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Путеводитель для 
руководителя



Уважаемый коллега!

Сотрудники администрации – это сильная
единая команда профессионалов, нацеленная
сделать любимый город привлекательным для жизни, повысить
уровень благосостояния жителей.

Верим, что и Вы внесете свой вклад в развитие города и будете
гордится тем, что являетесь членом нашей команды.

Надеемся, что Путеводитель поможет быстро освоиться в новых
условиях работы, познакомиться с существующими правилами и
стандартами работы.

Добро пожаловать в команду, решающую масштабные,
амбициозные и интересные задачи!

С наилучшими пожеланиями в достижении поставленных целей!

Глава муниципального образования 
город Новороссийск 

А.В. Кравченко
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Планирование рабочего дня – инструмент, который помогает не только 
эффективно использовать рабочее время, но и сокращать его. Это не 
банальный список дел, который нужно выполнить в строгой 
очередности. 

.

«Золотые правила руководителя»
Ежедневно планируйте свой рабочий день. Имейте план на 
месяц. 

Руководитель стремится соответствовать
качествам лидера

думает и действует в разы быстрее окружающих 
знает, как заразить своей энергией 
и верой подчиненных и имеет среди них авторитет
предан своему делу и умеет гнуть свою линию, невзирая 
на обстоятельства
знает, что такое конкретный, ощутимый и измеримый 
результат и добивается именно его.

Соблюдает самодисциплину - умеет правильно распределять 

свое время и получать из каждой секунды пользу

Является мастером по делегированию.
Доверил – проверь исполнение

Культура и честность присутствуют всегда и во всем.

Руководитель, который держит свое слово, не уходит от 
ответственности и не использует служебное положение для 
получения личных выгод, пользуется заслуженным авторитетом, 
хотя сотрудники отнюдь не всегда бывают ему благодарны за 
честную оценку своих действий или деловых качеств

Умеет слышать и слушать собеседника

Руководитель, не умеющий слушать, 
рискует утратить понимание того, как 
реально обстоят дела в его 
организации, а это резко увеличивает 
вероятность провала

Руководитель мотивирует сотрудников на: 
- рост производительности труда
- лояльность к компании
- личностное развитие и ответственность

Заимствует новое. Узнал – внедрил

Говорят, что награду всегда получают вторые – те, кто идет первым, 
погибают. Первый косячит, второй учитывает ошибки



Сильных духом людей немного. Они в цене, за них крепко держатся, в 
них нуждаются. Ведь их честность, высокий уровень самокритики и 
сила воли заслуживают абсолютного доверия.

«Золотые правила руководителя»

Умеет признавать свои ошибки.

Не приближает, не заводит любимчиков, не отдаляет. 
Относится ровно, по-товарищески ко всем

Не нужно принижать достоинство людей, наоборот, 
помогайте и поддерживайте их, тогда вы точно завоюете 
их любовь.

Руководитель нового поколения ежедневно обучается

Настоящий руководитель делится знаниями и опытом

Постоянное развитие должно быть 
одной из корпоративных ценностей. 
Добиться этого можно, прежде всего, 
собственным примером. Руководитель 
должен сам учиться и с удовольствием 
делиться информацией о том, что узнал, 
прочитал, услышал.

Внимательный руководитель выискивает
тех, кто тормозит процессы, т. е. «якорей».

«Якорь» – это лентяй, любитель частых перекуров,
кто распускает слухи и сплетни, опаздывает, много
говорит, мало делает. Нашел якорь – отцепи его от нашего 
крейсера.

Билл Гейтс советует: 60 книг в год – и через 10 лет ты 
миллионер. Развитие руководителя – это развитие всех.

«Тупой карандаш лучше острой памяти».

Пока мысль не записана на бумагу, она 
остается в памяти, где обычно 
находятся все полезные и бесполезные 
мысли. На решение вопросов, которые 
находятся в оперативной памяти, мозг 
выделяет всего 3-5% своих 
процессоров. Как только мысль 
записана на бумагу, это сигнал для 
мозга, что нужно решать именно ее.



