполагается осуществлять в форме электронных документов, следует 
руководствоваться положениями пунктов 2.4, 2.5, 2.7 Рекомендаций по подготовке 
федеральными органами исполнительной власти перечней документов, создание, хранение и 
использование которых должно осуществляться в форме электронных документов при 
организации внутренней деятельности, утвержденных приказом Росархива от 29.04.2011 N 32. 

14.1.5. Для определения сроков хранения документов, помещаемых в номенклатуру дел, 
структурное подразделение мэрии руководствуется Перечнем типовых управленческих архивных 
документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного 
самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденным уполномоченным 
федеральным органом исполнительной власти в сфере архивного дела и делопроизводства, а 
также ведомственными (отраслевыми) перечнями. 

В течение года в рабочий экземпляр номенклатуры дел могут вноситься заголовки вновь 
образованных дел, для чего в конце каждого раздела номенклатуры дел оставляются резервные 
номера. 

14.1.6. Сводная номенклатура дел структурного подразделения мэрии состоит из титульного 
листа и разделов - номенклатур дел структурных подразделений, каждая из которых 
подписывается руководителем структурного подразделения. 

14.1.7. Ответственность за составление номенклатуры дел, порядок формирования и 
оформления дел, обеспечение их учета и сохранности, организацию передачи дел в МКУ 
"Горархив" возлагается на работника, назначенного приказом руководителя структурного 
подразделения мэрии. 

14.1.8. Методическую помощь при составлении номенклатуры дел оказывают работники 
МКУ "Горархив" и экспертная комиссия структурного подразделения мэрии, создаваемая 
приказом руководителя структурного подразделения мэрии. 

Подготовленная сводная номенклатура дел структурного подразделения мэрии 
представляется на рассмотрение экспертной комиссии структурного подразделения мэрии, а 
затем в МКУ "Горархив" на согласование. 

После согласования с МКУ "Горархив" сводная номенклатура дел утверждается 
руководителем структурного подразделения мэрии и вводится в действие с 1 января следующего 
года. 

По окончании года в конце номенклатуры дел делается итоговая запись о количестве 
заведенных дел (томов). 

Срок действия номенклатуры дел не более пяти лет, по истечении которых структурным 
подразделением мэрии составляется и вновь согласовывается с МКУ "Горархив" новая 
номенклатура дел. 

14.1.9. В случае изменения функций и структуры номенклатура дел структурного 
подразделения мэрии подлежит переработке и согласованию с экспертно-проверочной 
комиссией МКУ "Горархив". 

14.1.10. Вновь созданное структурное подразделение мэрии при методической поддержке 
МКУ "Горархив" в течение трех месяцев разрабатывает номенклатуру дел подразделения и 
представляет ее на согласование в МКУ "Горархив". 

Номенклатура дел готовится в трех экземплярах: 
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1-й экземпляр помещается в дело структурного подразделения (как документ постоянного 
срока хранения); 

2-й экземпляр используется в качестве рабочего экземпляра; 

3-й экземпляр передается в МКУ "Горархив". 

Рабочий экземпляр номенклатуры дел может вестись в структурном подразделении мэрии в 
электронной форме. 

На титульном листе сводной номенклатуры дел для структурного подразделения мэрии 
должно быть указано наименование структурного подразделения мэрии, оформлен гриф 
утверждения руководителем, составлен перечень структурных подразделений, входящих в 
структуру подразделения, с распределением индексов. 

 
14.2. Формирование дел текущего делопроизводства 

 
14.2.1. Дела текущего делопроизводства формируются в соответствии с номенклатурой дел 

с соблюдением следующих правил: 

помещать в дело только исполненные, правильно оформленные документы, 
соответствующие по своему содержанию заголовку дела по номенклатуре; 

помещать приложения вместе с основными документами; 

группировать в дело документы одного календарного года, за исключением переходящих 
дел; 

раздельно группировать в дела документы с разными сроками хранения. 

При наличии в деле нескольких томов (частей) индекс и заголовок дела проставляются на 
каждом томе с добавлением обозначений: "Т. 1", "Т. 2" и т.д. 

Документы внутри дела располагаются сверху вниз в хронологической, вопросно-логической 
последовательности или их сочетании. 

Распорядительные документы с относящимися к ним приложениями группируются в дела 
по видам и хронологии. 

Протоколы и приложения к ним формируются вместе и располагаются в деле в 
хронологическом порядке по номерам протоколов. 

Положения, уставы, инструкции, утвержденные распорядительными документами, 
группируются вместе с указанными документами. 

Приказы по основной деятельности, по личному составу и по административно-
хозяйственным вопросам группируются отдельно друг от друга. 

Утвержденные планы, отчеты, сметы, лимиты, титульные списки и другие документы 
группируются отдельно от их проектов. 

Приказы по личному составу формируются в отдельные дела в соответствии со сроками 
хранения. Документы в личных делах располагаются по мере их поступления. 

Переписка группируется, как правило, за период календарного года и систематизируется в 
хронологической последовательности: документ-ответ помещается за документом-запросом. При 
возобновлении переписки по определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, 



документы включаются в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года. 

Законченные делопроизводством электронные документы формируются в дела (папки, 
директории) в соответствии с номенклатурой дел структурного подразделения. 

14.2.2. На обложке сформированного в соответствии с номенклатурой дел дела 
проставляются следующие реквизиты: наименование структурного подразделения мэрии и 
наименование структурного подразделения, входящего в его структуру, заголовок дела, срок 
хранения, дата дела, индекс дела по номенклатуре дел. 

 
14.3. Подготовка и передача дел в архив 

 
14.3.1. Подготовка и передача дел в архив осуществляется с соблюдением Правил 

организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда 
Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах 
местного самоуправления и организациях, утвержденных приказом Министерства культуры 
Российской Федерации от 31.03.2015 N 526 (далее - Правила). 

14.3.2. Все документы постоянного срока хранения, временного (свыше 10 лет, менее 10 лет 
с отметкой экспертно-проверочной комиссии (далее - ЭПК)) срока хранения, завершенные в 
делопроизводстве, подлежат обязательной экспертизе ценности. Отметка "ЭПК" означает, что 
часть документов может быть отнесена к сроку хранения "постоянно", в связи с чем дела с 
отметкой "ЭПК" подлежат полистному просмотру. Выявленные в таких делах документы 
постоянного срока хранения выделяются и присоединяются к однородным делам или 
формируются в самостоятельные дела. 

Экспертиза ценности документов осуществляется структурными подразделениями мэрии 
ежегодно в целях отбора документов для последующего упорядочения, описания и хранения, а 
также выявления документов, не подлежащих дальнейшему хранению. 

14.3.3. По результатам экспертизы ценности документов структурные подразделения мэрии 
при методической помощи МКУ "Горархив" проводят подготовку законченных 
делопроизводством дел к архивному хранению, включающую оформление дел и составление 
описей дел постоянного, временного (свыше 10 лет) сроков хранения и по личному составу. 

14.3.4. Оформление дел на бумажном носителе предусматривает: 

подшивку или переплет документов дела; 

нумерацию листов дела; 

составление листа-заверителя дела; 

составление внутренней описи документов дела; 

оформление обложки дела. 

Каждый из вышеуказанных видов работ по оформлению дел проводится в соответствии с 
требованиями раздела IV Правил. 

14.3.5. В дело помещаются документы, которые по своему содержанию соответствуют 
заголовку дела, при этом запрещается группировать в дела черновые и дублетные экземпляры 
документов, а также документы, подлежащие возврату. 

14.3.6. При формировании архивного дела необходимо соблюдать следующие требования: 
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документы постоянного и временного срока хранения необходимо группировать в 
отдельные дела; 

включать в дело по одному экземпляру каждого документа; 

группировать в дело документы одного календарного года, исключение составляют 
переходящие дела и личные дела, которые формируются в течение всего периода работы 
работника; 

приказы по личному составу должны группироваться в дела в соответствии с 
установленными для них сроками хранения; 

документы в личных делах располагаются в хронологическом порядке по мере поступления; 

лицевые счета по заработной плате работников группируются в отдельные дела и 
располагаются в них в алфавитном порядке фамилий, имен и отчеств (при наличии). 

