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АННОТАЦИЯ 
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органов местного самоуправления (на 
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Объектом дипломной работы является муниципальное образование 

Челябинский городской округ.  

Предмет дипломной работы – контрольно-организационная работа в 

Администрации г. Челябинска. 

Цель дипломной работы – разработать рекомендации по совершенствованию 

контрольно-организационной работы в Администрации г. Челябинска. 

В дипломной работе выявлена сущность контрольно-организационной работы 

исполнительного органа местного самоуправления, обобщен российский и 

зарубежный опыт контрольно-организационной работы органов местного 

самоуправления, проведен анализ результативности функционирования 

контрольно-организационной работы Администрации г. Челябинска, разработаны 

рекомендации по ее совершенствованию, определен экономический эффект от 

внедрения предложенных рекомендаций. 

Результаты дипломной работы имеют практическую значимость и могут 

применяться Администрацией г. Челябинска при совершенствовании контрольно-

организационной работы. 
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ВВЕДЕНИЕ 

Актуальность темы. Эффективность работа исполнительной власти зависит от 

эффективной ее организации. Контрольно-организационная работа обеспечивает 

важнейшую роль в функционировании администрации муниципального 

образовании и оказывает взаимодействие администрации и населения 

муниципального образования. Построение системы взаимодействия между 

подразделениями администрации муниципального образования и автоматизация 

рабочих мест позволяет улучшить работу и повысить эффективность 

организационного уровня администрации. 

Зачастую имеются проблемы, связанные с техническим обеспечением 

администрации муниципального образования, нехваткой средств на выполнение 

своих функций, низким уровнем организации всей работы администрации, что 

понижает в целом эффективность выполнения  работы исполнительными 

органами власти местного самоуправления. Это в свою очередь отражается на 

эффективности всей работы городского хозяйства и качестве жизни населения 

муниципального образования. 

Поэтому так важно осуществление непрерывного процесса по  

совершенствованию контрольно-организационной работы для повышения 

эффективности работы всего муниципалитета и налаживания отработки вопросов 

обращений граждан по социально значимым вопросам, улучшение оказанных 

муниципальных услуг и технического обеспечения администрации. 

Объект дипломной работы – муниципальное образование Челябинский 

городской округ.  

Предмет дипломной работы – контрольно-организационная работа в 

Администрации г. Челябинска. 

Цель дипломной работы – разработать рекомендации по совершенствованию 

контрольно-организационной работы в Администрации г. Челябинска. 

Задачи дипломной работы: 
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 рассмотреть сущность и принципы контрольно-организационной работы в 

муниципалитете; 

 рассмотреть правовые аспекты контрольно-организационной работы в 

муниципалитете; 

 изучить опыт совершенствования организационно–контрольной работы; 

 разработать алгоритм анализа результативности контрольно-

организационной работы в муниципалитете; 

 оценить показатели эффективности и результативности контрольно-

организационной работы в Администрации г. Челябинска; 

 выявить проблемы контрольно-организационной работы в Администрации 

г. Челябинска; 

 разработать рекомендации  по совершенствованию контрольно-

организационной работы в Администрации г. Челябинска; 

 оценить эффективность предложенных рекомендаций. 

В процессе проведения исследования использованы монографии, статьи, 

справочники, нормативные документы, практические изыскания отечественных и 

зарубежных авторов по вопросам реализации контрольно-организационной 

работы в муниципалитете, законодательные документы и статистические данные 

Челябинского городского округа. 

Выпускная квалификационная работа имеет введение, три главы, заключение, 

библиографический список. 
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1 ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ ОСНОВЫ КОНТРОЛЬНО-ОРГАНИЗАЦИОННОЙ 

РАБОТЫ ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ 

 

1.1 Сущность, цели и принципы контрольно-организационной работы органов 

местного самоуправления 

 

С целью определения сущности понятия контрольно-организационной работы 

исполнительных органов местного самоуправления рассмотрим основные 

вопросы, относящиеся к компетенции данных органов. 

Выделяют шесть групп вопросов, которые входят в компетенцию 

исполнительного органа местного самоуправления:  

1) вопросы социально-экономического развития территории; 

2) вопросы муниципального хозяйства;  

3) финансовые вопросы;  

4) социальные вопросы;  

5) административно-организационные вопросы;  

6) исполнение переданных государственных полномочий. 

Пять первых групп вопросов присутствуют во всех муниципальных 

образованиях независимо от типа. Шестая группа вопросов относится только к 

муниципальным районам и городским округам, которые вправе осуществлять 

отдельные государственные полномочия. 