ВСЕ о формировании бюджета:
1. Решение городской Думы муниципального 

образования город Новороссийск от 20.12.2022 № 325 

«Об утверждении бюджета муниципального 

образования город Новороссийск на 2023 год и на 

плановый период 2024 и 2025 годов»

ГЛАВНОЕ:

Учреждение, реорганизация и ликвидация 

муниципальных предприятий и учреждений:

1. Решение городской Думы муниципального 

образования город Новороссийск от 19.02.2008 № 538 

«О принятии Устава муниципального образования 

город Новороссийск в новой редакции»

Деятельность Контрольно-ревизионного 

управления:

1. Постановление администрации муниципального 

образования город Новороссийск от 14.09.2023 № 4344 

«Об утверждении Положения о контрольно-

ревизионном управлении администрации 

муниципального образования город Новороссийск и о 

признании утратившими силу некоторых постановлений 

администрации муниципального образования город 

Новороссийск»

История города Новороссийска

Полномочия администрации:
1. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации»
2. Решение городской Думы муниципального 
образования город Новороссийск от 19.02.2008 № 538 
«О принятии Устава муниципального образования 
город Новороссийск в новой редакции»



1. Конституция Российской Федерации (статья 12, глава 

8; статьи, касающиеся органов местного самоуправления); 

2. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ                           

«Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации»; 

3. Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ                            

«О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

4. Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ                          

«О противодействии коррупции»;

5. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ                            

«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации»;

6. Гражданский кодекс Российской Федерации (статья 

1069); 

7. Устав муниципального образования город 

Новороссийск;

8. Краевые законы и муниципальные нормативно-

правовые акты и решения Думы, касающиеся 

подразделения сотрудника;

9. Положение об охране труда, трудовой договор, 

должностная инструкция. 

Перечень полезных нормативно-правовых актов, 
рекомендованных для ознакомления



Структура Администрации 
муниципального образования 
город Новороссийск

С полным текстом можно 
ознакомиться  на сайте 
администрации 
муниципального образования 
город Новороссийск или 
воспользоваться QR-кодом



Руководство администрации муниципального образования 
город Новороссийск

Зурабян
Евгений Леонович

Курирует вопросы информационных технологий, 
социально-производственного подразделения 
администрации муниципального образования 
город Новороссийск, является руководителем 

проекта «Умный город»

С информацией о руководящем составе администрации муниципального образования
город Новороссийск можно ознакомиться на сайте администрации муниципального
образования город Новороссийск или воспользоваться QR-кодом:

Заместители главы администрации муниципального образования г. Новороссийск

Управляющий делами администрации муниципального 
образования город Новороссийск
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Кальченко
Эльвира Александровна

Курирует вопросы 
экономики, финансов, 
финансового контроля, 
инвестиций и развития 
предпринимательства, 

муниципального заказа, 
деятельность управления 

торговли и 
потребительского рынка

Сопелиди
Сергей Викторович
Курирует вопросы 

жилищно-
коммунального 

хозяйства, 
благоустройства и 
жилищного учета 

Яменсков 
Александр Иванович

Курирует деятельность 
управления по 

взаимодействию с 
правоохранительными 

органами, вопросы ГО и 
ЧС, транспорта и 

дорожного хозяйства, 
вопросы физической 

культуры и спорта

Майорова 
Наталья Владимировна

Курирует вопросы 
социальной сферы

Степаненко 
Екатерина Николаевна

Курирует вопросы 
архитектуры и 

градостроительства, 
имущественных и 

земельных отношений, 
эстетики городской среды и 

наружной рекламы, 
туризма, развития новых и 

ранее застроенных 
территорий и инженерных 

коммуникаций 

Тараскин
Андрей Валерьевич
Курирует вопросы 

капитального 
строительства, 
технического 

надзора и 
ценообразования

Курирует 
деятельность

управления кадровой 
политики правового 

управления, 
контрольно-

ревизионного 
управления, вопросы 

экологии

Кравченко Андрей Васильевич 
глава муниципального образования город Новороссийск

(глава администрации муниципального образования город Новороссийск)

Гавриков
Александр Николаевич

Курирует вопросы 
делопроизводства, архива, 

внутренней политики и 
местного самоуправления, 
организационной работы, 

информационного и 
документационного 

обеспечения, бухгалтерского 
учета, формирования и 

содержания 
муниципального архива, 

информационной политики 
и СМИ



Органы местного самоуправления
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Пивень Константин Сергеевич
Председатель контрольно-счетной палаты

Цымбал Сергей Михайлович
Председатель общественной палаты

С информацией о Городской Думе можно ознакомиться
на сайте администрации муниципального образования
город Новороссийск или воспользоваться QR-кодом:

С информацией о Контрольно-счетной палате можно
ознакомиться на сайте администрации муниципального
образования город Новороссийск или воспользоваться
QR-кодом:

С информацией об Общественной палате можно
ознакомиться на сайте администрации муниципального
образования город Новороссийск или воспользоваться
QR-кодом:

Антонов Андрей Павлович
Председатель городской Думы города-героя 

Новороссийска    



Территориальное устройство муниципалитета 

Глава администрации 
Центрального 

внутригородского 
района
Титков 

Евгений Игоревич

Глава администрации 
Новороссийского 

внутригородского района
Чумак 

Василий Иванович

Глава администрации 
Восточного 

внутригородского 
района

Михайловская 
Наталья Владимировна

Глава администрации 
Приморского 

внутригородского 
района
Алеулов

Виктор Викторович

С информацией о внутригородских районах администрации муниципального
образования г. Новороссийск можно ознакомиться на сайте администрации
МО г. Новороссийск или воспользоваться QR-кодом:

Южный район 
(Мысхакский
сельский округ)
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Глава администрации 
Южного 

внутригородского 
района

Романченко 
Андрей Владимирович



Охрана труда

С Указом Президента Российской Федерации от 16.08.2021 г. № 478
можно ознакомиться на сайте администрации МО г. Новороссийск или
воспользоваться QR-кодом:

С полным текстом Положения об охране труда можно
ознакомиться на сайте администрации МО г. Новороссийск или
воспользоваться QR-кодом:

Противодействие коррупции



Рекомендации по соблюдению правил делового стиля в 
одежде

Исследования в области офисного стиля показывают, что соблюдение
правил делового стиля в одежде – это один из составляющих успеха
любого сотрудника. Строгий внешний вид повышает работоспособность,
самоорганизацию, мотивирует к успеху.

Служащим рекомендуется придерживаться следующих правил в
ношении деловой одежды:
• стиль деловой одежды должен быть консервативным и сдержанным;
• одежда должна быть аккуратной и соответствовать принятым в мире

стандартам деловой моды;
• одежда и аксессуары для офиса не должны провоцировать, выказывать

личные пристрастия и материальный статус.

Вещи, которые не рекомендуются: 

1. Юбки и платья длины мини;
2. Полупрозрачные вещи;
3. Топы, майки на бретелях;
4. Кожаные юбки, брюки, легинсы;
5. Яркие украшения;
6. Чулки и колготки в сеточку, цветные, с рисунком; 
7. Короткие носки;
8. Шлепанцы и босоножки;
9. Шорты, пляжные легкие брюки; 
10. Спортивная одежда и обувь. 

Макияж, маникюр и прическа также являются ключевыми
составляющими делового образа. Главные критерии - строгость и стиль. В
макияже для офиса важно избегать крайностей, чересчур яркого,
креативного, искусственного. Сдержанный визаж, ухоженная опрятная
прическа и классический маникюр идеально поддержат ваш образ.
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СЛОМАЛСЯ КОМПЬЮТЕР ИЛИ ДРУГАЯ ТЕХНИКА ?

Есть служба технической поддержки –
отдел информационных технологий 
Это местная «служба спасения»!                          
Сюда можно обращаться по вопросам, 
связанным с работой компьютера или 
другой техники.

Где искать? Подайте заявку по телефону  +7 (8617) 64-20-80 или 
обратитесь в отдел на 3 этаже администрации.

ПОЛЕЗНАЯ ИНФОРМАЦИЯ

ХОЗЯЙСТВЕННАЯ СЛУЖБА

Если случилась неприятность и ваша мебель
«вышла из строя» (сломался стул, стол,
заклинило замок и т.п.) где искать помощь? 
На 0 этаже здания располагается хозяйственная 
служба. 

ГДЕ МОЖНО ПООБЕДАТЬ?

- на 0 этаже администрации
по ул. Советов 18, вниз
по лестнице от лифта
- на 1 этаже в здании
по ул. Бирюзова, 6



Полезные сайты

Правительство России
http://government.ru/

Конституционный суд РФ
http://www.ksrf.ru/ru/Pages/
default.aspx

Администрация и Дума 
города Новороссийска
https://admnvrsk.ru/

Администрация 
города Новороссийска

ВК: https://vk.com/nvrskadm 

Одноклассники: 
https://ok.ru/group/55645233348829

Государственная дума 
Федерального собрания РФ
http://duma.gov.ru/

Администрация Краснодарского 
края
https://admkrai.krasnodar.ru/
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Муниципальный 
корпоративный университет
https://dpo-mku.ru/

Мой Новороссийск:
https://мой-Новороссийск.рф



Для заметок
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Твои трудовые права и гарантии защитит профсоюз
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Если у Вас есть замечания, предложения по наполнению данного пособия, 
будем рады  их услышать. 

Обратиться можно  в 50 кабинет (3 этаж) администрации муниципального 
образования город Новороссийск или по телефону 64-66-74

https://vk.com/public212715786

Присоединяйтесь к нам!

Электронная версия Путеводителя для 
руководителя доступна для скачивания:


