
МЭРИЯ ГОРОДА ГРОЗНОГО 

СОЬЛЖА - ПАЛИИ МЭРИ 

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е 

г. Грозный 

Об утверждении Положения о департаменте делопроизводства и социальной 
защиты Мэрии города Грозного и положений его отделов 

В связи с внесением изменений в структуру Мэрии г. Грозного, в соответствии 
с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом города Грозного: 

1. Утвердить: 
1.1. Положение о департаменте делопроизводства и социальной защиты 

Мэрии города Грозного в новой редакции согласно приложению № 1 к настоящему 
распоряжению. 

1.2. Положение об отделе делопроизводства департамента делопроизводства 
и социальной защиты Мэрии города Грозного в новой редакции согласно 
приложению № 2 к настоящему распоряжению. 

1.3. Положение об отделе информации и печати департамента 
делопроизводства и социальной защиты Мэрии города Грозного в новой редакции 
согласно приложению № 3 к настоящему распоряжению. 

1.4. Положение об отделе организационной и контрольной работы 
департамента делопроизводства и социальной защиты Мэрии города Грозного 
в новой редакции согласно приложению № 4 к настоящему распоряжению, 

1.5. Положение об отделе по работе с обращениями граждан департамента 
делопроизводства и социальной защиты Мэрии города Грозного в новой редакции 
согласно приложению № 5 к настоящему распоряжению. 

1.6. Положение об отделе социальной политики и защиты прав 
несовершеннолетних департамента делопроизводства и социальной защиты Мэрии города 
Грозного в новой редакции согласно приложению № 6 к настоящему распоряжению. 

2. Признать утратившим силу распоряжение Мэрии г. Грозного от 15 ноября 
2017 года № 2933 «Об утверждении Положения о департаменте делопроизводства 
и социальной защиты Мэрии города 1 розного и положений его отделов». 

3. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на 
заместителя Мэра - руководителя аппарата Мэрии г. Грозного Бакаева А.Б. 

4. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания 
и подлежит размещению на официальном сайте Мэрии г. Грозного. 

Мэр города Грозного Х.-М.Ш. Кадыров 



Приложение 
к распоряжению Мэрии г. Грозного 
о т < 0 / » Н 2021 годаЖ&Й 

Положение 
о департаменте делопроизводства и социальной защиты Мэрии г. Грозного 

I. Общие положения 

1.1. Департамент делопроизводства и социальной защиты 
Мэрии г. Грозного (далее - Департамент) является структурным подразделением 
Мэрии г. Грозного, не наделенным статусом юридического лица. 

1.2. Департамент осуществляет свою деятельность в соответствии 
с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, 
нормативными правовыми актами Президента и Правительства 
Российской Федерации, Конституцией Чеченской Республики, законами 
Чеченской Республики, нормативными правовыми актами 
Главы и Правительства Чеченской Республики, органов исполнительной 
власти Чеченской Республики, Уставом города Грозного, другими 
муниципальными нормативными правовыми актами города Грозного, а 
также настоящим Положением. 

1.3. Департамент осуществляет свою деятельность во взаимодействии 
с территориальными и отраслевыми органами Мэрии г. Грозного, органами 
местного самоуправления г. Грозного, Администрацией Главы и 
Правительства Чеченской Республики, Правительством 
Чеченской Республики, министерствами и ведомствами 
Чеченской Республики, а также муниципальными образованиями 
Чеченской Республики. 

И. Структура Департамента 

2.1. Руководство деятельностью Департамента осуществляет директор 
Департамента. 

Директор Департамента в своей работе непосредственно подчиняется 
Мэру г. Грозного и курирующему деятельность Департамента заместителю 
Мэра г. Грозного. 

В случае отсутствия директора Департамента его полномочия может 
исполнять начальник одного из отделов Департамента, о чём издается 
распоряжение Мэрии г. Грозного. 
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2.2. В состав Департамента входят: 

отдел делопроизводства Мэрии г. Грозного; 

отдел информации и печати Мэрии г. Грозного; 

отдел социальной политики и защиты прав несовершеннолетних 
Мэрии г. Грозного; 

отдел по работе с обращениями граждан Мэрии г. Грозного; 

отдел организационной и контрольной работы Мэрии г. Грозного. 

III. Задачи Департамента 

Основными задачами Департамента являются: 
3.1. Организация документационного обеспечения деятельности 

Мэрии г. Грозного. 
3.2. Организационно-методическая помощь по составлению 

номенклатур дел и сдаче архивных документов на хранение. 
3.3. Обеспечение контроля исполнения поручений 

Главы Чеченской Республики, Председателя Правительства 
Чеченской Республики, Руководителя Администрации 
Главы и Правительства Чеченской Республики, других документов, по 
которым имеются поручения Мэра г. Грозного (далее - Мэр) и его 
заместителей. 

3.4. Обеспечение централизованного контроля за исполнением 
в Мэрии г. Грозного поручений и других документов вышестоящих органов 
с целью повышения оперативности и качества работы структурных 
подразделений Мэрии г. Грозного, профилактики нарушений 
исполнительской дисциплины. 

3.5. Проведение систематического анализа состояния исполнения 
контролируемых документов, подготовка справочных материалов для 
руководства Мэрии г. Грозного о выполнении поручений. 

3.6. Разработка предложений по вопросам повышения исполнительской 
дисциплины, совершенствования системы контроля. 

3.7. Организация подготовки и проведения мероприятий (в том числе 
выездных) Мэра и его заместителей, организация работы с документами в 
приемной Мэра. 

3.8. Организация работы по рассмотрению обращений граждан в 
Мэрии г. Грозного и в подведомственных учреждениях. 



3 

3.9. Организация своевременного и объективного рассмотрения 
обращений граждан в установленные сроки. 

3.10. Организация личного приема граждан Мэром, заместителями 
Мэра г. Грозного, директорами департаментов Мэрии г. Грозного. 

3.11. Обеспечение своевременного анализа, составление и 
предоставление отчетности обратной связи по обращениям граждан и 
организаций, в части системы «Платформа обратной связи». 

3.12. Реализация на территории г. Грозного социальной политики, 
координация и контроль за осуществлением исполнительно-
распорядительных полномочий Мэрии города Грозного в отраслях 
социальной сферы и защиты прав несовершеннолетних, реализация 
конституционных прав граждан и гарантий в области социального 
обеспечения и защиты прав несовершеннолетних. 

3.13. Контроль и координация деятельности структурных 
подразделений социальной сферы Мэрии г. Грозного, учреждений 
образования, культуры и учреждений дошкольного образования г. Грозного, 
оказание им методической помощи, взаимодействие с органами 
исполнительной власти регионального и федерального уровня. 

3.14. Предупреждение безнадзорности, беспризорности, 
правонарушений и антиобщественных действий несовершеннолетних, 
выявление и устранение причин и условий, способствующих этому. 

3.15. Обеспечение защиты прав и законных интересов 
несовершеннолетних. 

3.16. Выявление и пресечение случаев вовлечения несовершеннолетних 
в совершение преступлений и антиобщественных действий. 

3.17. Организационное обеспечение деятельности Мэрии г. Грозного. 
3.18. Планирование деятельности Мэрии г. Грозного. 
3.19. Координация деятельности структурных, отраслевых и 

территориальных подразделений Мэрии г. Грозного по организационным 
вопросам. 

3.20. Организация содействия участковым избирательным комиссиям 
в их работе по подготовке и проведению референдумов и выборов всех 
уровней в пределах компетенции органа местного самоуправления. 

3.21. Информационное сопровождение деятельности Мэрии г. Грозного 
в средствах массовой информации. 

3.22. Оперативное распространение официальной и собственной 
журналистской информации о деятельности Мэра и Мэрии г. Грозного 
с целью формирования имиджа органа местного самоуправления. 
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3.23. Осуществление взаимодействия с Министерством по национальной 
политике, внешним связям, печати и информации Чеченской Республики, пресс-
службами федеральных, региональных органов государственной власти и 
органов местного самоуправления, а также с журналистскими и другими 
общественными организациями с целью объективного освещения деятельности 
Мэрии г. Грозного. 

IV. Функции Департамента 

Департамент в соответствии с возложенными на него основными 
задачами осуществляет следующие функции: 

4.1. Обеспечивает прием, учет, обработку и регистрацию входящей и 
исходящей корреспонденции, доводит входящую корреспонденцию до 
руководства Мэрии г. Грозного и ее структурных подразделений и, при 
необходимости, до подведомственных организаций, проверяет правильность 
оформления исходящей корреспонденции и отправляет ее адресатам, 
разрабатывает инструкции по работе с документами. 

4.2. Проводит работу по комплектованию, хранению, учету и 
использованию архивных документов, выдаче архивных справок по запросам 
граждан и организаций по вопросам, отнесенным к компетенции 
Мэрии г. Грозного. 

4.3. Составляет сводную номенклатуру дел Мэрии г. Грозного, 
оказывает организационно-методическую помощь структурным 
подразделениям по вопросам составления номенклатуры дел, осуществляет 
контроль правильного формирования и оформления дел, подлежащих сдаче в 
архив. 

4.4. Обеспечивает справочно-информационное обслуживание по 
вопросам прохождения документов, находящихся на контроле, включая 
мероприятия по упреждающему контролю. 

4.5. Готовит справочные материалы для руководства Мэрии г. Грозного 
и периодически представляет информацию о ходе выполнения находящихся 
на контроле документов Мэру и курирующему деятельность Департамента 
заместителю Мэра г. Грозного. 

4.6. Принимает необходимые меры для предупреждения 
несвоевременного выполнения поручений. 

4.7. Осуществляет методическое руководство деятельностью 
структурных подразделений Мэрии г. Грозного по организации контроля за 
исполнением документов. 
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4.8. Проводит в установленном порядке проверки организации и хода 
исполнения структурными подразделениями Мэрии г. Грозного поручений, 
поставленных на контроль. 

4.9. Запрашивает от структурных подразделений Мэрии г. Грозного 
и непосредственных исполнителей материалы, необходимые для решения 
вопросов, входящих в компетенцию Департамента, а также информацию о 
причинах несвоевременного исполнения поручений и решений, находящихся 
на контроле. 

4.10. Выявляет недостатки в работе с контрольными документами, 
выясняет причины нарушений исполнительской дисциплины и определяет 
конкретных должностных лиц, по вине которых они были допущены. 

4.11. Вносит предложения о привлечении к ответственности 
должностных лиц, по вине которых допущены нарушения исполнительской 
дисциплины. 

4.12. Дает структурным подразделениям Мэрии г. Грозного 
рекомендации по вопросам, связанным с организацией контроля выполнения 
поручений, а также принятием действенных мер по обеспечению 
своевременного исполнения контролируемых документов. 

4.13. Организует прием граждан и рассмотрение их устных и 
письменных обращений, относящихся к компетенции Мэрии г. Грозного, 
обобщает результаты исполнения документов и представляет их на 
рассмотрение руководству Мэрии г. Грозного. 

4.14. Осуществляет контроль за сроками рассмотрения и исполнения 
документов, адресованных Мэру и его заместителям. 

4.15. Формирует план основных мероприятий Мэра, заместителей Мэра 
г. Грозного. 

4.16. Организует обеспечение пропускного режима в здание, 
занимаемое Мэрией г. Грозного. 

4.17. Осуществляет прием, регистрацию и учет писем, обращений 
граждан и последующее их направление для рассмотрения в 
соответствующие структурные подразделения Мэрии г. Грозного, 
организацию своевременного их рассмотрения, направление их по 
п ри надл ежности. 

4.18. Проводит анализ поступающих в Мэрию г. Грозного писем, 
обращений граждан и систематически информирует Мэра и его заместителей 
об их количестве и тематике, фактах несвоевременного и/или неполного 
рассмотрения, подготавливает для руководства Мэрии г. Грозного 
предложения об устранении причин, порождающих обоснованные жалобы. 
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4.19. Участвует в подготовке материалов во взаимодействии с другими 
структурными подразделениями Мэрии г. Грозного для средств массовой 
информации в целях освещения итогов работы с обращениями граждан. 

4.20. Организует личный прием граждан Мэром, заместителями 
Мэра г. Грозного, директорами департаментов Мэрии г. Грозного. 

4.21. Осуществляет функции координатора в системе «Инцидент 
менеджмент» Муниципального центра управления муниципального 
образования «городской округ «город Грозный». 

4.22. Осуществляет функции координатора в системе «Платформа 
обратной связи». 

4.23. Участвует в планировании развития и размещения на территории 
города Грозного сети учреждений образования, организации оказания 
методической помощи, содействии организации трудового обучения и 
профориентации школьников. 

4.24. Участвует в организации на территории города Грозного 
культурно-просветительских учреждений с учетом национально-культурных 
традиций населения. 

4.25. Организует обеспечение деятельности комиссий: 
по делам несовершеннолетних и защите их прав; 
по профилактике и предупреждению распространения инфекций, 

вызываемых вирусом иммунодефицита человека (ВИЧ-инфекция), 
заболеваний туберкулезом и другими социально-значимыми заболеваниями; 

по обеспечению отдыха и оздоровления детей г. Грозного; 
по восстановлению прав реабилитированных жертв политических 

репрессий. 
4.26. Контроль реализации муниципальных программ и планов. 
4.27. Организует исполнение Единой Концепции 

духовно-нравственного воспитания и развития подрастающего поколения 
Чеченской Республики в городе Грозном. 

4.28. Осуществляет обследование материально-бытовых условий 
граждан, нуждающихся в социальной помощи. 

4.29. Организует проведение общегородских мероприятий в области 
образования и культуры. 

4.30. Осуществляет организацию и проведение культурно-зрелищных и 
рекламно-информационных мероприятий, а также творческих конкурсов, 
фестивалей, просмотров, сборов и иных мероприятий как совместно с 
другими юридическими и физическими лицами, так и самостоятельно. 