Организационные функции обычно осуществляется через создаваемое 

Управление (Сектор, Комитет и т.д.). 

Организационные функции исполнительного органа местного самоуправления 

следующие: 

 разработка проектов муниципальных правовых актов по вопросам 

деятельности Управления; 

 контроль исполнения распоряжений и поручений Главы исполнительного 

органа, Заместителей Главы исполнительного органа, протокольных 
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поручений Постоянных комиссий представительных органов, Президиума 

представительного органа, Сессий представительного органа, Контрольной 

палаты муниципального образования; 

 подготовка сводных ежеквартальных, ежемесячных планов и отчетов по 

основным мероприятиям исполнительного органа; планов исполнительного 

органа по подготовке к общегородским и республиканским мероприятиям, 

посвященным празднованию юбилейных и знаменательных дат; планов 

рабочего дня для Главы исполнительного органа, Заместителей Главы; 

 организация заседаний Коллегий исполнительного органа, публичных 

слушаний, совещаний Главы исполнительного органа, аппаратных 

совещаний Главы муниципального образования с руководителями 

структурных подразделений исполнительного органа, аппаратных 

совещаний Заместителя Главы – Руководителя аппарата; 

 систематизация корреспонденции, поступающей в адрес Главы 

исполнительного органа, Заместителей Главы исполнительного органа, и её 

обработка; 

 подготовка информационных отчетов для Главы исполнительного органа, 

Заместителей Главы исполнительного органа по вопросам их компетенции; 

 участие в организации проведения юбилейных дат, государственных 

праздников и других торжественных мероприятий для муниципальных 

служащих и работников исполнительных органов. 

К организационной деятельности органов исполнительной власти относятся 

[4]: 

1. Организация работы со служебными документами. Служебные документы, 

поступающие в исполнительный орган, принимаются в общем отделе, 

регистрируются и в тот же день передаются на рассмотрение главе 

исполнительного органа, его заместителям, руководителю аппарата, в 

соответствии с распределением обязанностей. Порядок организации работы со 
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служебными документами определен Инструкцией по делопроизводству в 

исполнительном органе муниципального образования. 

Рассмотренные главой исполнительного органа, его заместителями, 

руководителем аппарата документы возвращаются в общий отдел для 

направления их на исполнение в соответствии с резолюциями. Резолюции на 

документах должны точно определять характер поручений, сроки и 

ответственных исполнителей. При наличии нескольких исполнителей, 

ответственным считается тот, который указан в резолюции первым. 

Служебные документы исполняются в сроки, указанные в резолюции или 

документе. Если срок исполнения не определен, то документы исполняются в 

месячный срок. Направленные на повторное рассмотрение или доработку 

документы исполняются в 10-дневный срок.  

Документы, представленные исполнительным органом в вышестоящие органы 

государственной власти и управления, подписываются главой исполнительного 

органа, а в его отсутствие – лицом, его замещающим. Ответственность за 

подготовку документов, представленных на подпись главе исполнительного 

органа, возлагается на заместителей главы и руководителя аппарата. Для оценки 

экономической и социальной обстановки в городе руководители ряда 

подразделений исполнительного органа и органов государственной власти города 

представляют в установленные сроки главе исполнительного органа необходимые 

сведения. 

2. Организация работы по письменным и устным обращениям граждан. 

Работа с письменными и устными обращениями граждан в исполнительном 

органе организуется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству и 

Положением об организационно-правовом управлении.  

Прием граждан в исполнительном органе осуществляет глава исполнительного 

органа, его заместители и руководитель аппарата по графику, утвержденному 

главой, в соответствии с Положением о секторе по приему и рассмотрению 

обращений граждан. Запись на прием и предварительная беседа с гражданами 
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производится главным специалистом сектора по приему и рассмотрению 

обращений граждан. 

Рассмотрение письменных обращений граждан, поступивших в 

исполнительный орган, осуществляется главой исполнительного органа, его 

заместителями, руководителем аппарата, а также по их поручениям работниками 

структурных подразделений. 

Контроль за выполнением поручений, данных во время приема граждан, а 

также за ходом рассмотрения письменных обращений производится 

руководителями исполнительного органа, ведущими прием, и руководителями, 

ответственными за рассмотрение письменных обращений. 

Контроль за прохождением обращений и сроками их исполнения 

осуществляют помощники заместителей главы исполнительного органа и сектор 

по приему и рассмотрению обращений граждан организационно-правового 

управления.  