14.3.7. Дело на бумажном носителе, подготовленное к архивному хранению, не должно 
содержать более 250 листов, при толщине не более 4 см. 

14.3.8. Документы, составляющие дело на бумажном носителе, подшиваются на четыре 
прокола (на три прокола - для малоформатных дел) в твердую обложку или переплетаются с 
учетом возможности свободного чтения всех документов, дат, подписей и резолюций на них, 
металлические скрепления из документов удаляются. 

14.3.9. В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, 
включенных в дело на бумажном носителе, все его листы (кроме листа-заверителя дела и 
внутренней описи) нумеруются в валовом порядке арабскими цифрами, которые проставляются в 
правом верхнем углу листа документа простым графитным карандашом или нумератором. 
Употребление чернил и цветных карандашей для нумерации листов запрещается. Листы 
внутренней описи документов дела нумеруются отдельно. 

14.3.10. После завершения оформления архивных дел структурными подразделениями 
мэрии при методической помощи МКУ "Горархив" проводится их описание с учетом требований 
пункта 4.32 Правил и Методических рекомендаций по составлению и оформлению описей дел 
постоянного хранения и по личному составу и научно-справочного аппарата к ним, согласованных 
протоколом от 18.11.2016 N 12 ЭПК Управления государственной архивной службы 
Новосибирской области. 

14.3.11. Описи дел, документов постоянного срока хранения и по личному составу после их 
рассмотрения на заседаниях экспертной комиссии (далее - ЭК) структурного подразделения 
мэрии направляются в МКУ "Горархив" для их последующего утверждения или согласования с 
уполномоченным органом исполнительной власти по Новосибирской области в области 
архивного дела. 

14.3.12. После утверждения и согласования описей дел, документов на ЭПК 
уполномоченного органа исполнительной власти по Новосибирской области в области архивного 
дела описи утверждаются руководителем структурного подразделения мэрии. 

14.3.13. На дела с истекшими сроками хранения в структурных подразделениях мэрии 
составляется акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, по форме 
согласно приложению 13 к Регламенту. Дела включаются в акт о выделении к уничтожению 
документов, не подлежащих хранению, если предусмотренный для них срок хранения истек к 1 
января года, в котором составлен акт. 

14.3.14. Документы, имевшие в номенклатуре дел структурного подразделения отметку 
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"ЭПК" и прошедшие экспертизу ценности, включаются в акт на уничтожение. При этом отметка 
"ЭПК" в акте не указывается. Акт на уничтожение документов рассматривается на заседаниях 
экспертной комиссии структурного подразделения мэрии, после чего направляется в МКУ 
"Горархив" для согласования, а затем на утверждение руководителю структурного подразделения 
мэрии. Уничтожение документов проводится только после завершения экспертизы ценности 
документов с последующим утверждением или согласованием описей дел, документов и после 
согласования акта с МКУ "Горархив". 

14.3.15. Электронные дела с истекшими сроками хранения подлежат выделению к 
уничтожению на общих основаниях, после чего проводится их физическое уничтожение или 
уничтожение программно-техническими средствами с соответствующей отметкой в акте о 
выделении к уничтожению документов. 

14.3.16. Дела постоянного срока хранения, подготовленные к архивному хранению, с 
архивными номерами хранятся в структурном подразделении мэрии или архиве структурного 
подразделения мэрии в течение пяти лет. По истечении этого срока документы передаются в МКУ 
"Горархив" на постоянное хранение. 

14.3.17. Досрочная передача документов на постоянное хранение может быть осуществлена 
при отсутствии в структурном подразделении мэрии необходимых условий для обеспечения 
сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации, при угрозе утраты 
(уничтожения) документов, а также по просьбе структурного подразделения мэрии на основании 
договора с МКУ "Горархив". 

14.3.18. Документы по личному составу (например: приказы по личному составу, документы 
по заработной плате, личные дела работников) хранятся в архиве, финансовом отделе, 
бухгалтерии, кадровой службе структурного подразделения мэрии в течение 75 лет и 50 лет, 
сформированные с 2003 года, и на хранение в МКУ "Горархив" не передаются. 

14.3.19. Ответственность за сохранность архивных документов возлагается на руководителя 
структурного подразделения мэрии. 

14.3.20. В случае реорганизации структурного подразделения мэрии все документы, в том 
числе документы по личному составу, передаются правопреемнику для их дальнейшего хранения. 

14.3.21. В случае полной ликвидации структурного подразделения мэрии все документы, в 
том числе документы по личному составу на момент ликвидации, должны быть упорядочены и 
переданы на хранение в МКУ "Горархив". 

Документы временного (до 10 лет) срока хранения, срок хранения которых еще не истек, по 
сдаточным описям также передаются в МКУ "Горархив" для временного хранения и дальнейшего 
уничтожения в установленном порядке. 

 
15. Согласование, учет и хранение договоров, 
заключаемых мэрией, выдача доверенностей 

 
15.1. Договоры, заключаемые мэрией, подписываются от имени мэрии мэром или 

должностными лицами мэрии в соответствии с полномочиями, предусмотренными 
муниципальными правовыми актами или доверенностью. 

15.2. Проект заключаемого мэрией договора, подписываемого мэром, первыми 
заместителями мэра или заместителями мэра, согласовывается руководителями и начальниками 
юридических служб (при их отсутствии - специалистами, осуществляющими правовое 
обеспечение деятельности) структурных подразделений мэрии, в компетенцию которых входит 
исполнение договора, департамента правовой и кадровой работы мэрии. Проект договора, 



условиями которого предусмотрено выделение мэрией денежных средств, согласовывается с 
департаментом финансов и налоговой политики мэрии. 

Проект заключаемого мэрией договора, подписываемого иным должностным лицом мэрии, 
в компетенцию которого входит обеспечение исполнения договора, согласовывается 
начальником юридической службы (при ее отсутствии - специалистом, осуществляющим правовое 
обеспечение деятельности) соответствующего структурного подразделения мэрии. При отсутствии 
юридической службы и специалиста, осуществляющего правовое обеспечение деятельности, в 
структурном подразделении мэрии, договор согласовывается с департаментом правовой и 
кадровой работы мэрии. 

15.3. Для согласования проекта договора соответствующим структурным подразделениям 
мэрии (должностным лицам) представляются подлинные экземпляры проекта договора в 
количестве, равном числу сторон, а также при необходимости: 

копии устава, свидетельства о регистрации, других учредительных документов стороны; 

экономическое обоснование заключения договора; 

переписка сторон по вопросу заключения договора; 

иные документы. 

15.4. Должностное лицо соответствующего структурного подразделения мэрии 
согласовывает один подлинный экземпляр проекта договора. 

15.5. Срок согласования проекта договора каждым участвующим в согласовании проекта 
договора структурным подразделением мэрии не должен превышать пяти рабочих дней, при 
истребовании дополнительных документов срок согласования может быть продлен 
руководителем соответствующего структурного подразделения мэрии. 

15.6. Заключенный мэрией договор подлежит: 

регистрации в журнале регистрации договоров по форме согласно приложению 14 к 
Регламенту в структурном подразделении мэрии, исполняющем от имени мэрии данный договор; 

хранению в соответствующем структурном подразделении мэрии (с согласованным 
экземпляром проекта договора); 

передаче (копии согласованного и подписанного экземпляра договора) в департамент 
правовой и кадровой работы мэрии (если согласование договора осуществлялось департаментом 
правовой и кадровой работы мэрии). 

15.7. Исполненный договор передается для хранения в архив структурного подразделения 
мэрии, исполнявшего от имени мэрии данный договор. 

15.8. Порядок согласования, учета и хранения договоров, предусмотренный настоящим 
разделом, не распространяется на договоры, порядок заключения (согласования, учета и 
хранения) которых регулируется законодательством Российской Федерации, Новосибирской 
области и (или) соответствующими муниципальными правовыми актами. 

15.9. На представление интересов мэрии и совершение отдельных юридически значимых 
действий (включая заключение и исполнение договора) от имени мэрии может выдаваться 
доверенность. Доверенность от имени мэрии подписывается мэром (исполняющим обязанности 
мэра). 

15.10. Проект доверенности от имени мэрии готовится структурным подразделением мэрии, 



специалистам которого планируется выдать доверенность, согласовывается на одном экземпляре 
начальником юридической службы (при ее отсутствии - специалистом, осуществляющим правовое 
обеспечение деятельности), руководителем структурного подразделения мэрии и направляется в 
электронной форме и на бумажном носителе в двух экземплярах в департамент правовой и 
кадровой работы мэрии на согласование. Департамент правовой и кадровой работы мэрии в 
течение пяти рабочих дней рассматривает проект доверенности и при отсутствии замечаний 
направляет его мэру на подпись. При наличии замечаний департамент правовой и кадровой 
работы мэрии возвращает проект доверенности с указанием замечаний либо приводит проект 
доверенности в соответствие с законодательством Российской Федерации, Новосибирской 
области и (или) муниципальными правовыми актами и направляет его мэру на подпись. 

При наличии в проекте доверенности полномочий, относящихся к компетенции иного 
структурного подразделения мэрии или должностного лица, проект доверенности до его 
направления в департамент правовой и кадровой работы мэрии согласовывается со структурным 
подразделением мэрии, вопросы компетенции которого предусмотрены в проекте доверенности. 

15.11. Два экземпляра подписанной от имени мэрии доверенности регистрируются как 
исходящая корреспонденция в управлении по работе с обращениями мэрии, заверяются гербовой 
печатью мэрии в департаменте организационно-контрольной работы мэрии и направляются в 
департамент правовой и кадровой работы мэрии. 

15.12. Один экземпляр подписанной мэром доверенности выдается департаментом 
правовой и кадровой работы мэрии под роспись представителю, на чье имя выдана 
доверенность, второй экземпляр хранится в департаменте правовой и кадровой работы мэрии. 

15.13. Доверенность независимо от даты ее выдачи выдается сроком до 31 декабря 
текущего года. В случае увольнения представителя или отзыва доверенности, она в течение пяти 
дней должна быть возвращена в департамент правовой и кадровой работы мэрии. 

 
16. Организация дежурства 

 
16.1. Общие положения 

 
16.1.1. С целью координации работы структурных подразделений мэрии и организаций по 

участию в предупреждении и ликвидации аварий и чрезвычайных ситуаций в городе 
Новосибирске в рабочие, выходные и нерабочие праздничные дни организуется дежурство. 

16.1.2. Перечень структурных подразделений мэрии, в которых осуществляется дежурство в 
рабочие, выходные и нерабочие праздничные дни, утверждается распоряжением мэрии. 

16.1.3. Круглосуточное дежурство осуществляется муниципальным казенным учреждением 
города Новосибирска "Единая дежурно-диспетчерская служба" (далее - МКУ "ЕДДС") и 
муниципальным казенным учреждением города Новосибирска "Служба аварийно-спасательных 
работ и гражданской защиты" (далее - МКУ "Служба АСР и ГЗ"). 

16.1.4. При возникновении аварий в рабочие дни, в целях предупреждения чрезвычайных 
ситуаций на объектах жизнеобеспечения города, в жилищном фонде на место аварии выезжает 
оперативный дежурный МКУ "ЕДДС" для сбора данных и передачи их начальнику смены 
диспетчерского отдела МКУ "ЕДДС", который незамедлительно информирует председателя 
комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной 
безопасности города Новосибирска (далее - КЧС и ОПБ города), соответствующих первых 
заместителей мэра, заместителей мэра, руководителей структурных подразделений мэрии и 
организаций, в случае необходимости - мэра. 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 27.04.2020 N 1371) 
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16.1.5. Контроль за организацией работы ответственных дежурных возложен: 

по городу - на председателя КЧС и ОПБ города; 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 27.04.2020 N 1371) 

по районам города, структурным подразделениям мэрии, включенным в перечень, 
предусмотренный пунктом 16.1.2 Регламента, и организациям - на глав администраций, 
руководителей соответствующих структурных подразделений мэрии и организаций. 

 
16.2. Дежурство в выходные и нерабочие праздничные дни 

 
16.2.1. В выходные и нерабочие праздничные дни назначаются следующие ответственные 

дежурные: 

по городу - первые заместители мэра, заместители мэра, руководители отдельных 
структурных подразделений мэрии, включенных в перечень, предусмотренный пунктом 16.1.2 
Регламента; 

по районам города - главы администраций, первые заместители глав администраций, 
заместители глав администраций, руководители отдельных структурных подразделений 
администраций; 

по структурным подразделениям мэрии, включенным в перечень, предусмотренный 
пунктом 16.1.2 Регламента, и организациям - руководители, их заместители, главные инженеры. 

16.2.2. Дежурство в выходные и нерабочие праздничные дни осуществляется в следующие 
периоды: 

с 17.00 час. пятницы (предпраздничный день либо день, предшествующий выходным 
предпраздничным субботе или воскресенью) до 24.00 час. субботы (выходной или нерабочий 
праздничный день); 

с 00.00 час. воскресенья (выходной или нерабочий праздничный день) до 9.00 час. 
понедельника (следующий выходной или нерабочий праздничный день); 

для последующих выходных или нерабочих праздничных дней: с 9.00 час. до 9.00 час. 
следующего дня. 

16.2.3. Начальник департамента по чрезвычайным ситуациям, мобилизационной работе и 
взаимодействию с административными органами мэрии: 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 27.04.2020 N 1371) 

до 25 числа месяца, предшествующего месяцу, на который приходится нерабочий 
праздничный день, осуществляет подготовку и представляет мэру на утверждение график 
дежурства ответственных дежурных по городу; 

готовит проект распоряжения мэрии об организации дежурства в выходные и нерабочие 
праздничные дни. 

16.2.4. Утвержденный мэром график дежурства передается в МКУ "ЕДДС" ответственным 
дежурным по городу, первым заместителям мэра, заместителям мэра, руководителям 
структурных подразделений мэрии, включенных в перечень, предусмотренный пунктом 16.1.2 
Регламента. 

16.2.5. Ответственный дежурный по городу осуществляет дежурство в соответствии с 
поручениями мэра, председателя КЧС и ОПБ города и сложившейся оперативной обстановкой, 
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постоянно поддерживает связь с начальником смены диспетчерского отдела МКУ "ЕДДС", 
дежурными по районам города. 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 27.04.2020 N 1371) 

По окончании дежурства ответственный дежурный по городу информирует о состоянии дел 
в работе городских служб очередного ответственного дежурного по городу. 

16.2.6. Ответственный дежурный по городу осуществляет дежурство на служебном месте 
или дома, находясь на связи по телефонам, указанным в графике дежурства, в его распоряжении 
находится дежурная автомашина, оперативные средства связи. 

16.2.7. Руководители структурных подразделений мэрии, включенных в перечень, 
предусмотренный пунктом 16.1.2 Регламента, и организаций до 20 числа месяца, 
предшествующего месяцу, на который приходится нерабочий праздничный день, представляют в 
управление мэрии по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и обеспечению 
пожарной безопасности графики дежурств в выходные и нерабочие праздничные дни. 

Ответственные дежурные представляют в департамент по чрезвычайным ситуациям, 
мобилизационной работе и взаимодействию с административными органами мэрии и в отдел 
кадров управления муниципальной службы и кадров мэрии информацию об изменении места 
жительства, номера домашнего телефона, номера сотового телефона в течение трех рабочих дней 
со дня изменения. 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 27.04.2020 N 1371) 

16.2.8. Оперативный дежурный МКУ "ЕДДС" осуществляет дежурство в круглосуточном 
режиме на рабочем месте в готовности немедленно выехать к месту возможной либо 
свершившейся аварии, чрезвычайной ситуации на служебном автомобиле. 

 
16.3. Обязанности и права ответственного дежурного по городу 

 
16.3.1. Ответственный дежурный по городу обязан: 

осуществлять контроль (через МКУ "ЕДДС") за работой аварийно-диспетчерских служб 
города в выходные и нерабочие праздничные дни; 

организовывать работу по устранению нарушений в работе жизнеобеспечивающих служб 
города, в случае необходимости привлекая в соответствии с законодательством к выполнению 
аварийных работ организации города, имеющие соответствующую технику; 

при возникновении аварий и чрезвычайных ситуаций своевременно информировать 
председателя КЧС и ОПБ города, в случае необходимости - мэра, и действовать в соответствии с 
планом ликвидации аварии или чрезвычайной ситуации и полученными указаниями; 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 27.04.2020 N 1371) 

до 9.00 час. в первый рабочий день после выходного или нерабочего праздничного дня 
представить председателю КЧС и ОПБ города доклад в письменной форме о ситуации в городе, об 
устранении нарушений в работе жизнеобеспечивающих служб за время дежурства. 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 27.04.2020 N 1371) 

16.3.2. Ответственный дежурный по городу вправе: 

требовать от дежурных по районам города, начальника смены диспетчерского отдела МКУ 
"ЕДДС", руководителей соответствующих структурных подразделений мэрии и организаций 
необходимую информацию и письменные пояснения; 

принимать решения и организовывать работу по ликвидации аварий и чрезвычайных 
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ситуаций; 

давать оперативные распоряжения по устранению аварийных ситуаций, которые являются 
обязательными для аварийных служб города; 

вносить мэру предложения об усовершенствовании работы аварийных служб города. 
 

17. Внутренний трудовой распорядок для работников мэрии 
 

17.1. Пропускной режим 
 
17.1.1. Устанавливается следующий порядок допуска в здание мэрии в рабочие дни с 8.45 до 

17.45 час.: 

для работников мэрии - при предъявлении служебных удостоверений работников мэрии; 

для должностных лиц федеральных органов государственной власти, органов 
государственной власти Новосибирской области, депутатов Государственной Думы Российской 
Федерации, Законодательного Собрания Новосибирской области, Совета депутатов города 
Новосибирска, работников аппарата Совета депутатов города Новосибирска, контрольно-счетной 
палаты города Новосибирска, Новосибирской городской муниципальной избирательной 
комиссии - при предъявлении служебных удостоверений указанных лиц; 

для иных посетителей: 

с регистрацией в книге учета посетителей (с указанием даты посещения, фамилии и 
инициалов гражданина, наименования документа, удостоверяющего личность гражданина, и 
номера кабинета, куда направляется посетитель) работниками отдела контроля организации 
безопасных условий труда МКУ "ХозУ"; 

по пропускам, оформляемым на определенный период на основании ходатайств 
руководителей соответствующих структурных подразделений мэрии отделом контроля 
организации безопасных условий труда МКУ "ХозУ". 

17.1.2. При необходимости выхода на работу в выходные и нерабочие праздничные дни 
руководитель структурного подразделения мэрии за один день до дня выхода представляет 
начальнику управления делами мэрии заявку по форме согласно приложению 15 к Регламенту. 

17.1.3. При проведении мероприятий в залах заседаний мэрии с участием приглашенных 
должностные лица, ответственные за их подготовку и проведение, до 17.00 час. дня, 
предшествующего мероприятию, подают список приглашенных в отдел контроля организации 
безопасных условий труда МКУ "ХозУ" и в день проведения мероприятия контролируют их 
прибытие. 

17.1.4. Запрещается выносить из здания мэрии товарно-материальные ценности без 
соответствующего разрешения начальника управления делами мэрии. 

17.1.5. Посетители мэрии оставляют верхнюю одежду (в период отопительного сезона), 
габаритные сумки, чемоданы и другие объемные предметы в гардеробе. 

 
17.2. Рабочее время, время отдыха 
и сроки выплаты заработной платы 

 
17.2.1. Для работников мэрии устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями продолжительностью рабочего времени 40 часов в неделю. 



Отдельные работники могут при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению 
своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего 
времени в соответствии с трудовым законодательством. Работнику, работающему на условиях 
неполного рабочего времени, ненормированный рабочий день может устанавливаться, только 
если соглашением сторон трудового договора установлена неполная рабочая неделя, но с 
полным рабочим днем (сменой). 

17.2.2. Устанавливается следующее время начала, окончания работы и перерыв для отдыха 
и питания: 

 

начало работы - 9.00 час.; 

окончание работы с понедельника по четверг - 18.00 час.; 

окончание работы в пятницу - 17.00 час.; 

перерыв на обед продолжительностью 48 мин.  

 
В зависимости от характера работы приказом первого заместителя мэра, заместителя мэра, 

руководителя структурного подразделения мэрии устанавливается время перерыва на обед и 
может быть установлено иное время начала и окончания работы по согласованию с первыми 
заместителями мэра, заместителями мэра, осуществляющим управление деятельностью 
структурного подразделения мэрии. 

17.2.3. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается распоряжением 
мэрии, приказом первого заместителя мэра, заместителя мэра, руководителя структурного 
подразделения мэрии, наделенного правом приема и увольнения работников, в целях 
обеспечения ритмичной работы структурного подразделения мэрии и благоприятных условий для 
отдыха работников. 

График отпусков составляется руководителем структурного подразделения мэрии на 
каждый календарный год до 15 декабря текущего года и доводится до сведения всех работников. 

17.2.4. Устанавливаются следующие сроки выплаты заработной платы работникам мэрии: 5 
и 20 числа каждого месяца. 

Начисление заработной платы производится отделами, производящими расчет заработной 
платы, на основании табелей учета рабочего времени, представленных структурными 
подразделениями мэрии не позднее 15 и 25 числа каждого месяца. 

17.2.5. В целях ведения табеля учета рабочего времени, фактически отработанного каждым 
работником мэрии, работники мэрии в день невыхода на работу или при отсутствии возможности 
в день, когда такая возможность появилась, уведомляют доступным способом о причинах 
невыхода на работу: 

мэра либо первого заместителя мэра (заместителя мэра), в непосредственном подчинении 
которого находится работник, и начальника управления муниципальной службы и кадров мэрии 
(для работников мэрии, входящих в номенклатуру должностей, прием и назначение на которые, 
увольнение с которых производится мэром города Новосибирска, утвержденную постановлением 
мэрии города Новосибирска от 28.11.2014 N 10383); 

непосредственного руководителя и специалиста управления муниципальной службы и 
кадров мэрии, ответственного за кадровое делопроизводство и кадровый учет (для работников 
структурных подразделений мэрии, не обладающих правами юридического лица, в которых 
кадровое делопроизводство и кадровый учет осуществляет управление муниципальной службы и 
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кадров мэрии); 

непосредственного руководителя и специалиста, ответственного за кадровое 
делопроизводство и кадровый учет в соответствующем структурном подразделении мэрии (для 
работников структурных подразделений мэрии, обладающих правами юридического лица, в 
которых кадровое делопроизводство и кадровый учет осуществляет ответственный специалист). 

В день выхода на работу работники мэрии представляют специалисту управления 
муниципальной службы и кадров мэрии, ответственному за кадровое делопроизводство и 
кадровый учет, или специалисту структурного подразделения мэрии, ответственному за кадровое 
делопроизводство и кадровый учет в соответствующем структурном подразделении мэрии, 
надлежащим образом оформленные документы, обосновывающие их отсутствие на рабочем 
месте. 
(п. 17.2.5 в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 28.11.2018 N 4262) 

 
17.3. Требования к сохранности 

документов, помещений и оборудования 
 
17.3.1. Работать с документами вне служебных помещений не допускается. 

Перед уходом в отпуск, выездом в командировку, при увольнении работник обязан 
передать находящиеся у него на исполнении документы работнику, ответственному за 
делопроизводство, или другому работнику по указанию непосредственного руководителя 
структурного подразделения мэрии. 

17.3.2. При утрате документа или разглашении работником сведений, содержащихся в 
документе для служебного пользования, руководитель структурного подразделения мэрии 
обязан провести служебное расследование и о его результатах проинформировать начальника 
департамента организационно-контрольной работы мэрии. 

17.3.3. Не допускается: 

оставлять открытыми окна и форточки помещений по окончании работы; 

покидать кабинеты в присутствии в них посторонних лиц; 

оставлять кабинеты, не закрытыми на ключ, при отсутствии в них работников. 

17.3.4. Лица, ответственные за сохранность служебных кабинетов, сдаваемых на пульт 
централизованного наблюдения, должны закрыть, опечатать помещение, сдать ключи работнику 
охраны мэрии под роспись в специальном журнале. 

 
17.4. Требования к рабочему месту 

 
17.4.1. Работники обязаны содержать рабочее место в чистоте. 

17.4.2. Не допускается оставлять на столах документы и переписку с грифом "Для 
служебного пользования". 

 
17.5. Охрана труда и пожарная безопасность 

 
17.5.1. Работник мэрии обязан выполнять: 

основные требования правил техники безопасности; 

правила пожарной безопасности; 
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требования, установленные для работы с электрооборудованием. 

17.5.2. В соответствии с пунктом 8 части 1 статьи 12 Федерального закона от 23.02.2013 N 15-
ФЗ "Об охране здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма и последствий 
потребления табака" в здании мэрии запрещается курение табака. 

Допускается курение табака в специально оснащенных в соответствии с требованиями 
постановления Правительства Российской Федерации от 25.04.2012 N 390 "О противопожарном 
режиме" местах на открытом воздухе во внутреннем дворе здания мэрии, определенных 
приказом начальника управления делами мэрии. 

 
17.6. Организация обучающих семинаров 

 
17.6.1. Руководителями структурных подразделений мэрии для работников мэрии 

проводятся обучающие семинары: 

постоянно действующие - адаптационные семинары для впервые принятых на работу в 
мэрию (раз в два месяца), семинары по работе с обращениями граждан (раз в квартал), по 
кадровой работе (раз в квартал), по обучению работе в СЭД (по мере комплектования групп); 

по мере необходимости - отраслевые семинары по организации деятельности работников 
мэрии, по повышению профессионального уровня и знаний. 

17.6.2. Для работников мэрии предусмотрено периодическое повышение квалификации в 
системе высшего образования по согласованным темам не реже одного раза в три года. 

 
18. Заключительные положения 

 
18.1. За нарушение требований настоящего Регламента работники мэрии несут 

дисциплинарную ответственность. 

18.2. Изменения в настоящий Регламент вносятся по инициативе мэра или по 
предложениям первых заместителей мэра, заместителей мэра, руководителей структурных 
подразделений мэрии. 

 
 
 
 
 

Приложение 1 
к Регламенту 

мэрии города Новосибирска 
 

ПЕРЕЧЕНЬ 
основных регламентных мероприятий мэрии города Новосибирска 
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День 
недели 

Неделя месяца 

первая вторая третья четвертая 

Понедель
ник 

9.00 - 9.30 час. аппаратное 
совещание у руководителей 
управлений, комитетов мэрии 

9.00 - 9.30 час. аппаратное 
совещание у руководителей 
управлений, комитетов мэрии 

9.00 - 9.30 час. аппаратное 
совещание у руководителей 
управлений, комитетов мэрии 

9.00 - 9.30 час. аппаратное 
совещание у руководителей 
управлений, комитетов мэрии 

9.30 - 10.30 час. аппаратное 
совещание у первых 
заместителей мэра, 
заместителей мэра 

9.30 - 10.30 час. аппаратное 
совещание у первых 
заместителей мэра, 
заместителей мэра 

9.30 - 10.30 час. аппаратное 
совещание у первых 
заместителей мэра, 
заместителей мэра 

9.30 - 10.30 час. аппаратное 
совещание у первых 
заместителей мэра, 
заместителей мэра 

10.00 - 11.00 час. аппаратное 
совещание у глав 
администраций 

10.00 - 11.00 час. аппаратное 
совещание у глав 
администраций 

10.00 - 11.00 час. аппаратное 
совещание у глав 
администраций 

10.00 - 11.00 час. аппаратное 
совещание у глав 
администраций 

10.00 - 11.30 час. участие мэра 
в аппаратном совещании у 
Губернатора Новосибирской 
области 

10.00 - 11.30 час. участие мэра 
в аппаратном совещании у 
Губернатора Новосибирской 
области 

10.00 - 11.30 час. участие мэра 
в аппаратном совещании у 
Губернатора Новосибирской 
области 

10.00 - 11.30 час. участие мэра 
в аппаратном совещании у 
Губернатора Новосибирской 
области 

10.30 - 11.30 час. аппаратное 
совещание у начальников 
департаментов мэрии 

10.30 - 11.30 час. аппаратное 
совещание у начальников 
департаментов мэрии 

10.30 - 11.30 час. аппаратное 
совещание у начальников 
департаментов мэрии 

10.30 - 11.30 час. аппаратное 
совещание у начальников 
департаментов мэрии 

14.00 - 18.00 час. участие мэра 
в заседании Правительства 
Новосибирской области 

14.00 - 18.00 час. участие мэра 
в заседании Правительства 
Новосибирской области 

14.00 - 18.00 час. участие мэра 
в заседании Правительства 
Новосибирской области 

14.00 - 18.00 час. участие мэра 
в заседании Правительства 
Новосибирской области 

14.00 час. участие первых 
заместителей мэра, 
заместителей мэра, 
руководителей структурных 
подразделений мэрии в 

14.00 час. участие первых 
заместителей мэра, 
заместителей мэра, 
руководителей структурных 
подразделений мэрии в 

14.00 час. участие первых 
заместителей мэра, 
заместителей мэра, 
руководителей структурных 
подразделений мэрии в 

14.00 час. участие первых 
заместителей мэра, 
заместителей мэра, 
руководителей структурных 
подразделений мэрии в 



заседании ПК по бюджету и 
налоговой политике 

заседании ПК по 
градостроительству 

заседании ПК по бюджету и 
налоговой политике 

заседании ПК по 
градостроительству 

Вторник 

8.00 - 9.00 час. оперативное 
совещание у мэра с главами 
администраций 

8.00 - 9.00 час. оперативное 
совещание у мэра с главами 
администраций 

8.00 - 9.00 час. оперативное 
совещание у мэра с главами 
администраций 

8.00 - 9.00 час. оперативное 
совещание у мэра с главами 
администраций 

9.00 - 10.00 час. личный прием 
мэром первых заместителей 
мэра, заместителей мэра, 
начальников департаментов 
мэрии, глав администраций, 
руководителей управлений, 
комитетов мэрии (по 
согласованию) 

8.30 - 10.30 час. личный прием 
мэром первых заместителей 
мэра, заместителей мэра, 
начальников департаментов 
мэрии, глав администраций, 
руководителей управлений, 
комитетов мэрии (по 
согласованию) 

9.00 - 10.00 час. личный прием 
мэром первых заместителей 
мэра, заместителей мэра, 
начальников департаментов 
мэрии, глав администраций, 
руководителей управлений, 
комитетов мэрии (по 
согласованию) 

9.00 - 10.00 час. личный прием 
мэром первых заместителей 
мэра, заместителей мэра, 
начальников департаментов 
мэрии, глав администраций, 
руководителей управлений, 
комитетов мэрии (по 
согласованию) 

10.00 - 11.00 час. оперативное 
совещание у мэра с первыми 
заместителями мэра, 
заместителями мэра 

 10.00 - 11.00 час. оперативное 
совещание у мэра с первыми 
заместителями мэра, 
заместителями мэра 

10.00 - 11.00 час. оперативное 
совещание у мэра с первыми 
заместителями мэра, 
заместителями мэра, 
начальниками департаментов 
мэрии 

10.00 - 11.00 час. заседания 
районных комиссий по 
сокращению задолженности по 
платежам, поступающим в 
бюджет города Новосибирска 

10.00 - 11.00 час. заседания 
районных комиссий по 
сокращению задолженности по 
платежам, поступающим в 
бюджет города Новосибирска 

10.00 - 11.00 час. заседания 
районных комиссий по 
сокращению задолженности по 
платежам, поступающим в 
бюджет города Новосибирска 

10.00 - 11.00. час. заседания 
районных комиссий по 
сокращению задолженности по 
платежам, поступающим в 
бюджет города Новосибирска 

14.00 час. участие первых 
заместителей мэра, 
заместителей мэра, 
руководителей структурных 
подразделений мэрии в 
заседании ПК по культуре, 

14.00 - 18.00 час. заседание 
коллегии мэрии 

14.00 час. участие первых 
заместителей мэра, 
заместителей мэра, 
руководителей структурных 
подразделений мэрии в 
заседании ПК по культуре, 

14.00 - 18.00 час. заседание 
президиума мэрии 



спорту, молодежной политике, 
международному и 
межмуниципальному 
сотрудничеству 

спорту, молодежной политике, 
международному и 
межмуниципальному 
сотрудничеству 

Среда 

9.00 - 10.00 час. личный прием 
мэром первых заместителей 
мэра, заместителей мэра, 
начальников департаментов 
мэрии, глав администраций, 
руководителей управлений, 
комитетов мэрии (по 
согласованию) 

9.00 - 10.00 час. личный прием 
мэром первых заместителей 
мэра, заместителей мэра, 
начальников департаментов 
мэрии, глав администраций, 
руководителей управлений, 
комитетов мэрии (по 
согласованию) 

9.00 - 10.00 час. личный прием 
мэром первых заместителей 
мэра, заместителей мэра, 
начальников департаментов 
мэрии, глав администраций, 
руководителей управлений, 
комитетов мэрии (по 
согласованию) 

9.00 - 10.00 час. личный прием 
мэром первых заместителей 
мэра, заместителей мэра, 
начальников департаментов 
мэрии, глав администраций, 
руководителей управлений, 
комитетов мэрии (по 
согласованию) 

   10.00 - 18.00 час. участие мэра, 
первых заместителей мэра, 
заместителей мэра, 
руководителей структурных 
подразделений мэрии в сессии 
Совета депутатов города 
Новосибирска 

12.00 час. участие первых 
заместителей мэра, 
заместителей мэра, 
руководителей структурных 
подразделений мэрии в 
заседании ПК по социальной 
политике и образованию 

 12.00 час. участие первых 
заместителей мэра, 
заместителей мэра, 
руководителей структурных 
подразделений мэрии в 
заседании ПК по социальной 
политике и образованию 

 

14.00 - 17.00 час. заседание 
коллегиальных органов 

14.00 - 17.00 час. заседание 
коллегиальных органов 

 14.00 - 17.00 час. заседание 
коллегиальных органов 

14.00 час. участие первых 
заместителей мэра, 

 14.00 час. участие первых 
заместителей мэра, 

 



заместителей мэра, 
руководителей структурных 
подразделений мэрии в 
заседании ПК по городскому 
хозяйству 

заместителей мэра, 
руководителей структурных 
подразделений мэрии в 
заседании ПК по городскому 
хозяйству 

Четверг 

9.00 - 10.00 час. личный прием 
мэром первых заместителей 
мэра, заместителей мэра, 
начальников департаментов 
мэрии, глав администраций, 
руководителей управлений, 
комитетов мэрии (по 
согласованию) 

9.00 - 10.00 час. личный прием 
мэром первых заместителей 
мэра, заместителей мэра, 
начальников департаментов 
мэрии, глав администраций, 
руководителей управлений, 
комитетов мэрии (по 
согласованию) 

9.00 - 10.00 час. личный прием 
мэром первых заместителей 
мэра, заместителей мэра, 
начальников департаментов 
мэрии, глав администраций, 
руководителей управлений, 
комитетов мэрии (по 
согласованию) 

9.00 - 10.00 час. личный прием 
мэром первых заместителей 
мэра, заместителей мэра, 
начальников департаментов 
мэрии, глав администраций, 
руководителей управлений, 
комитетов мэрии (по 
согласованию) 

10.00 час. участие первых 
заместителей мэра, 
заместителей мэра, 
руководителей структурных 
подразделений мэрии в 
заседании ПК по местному 
самоуправлению 

10.30 - 12.00 час. заседания 
коллегий в администрациях 

10.00 час. участие первых 
заместителей мэра, 
заместителей мэра, 
руководителей структурных 
подразделений мэрии в 
заседании ПК по местному 
самоуправлению 

10.00 - 18.00 час. участие мэра, 
первых заместителей мэра, 
заместителей мэра, 
руководителей структурных 
подразделений мэрии в сессии 
Законодательного Собрания 
Новосибирской области 

12.00 час. участие первых 
заместителей мэра, 
заместителей мэра, 
руководителей структурных 
подразделений мэрии в 
заседании ПК по 
муниципальной собственности 

 12.00 час. участие первых 
заместителей мэра, 
заместителей мэра, 
руководителей структурных 
подразделений мэрии в 
заседании ПК по 
муниципальной собственности 

 

14.00 час. участие первых 
заместителей мэра, 
заместителей мэра, 

14.00 час. участие первых 
заместителей мэра, 
заместителей мэра, 

14.00 час. участие первых 
заместителей мэра, 
заместителей мэра, 

14.00 час. участие первых 
заместителей мэра, 
заместителей мэра, 



руководителей структурных 
подразделений мэрии в 
заседании ПК по наказам 
избирателей 

руководителей структурных 
подразделений мэрии в 
заседании ПК по научно-
производственному развитию 
и предпринимательству 

руководителей структурных 
подразделений мэрии в 
заседании ПК по наказам 
избирателей 

руководителей структурных 
подразделений мэрии в 
заседании ПК по научно-
производственному развитию 
и предпринимательству 

Пятница 

9.00 - 10.30 час. расширенное 
аппаратное совещание у мэра 

   

14.00 - 16.00 час. личный 
прием мэром руководителей 
организаций, депутатов, 
представителей общественных 
объединений (по 
согласованию) 

14.00 - 15.00 час. участие мэра, 
первых заместителей мэра, 
заместителей мэра в 
заседании Совета 
председателей ПК и 
руководителей депутатских 
объединений 

  

14.00 - 17.00 час. личный 
прием граждан 
руководителями структурных 
подразделений мэрии, 
главами администраций, 
первыми заместителями глав 
администраций 

14.00 - 17.00 час. личный 
прием граждан 
руководителями структурных 
подразделений мэрии, 
главами администраций, 
первыми заместителями глав 
администраций 

14.00 - 17.00 час. личный 
прием граждан 
руководителями структурных 
подразделений мэрии, 
главами администраций, 
первыми заместителями глав 
администраций 

14.00 - 17.00 час. личный 
прием граждан 
руководителями структурных 
подразделений мэрии, 
главами администраций, 
первыми заместителями глав 
администраций 



 
Примечания: используемые сокращения: 

мэр - мэр города Новосибирска; 

мэрия - мэрия города Новосибирска; 

администрация - администрация района (округа по районам) города Новосибирска; 

ПК - постоянная комиссия Совета депутатов города Новосибирска. 
 
 
 
 
 

Приложение 2 
к Регламенту 

мэрии города Новосибирска 
 

ПРЕДЛОЖЕНИЯ 
в план подготовки вопросов для внесения в Совет депутатов 

города Новосибирска на ______ год 
 

N 
п/п 

Наименование проекта 
решения Совета 

депутатов города 
Новосибирска 

Обоснование 
необходимости 

принятия 
решения 

Перечень правовых актов, 
регулирующих данный вид 

правовых отношений 

Ответственн
ый 

исполнитель 

1 2 3 4 5 

__________ 
(месяц) 

1     

2     

 

Наименование должности  И.О. Фамилия 

 
 
 
 
 

Приложение 3 
к Регламенту 

мэрии города Новосибирска 
 

ПРЕДЛОЖЕНИЯ 
в план работы мэрии города Новосибирска 

на ______ квартал ______ г. 
 

Наименование вопроса 
(проекта правового 

Срок исполнения 
(месяц, если 

Срок представления 
материалов 

Ответственный 
исполнитель 



акта, мероприятия) определено - число) 

1 2 3 4 

1. Вопросы для внесения в Совет депутатов города Новосибирска 

    

2. Вопросы для рассмотрения на заседаниях коллегии мэрии города Новосибирска 

    

3. Вопросы для рассмотрения на заседаниях президиума мэрии города Новосибирска 

    

4. Подготовка проектов правовых актов мэрии города Новосибирска 

    

5. Вопросы для рассмотрения на совещаниях у мэра города Новосибирска 

    

6. Вопросы для рассмотрения на совещаниях у первых заместителей мэра города 
Новосибирска, заместителей мэра города Новосибирска, начальников департаментов мэрии 

города Новосибирска 

    

7. Вопросы для рассмотрения на заседаниях коллегий администраций районов (округа по 
районам) города Новосибирска 

    

8. График личного приема граждан мэром города Новосибирска, первыми заместителями 
мэра города Новосибирска, заместителями мэра города Новосибирска 

    

9. Основные городские мероприятия 

    

 

Наименование должности  И.О. Фамилия 

 
 
 
 
 

Приложение 4 
к Регламенту 

мэрии города Новосибирска 
 

КАЛЕНДАРНЫЙ ПЛАН 
мероприятий, проводимых в городе Новосибирске с участием 



мэра города Новосибирска, первых заместителей мэра города 
Новосибирска, заместителей мэра города Новосибирска, 

руководителей структурных подразделений 
мэрии города Новосибирска 

 

Дата, 
время 

Мероприятие Место 
проведения 

Лицо, 
ответственное за 

подготовку 
мероприятия, 

номер телефона 

Участие мэра, 
первых 

заместителей 
мэра, 

заместителей 
мэра, 

руководителей 
структурных 

подразделений 
мэрии 

Наименовани
е структурного 
подразделени

я мэрии, 
проводящего 
мероприятие 

1 2 3 4 5 6 

      

      

 
 
 
 
 

Приложение 5 
к Регламенту 

мэрии города Новосибирска 
 

                                           СОГЛАСОВАНО 

                                           Первый заместитель (заместитель) 

                                           мэра города Новосибирска 

                                           ___________________ И.О. Фамилия 

                                                (подпись) 

                                           "___" __________ 20___ г. 

 

                                ПРЕДЛОЖЕНИЯ 

      в план работы мэра города Новосибирска с __________ по __________ 

                                                 (дата)        (дата) 

 

Планируемое мероприятие  

Цель мероприятия  

Предполагаемая дата проведения 
мероприятия 

 

Предполагаемое время проведения 
мероприятия 

 

Предполагаемое место проведения 
мероприятия (маршрут) 

 

Участники мероприятия  



Ожидаемые итоги мероприятия (проект 
решения) 

 

Состоялось ли подобное мероприятие ранее 
(совещание, визит, встреча). Если да, то его 
итоги 

 

Справка о мероприятии (характеристика 
объекта, Ф.И.О. должностных лиц объекта, 
планируемое время пребывания и др.) 

 

Ответственный за подготовку мероприятия  

Ответственный за ведение протокола (от 
структурного подразделения мэрии, 
ответственного за подготовку мероприятия) 

 

 

Наименование должности  И.О. Фамилия 

 
 
 
 
 

Приложение 6 
к Регламенту 

мэрии города Новосибирска 
 

ПЕРЕЧЕНЬ 
структурных подразделений мэрии города Новосибирска, 
в которых назначаются ответственные за взаимодействие 

с Советом депутатов города Новосибирска, 
Законодательным Собранием Новосибирской области 

 

Список изменяющих документов 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска 

от 27.04.2020 N 1371) 

 
1. Департамент экономики и стратегического планирования мэрии города Новосибирска. 

2. Департамент земельных и имущественных отношений мэрии города Новосибирска. 

3. Департамент финансов и налоговой политики мэрии города Новосибирска. 

4. Департамент энергетики, жилищного и коммунального хозяйства города. 

5. Департамент транспорта и дорожно-благоустроительного комплекса мэрии города 
Новосибирска. 

6. Департамент по чрезвычайным ситуациям, мобилизационной работе и взаимодействию с 
административными органами мэрии города Новосибирска. 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 27.04.2020 N 1371) 

7. Департамент информационной политики мэрии города Новосибирска. 
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8. Департамент по социальной политике мэрии города Новосибирска. 

9. Департамент образования мэрии города Новосибирска. 

10. Департамент культуры, спорта и молодежной политики мэрии города Новосибирска. 

11. Департамент связи и информатизации мэрии города Новосибирска. 

12. Департамент промышленности, инноваций и предпринимательства мэрии города 
Новосибирска. 

13. Департамент строительства и архитектуры мэрии города Новосибирска. 

14. Утратил силу. - Постановление мэрии г. Новосибирска от 27.04.2020 N 1371. 

15. Управление общественных связей мэрии города Новосибирска. 

16. Утратил силу. - Постановление мэрии г. Новосибирска от 27.04.2020 N 1371. 

17. Администрации районов города Новосибирска, администрация Центрального округа по 
Железнодорожному, Заельцовскому и Центральному районам города Новосибирска. 

 
 
 
 
 

Приложение 7 
к Регламенту 

мэрии города Новосибирска 
 

ИНФОРМАЦИЯ 
о наличии (отсутствии) муниципальных правовых актов, 

вступивших в противоречие с измененным федеральным 
законодательством или законодательством 

Новосибирской области 
 
Утратила силу. - Постановление мэрии г. Новосибирска от 27.04.2020 N 1371. 
 
 
 
 
 

Приложение 8 
к Регламенту 

мэрии города Новосибирска 
 

ПЕРЕЧЕНЬ 
структурных подразделений мэрии города 

Новосибирска, в которых назначаются ответственные 
за взаимодействие со средствами массовой информации 

 

Список изменяющих документов 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска 

от 27.04.2020 N 1371) 
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1. Департамент земельных и имущественных отношений мэрии города Новосибирска. 

2. Департамент информационной политики мэрии города Новосибирска. 

3. Департамент, культуры, спорта и молодежной политики мэрии города Новосибирска. 

4. Департамент образования мэрии города Новосибирска. 

5. Департамент организационно-контрольной работы мэрии города Новосибирска. 

6. Департамент по социальной политике мэрии города Новосибирска. 

7. Департамент по чрезвычайным ситуациям, мобилизационной работе и взаимодействию с 
административными органами мэрии города Новосибирска. 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 27.04.2020 N 1371) 

8. Департамент правовой и кадровой работы мэрии города Новосибирска. 

9. Департамент промышленности, инноваций и предпринимательства мэрии города 
Новосибирска. 

10. Департамент связи и информатизации мэрии города Новосибирска. 

11. Департамент строительства и архитектуры мэрии города Новосибирска. 

12. Департамент транспорта и дорожно-благоустроительного комплекса мэрии города 
Новосибирска. 

13. Департамент финансов и налоговой политики мэрии города Новосибирска. 

14. Департамент экономики и стратегического планирования мэрии города Новосибирска. 

15. Департамент энергетики, жилищного и коммунального хозяйства города. 

16. Управление архитектурно-строительной инспекции мэрии города Новосибирска. 

17. Управление общественных связей мэрии города Новосибирска. 

18 - 19.  Утратили силу. - Постановление мэрии г. Новосибирска от 27.04.2020 N 1371. 

20. Администрации районов города Новосибирска, администрация Центрального округа по 
Железнодорожному, Заельцовскому и Центральному районам города Новосибирска. 

 
 
 
 
 

Приложение 9 
к Регламенту 

мэрии города Новосибирска 
 

ОБРАЗЕЦ 
письма на предоставление доступа к системе 

электронного документооборота мэрии города Новосибирска 
 

Реквизиты бланка структурного                     Начальнику   департамента 
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        подразделения                             связи   и  информатизации 

  мэрии города Новосибирска                       мэрии города Новосибирска 

 (муниципального унитарного 

     предприятия города                                 Фамилия И.О. 

        Новосибирска, 

  муниципального учреждения 

    города Новосибирска) 

 

О предоставлении доступа 

 

                        Уважаемый ________________! 

 

    В связи с ___________________________________ прошу предоставить доступ 

                  (обоснование необходимости) 

к системе электронного документооборота мэрии города Новосибирска с правами 

___________________________________________________________________________ 

 (исполнителя, регистратора, помощника руководителя (Ф.И.О. руководителя), 

___________________________________________________________________________ 

 ответственного за справочник "Организации", ответственного за справочник 

                       "Подразделения и сотрудники") 

следующим работникам: 

 

N 
п/п 

Фамилия, 
имя, 

отчество 
(при 

наличии) 

Должност
ь 

Наименование структурного 
подразделения мэрии города 

Новосибирска 
(муниципального унитарного 

предприятия города 
Новосибирска, 

муниципального учреждения 
города Новосибирска) 

Наименова
ние отдела 

Номер 
кабинет

а 

Номер 
телефон

а 

1 2 3 4 5 6 7 

1       

 

Наименование должности  И.О. Фамилия 

Фамилия 
Номер телефона 

  

 
 
 
 
 

Приложение 10 
к Регламенту 

мэрии города Новосибирска 
 

ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ 
документов, не подлежащих регистрации в управлении 

по работе с обращениями граждан и организаций 
мэрии города Новосибирска - общественной 

приемной мэра города Новосибирска 
 

Список изменяющих документов 



(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска 
от 27.04.2020 N 1371) 

 
1. Телеграммы и письма о разрешении командировок и отпусков. 

2. Сводки и информации, присланные для сведения. 

3. Рекламные извещения и плакаты. 

4. Поздравительные письма и пригласительные билеты. 

5. Печатные издания. 

6. Бухгалтерские документы. 

7. Месячные, квартальные и полугодовые отчеты и формы статистической отчетности. 

8. Судебные акты. 

9. Судебные извещения и вызовы. 

10. Обращения в суд (исковые заявления, заявления, жалобы, отзывы на жалобы и т.д.). 

11. Судебные запросы. 

12. Исполнительные документы. 

13. Уведомления о проведении собрания кредиторов и иные документы по делам о 
банкротстве. 

14. Ответы на исходящие письма. 

15. Документы с грифом "Для служебного пользования". 

16. Документы, поступающие из Управления Федеральной службы безопасности России по 
Новосибирской области, Управления специальной связи и информации Федеральной службы 
охраны России в Сибирском федеральном округе, Управления Федеральной службы по 
техническому и экспортному контролю России по Сибирскому федеральному округу. 

Примечания: 1. Документы, перечисленные в пунктах 6 - 14, подлежат регистрации в 
соответствующих структурных подразделениях мэрии города Новосибирска. 

2. Документы, перечисленные в пунктах 15, 16, подлежат регистрации в отделе по 
мобилизационной работе мэрии города Новосибирска департамента по чрезвычайным 
ситуациям, мобилизационной работе и взаимодействию с административными органами мэрии 
города Новосибирска. 
(в ред. постановления мэрии г. Новосибирска от 27.04.2020 N 1371) 

 
 
 
 
 

Приложение 11 
к Регламенту 

мэрии города Новосибирска 
 

consultantplus://offline/ref=D2139AC89719EFA3C9336982D07F4CC8F86C5AA83E96F3FA239AA15FE72CAAC409C26EC91AFF1ABCA51E8E82E889956F30321C0F866D80B327F1FC6FG5JCH
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ЖУРНАЛ 
учета устных обращений граждан 

 

N 
п/п 

Дата 
обращения 

Фамилия, имя, 
отчество (при 

наличии) 
гражданина 

Адрес места 
жительства 
гражданина 

Содержание 
вопроса 

Принятые 
меры 

1 2 3 4 5 6 

      

 
 
 
 
 

Приложение 12 
к Регламенту 

мэрии города Новосибирска 
 

ФОРМА 
титульного листа и последнего листа сводной номенклатуры 

дел структурного подразделения мэрии города Новосибирска 
 

Наименование структурного 
подразделения мэрии города 

Новосибирска 

 УТВЕРЖДАЮ 
Наименование должности 
руководителя структурного 

подразделения мэрии города 
Новосибирска 

__________________ И.О. Фамилия 
"___" ___________ 20__ г. 

СВОДНАЯ НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 
на 20___ - 20___ годы 

Индекс департамента 24 

 

N 
п/п 

Наименование структурного подразделения Распределение 
индексов 

1 2 3 

1 Наименование отдела департамента 24.01 

1.1 Специалист по кадровой работе департамента 24.01.01 

2 Наименование отдела департамента 24.02 

3 Наименование отдела департамента 24.03 

...   

5 Наименование управления 24.05 



5.1 Наименование отдела управления 24.05.01 

5.2 Наименование отдела управления 24.05.02 

5.3 Наименование отдела управления 24.05.03 

5.4 Наименование отдела управления 24.05.04 

5.5 Наименование отдела управления 24.05.05 

6 Наименование управления 24.06 

6.1 Наименование отдела управления 24.06.01 

6.2 Наименование отдела управления 24.06.02 

7 Наименование комитета 24.07 

 
                  Последний лист сводной номенклатуры дел 

 

  Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в ______ году 

в _________________________________________________________________________ 

     (наименование структурного подразделения мэрии города Новосибирска) 

 

N 
п/п 

По срокам хранения Всего В том числе: 

переходящих с отметкой 
"ЭПК" 

1 2 3 4 5 

1 Постоянного    

2 Временного (свыше 10 лет)    

3 Временного (до 10 лет включительно)    

 Итого:    

 

Наименование должности  И.О. Фамилия 

 
 
 
 
 

Приложение 13 
к Регламенту 

мэрии города Новосибирска 
 

АКТ 
от ____________ N _________ 
о выделении к уничтожению 
документов, не подлежащих 
хранению 

 УТВЕРЖДАЮ 
Наименование должности 
руководителя структурного 
подразделения мэрии 
__________________ И.О. Фамилия 



"___" __________ 20___ г. 

 
    Экспертная комиссия (далее - ЭК) ______________________________________ 

                                           (наименование структурного 

________________________________________________________________ в составе: 

            подразделения мэрии города Новосибирска) 

___________________________________________________________________________ 

в соответствии с Перечнем _________________________________________________ 

                          (указывается наименование Перечня документов, 

__________________________________________________________________________ 

   действовавшего на момент формирования дел, выделяемых к уничтожению) 

выделила   к   уничтожению   следующие  документы,  как  не  представляющие 

исторической ценности и утратившие свое практическое значение: 

 

N 
п/п 

Заголовок дела 
или групповой 

заголовок 
документов 

Крайние даты 
дела (группы 
документов) 

Количество 
дел (томов, 

частей) 

Сроки хранения 
дела и номера 

статей по Перечню 

Примечание 

1 2 3 4 5 6 

      

 
Итого: ______________________________________________ дел за ______ год(ы). 

         (указать количество дел цифрами и прописью) 

 

Председатель ЭК                                                И.О. Фамилия 

Члены ЭК:                                                      И.О. Фамилия 

                                                               И.О. Фамилия 

 

СОГЛАСОВАНО 

Директор МКУ "Горархив" 

____________ И.О. Фамилия 

 

Документы в количестве ________________________________________________ дел 

                                     (цифрами и прописью) 

сданы на переработку в ________________________________ по приемо-сдаточной 

                          (наименование организации) 

накладной от ________________ N ______ 

или (уничтожены путем __________________________) "___" __________ 20___ г. 

 

Председатель ЭК                                                И.О. Фамилия 

 
 
 
 
 

Приложение 14 
к Регламенту 

мэрии города Новосибирска 
 

ЖУРНАЛ 
регистрации договоров, заключенных в ______ году 

 



N 
п/п 

Дата 
регистрации 

договора 

Номер договора Предмет, срок, 
цена договора 

Стороны 
договора 

Исполнитель проекта 
договора 

Лицо, 
подписавшее 

договор 

Примечание 

1 2 3 4 5 6 7 8 

        

        

        

        

        



 
 
 
 
 

Приложение 15 
к Регламенту 

мэрии города Новосибирска 
 

ЗАЯВКА 
о необходимости выхода на работу в 

выходные и нерабочие праздничные дни 
 

N 
п/п 

Фамилия, 
инициалы 

Дата Время начала 
работы 

Время 
окончания 

работы 

Номер кабинета Номер телефона Лицо, ответственное 
за пожарную 

безопасность и 
сохранность 
имущества 

1 2 3 4 5 6 7 8 

        

        

        

        



 

Наименование должности Подпись, дата И.О. Фамилия 

 
 

 

 