Исполнительный орган осуществляет контроль за деятельностью 

подведомственных предприятий, учреждений, организаций; за соблюдением и 

проведением в жизнь Законов Российской Федерации, нормативных актов 

высших органов государственной власти управления Российской Федерации, 

областных Законов, постановлений и распоряжений исполнительного органа, 

собственных решений. 

Контроль за деятельностью подведомственных учреждений, организаций, 

предприятий осуществляется главой исполнительного органа, его заместителями 

и руководителями аппарата в соответствии с распределением обязанностей и по 

их поручениям – структурными подразделениями аппарата. 

Контроль исполнения решений высших органов государственной власти и 

управления, областных нормативных актов, собственных решений 

исполнительного органа, осуществляют глава, его заместители, руководитель 

аппарата в соответствии с распределением обязанностей и по их поручениям – 

ответственные работники аппарата. 
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Организационно-аналитический и технический контроль исполнения 

документов и поручений осуществляют специалисты организационно-

контрольного отдела исполнительного органа, которые регулярно информируют 

руководство исполнительного органа о ходе исполнения контролируемых 

документов. 

Порядок организации контроля исполнения документов и поручений в 

исполнительном органе определяется Инструкцией по организации контроля 

исполнения нормативных и распорядительных документов в исполнительном 

органе местного самоуправления. 

Контроль фактического исполнения документов и поручений осуществляется 

специалистами организационно-контрольного отдела в соответствии с планами 

работы и заданиями руководства исполнительного органа. Для проведения 

проверок на местах, распоряжением (или по поручению) главы исполнительного 

органа могут создаваться комиссии, в состав которых привлекаются специалисты 

соответствующих городских служб (по согласованию с их руководством). 

Несмотря на отсутствие понятия контрольно-организационной работы органов 

местного самоуправления в трудах по муниципальному управлению, сущность 

контроля в органах местного самоуправления муниципального образования 

изучена детальна. 

Понятие «контроль» происходит от французского controle, что в буквальном 

переводе означает вторичная запись с целью проверки первой. Первоначально это 

понятие использовалось преимущественно в бухгалтерском учете. Однако 

английское слово control имеет другой смысл: «господство», «власть», «насилие». 

Поэтому термин «контроль» вызывает отрицательные эмоции. Для многих он 

ассоциируется с насилием, командованием, со словами «поймать», «уличить», 

«схватить». Такое представление о контроле уводит в сторону от его истинного 

предназначения [9, с. 136]. 

Контроль – одна из основных функций управления. В процессе контроля 

собирается информация о действиях управляемого объекта, которые 
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сопоставляются с заранее определенными параметрами, выявляются отклонения, 

осуществляется их оценка и принимается  решение о корректирующих процессах. 

Контроль органов исполнительной власти обеспечивает законность и порядок  

по руководству административной, финансовой, хозяйственной  деятельностью 

подведомственных им отделов, учреждений, структур.  

На самом деле контроль – это не опека и не насилие. Эффективный контроль – 

это, прежде всего, совет, помощь, своевременная подсказка, поощрение, 

одобрение и т.д.  

Академик В.Г. Афанасьев рассматривал контроль как труд «по наблюдению и 

проверке соответствия процесса функционирования объекта, принятым 

управленческим законам, планам, нормам, стандартам, правилам, приказам и т.д.; 

выявлению результатов воздействия субъекта на объект, функциональных 

отклонений от требований управленческих решений, от принятых принципов 

организации и регулирования. Выявляя отклонения и их причины, работники 

контроля определяют пути корректирования организации объекта управления, 

способов воздействия на объект с целью преодоления отклонений, устранения 

препятствий на пути оптимального функционирования системы» [14, с. 89]. 

Контроль – это процесс, обеспечивающий достижение целей организации. 

Контролировать – вовсе не значит только вскрывать недостатки: необходимо 

анализировать любые отклонения – как в сторону ухудшения, так и в сторону 

улучшения показателей, надо выявлять и положительный опыт, с тем, чтобы 

своевременно поддерживать новое, прогрессивное, создать возможности для его 

широкого распространения. Сила контроля состоит именно в том, что он помогает 

аккумулировать передовой опыт, находит наиболее эффективные методы и пути 

улучшения деятельности социальных систем [10, с. 116]. 

Цель контроля – информационная прозрачность объекта управления для 

возможности принятия эффективных решений. При этом в понятии 

информационной прозрачности объекта управления отражено представление о 

степени управляемости данного объекта, т.е. о том, в какой степени в результате 
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управления обеспечивается (обеспечивалось или будет обеспечиваться) 

поддержание требуемого состояния или действия объекта управления в 

соответствующий момент (период) времени [10, с. 118]. 

Необходимость контроля в муниципальном образовании связана с 

неопределенностью, присущей любому управленческому решению. Между 

планируемым и реальным развитием ситуации всегда наблюдается временной 

разрыв, способный вызвать отклонения от плана. Суть контроля заключается в 

получении информации о фактическом состоянии объекта контроля и 

соответствии полученных результатов ожидаемым. В результате контроля могут 

быть выявлены не только недостатки в выполнении принятых решений, но и 

недостатки в самих решениях. Зачастую результаты контроля являются 

основанием для корректировки принятых ранее планов и решений [16, с. 28]. 

Виды контроля по объекту в органах муниципальной власти схематично 

представлены на рисунке 1. 

 

Рисунок 1 – Виды контрольной деятельности органов местного 

самоуправления по объекту контроля 

за оформлением и рассмотрением 

местного бюджета 

Контрольная деятельность 

за исполнением местного бюджета 

подготовка заключений по 

исполнению бюджета 

за управлением и распоряжением 

имуществом, находящимся в 

муниципальной собственности 

за реализацией целевых программ 

за исполнением решений местного 

Совета депутатов 

экспертиза проектов нормативно-

правовых актов 
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Контроль относится к числу тех функций управления, сущность которых не 

всегда правильно понимается людьми, в том числе муниципальными служащими. 

Слово «контроль» как и слово «власть» вызывает чаще всего отрицательные 

эмоции, т.к. воспринимается, прежде всего, как ограничение, принуждение. С 

помощью контроля устанавливаются ограничения, благодаря которым 

исключается возможность действий, наносящих вред организации. Однако, это 

лишь один из аспектов контроля. 

Под контролем в муниципальном образовании понимается проверка 

соответствия количественных и качественных характеристик объектов и 

процессов установленным (плановым, нормативным) требованиям [7, 16]. 

Контроль ориентирован на соблюдение государственных и муниципальных 

норм и стандартов, строится на принципах законности, плановости, полноты и 

достоверности информации, целевого использования муниципального имущества 

и финансовых средств, эффективности контрольной деятельности. 

Виды контроля в сфере муниципальной власти наиболее полно представлены в 

работе А.С. Бурмистрова. Он называет следующие виды контроля в сфере 

муниципальной власти: 

— по периодичности проведения контроля в сфере муниципальной власти 

можно выделить предварительный, текущий, последующий контроль; 

— по характеру взаимоотношений контролирующего и подконтрольного 

субъектов - внутренний и внешний контроль; 

— по способу проведения контроля в сфере муниципальной власти можно 

выделить конкретный и абстрактный контроль; 

— по объему контрольных функций – специальный и общий контроль; 

— по степени императивности – обязательный и факультативный контроль в 

сфере муниципальной власти; 

— контроль может осуществляться «сверху», «снизу» и «по горизонтали». 

По продолжительности контроль может быть периодическим и непрерывным. 

Непрерывный обычно связан с применением технических средств контроля [15]. 



14 
 

По масштабам контроль может быть общим и частным (детальным). Общий 

осуществляется на основании знаний об отклонениях от контрольных цифр. При 

частном контролер рассматривает все мелочи, детали, проверяет каждый шаг 

исполнителя [11, 19]. 

По временному фактору контроль подразделяется на предварительный, 

текущий (промежуточный) и последующий: 

1. Предварительный контроль – в ходе обсуждения и утверждения проектов 

решений (постановлений) о местном бюджете и иных проектов решений 

(постановлений) по бюджетно-финансовым вопросам; 

2. Текущий контроль – в ходе рассмотрения отдельных вопросов исполнения 

местных бюджетов на заседаниях комитетов, комиссий, рабочих групп 

представительных органов поселений, входящих в состав муниципального 

образования, и в связи с депутатскими запросами или запросами их глав; 

3. Последующий контроль – в ходе рассмотрения и утверждения отчетов об 

исполнении местного бюджета муниципального образования, местных бюджетов 

поселений, входящих в состав муниципального образования. 

Бюджетным кодексом России установлены эти три формы контроля: 

предварительный, текущий и последующий. Содержание их различно в 

зависимости от субъекта, осуществляющего контрольную функцию. 

В ходе текущего контроля осуществляется проверка: 

 за поступлением дохода бюджета муниципального образования, целевых 

бюджетных фондов: по налоговым и неналоговым платежам; от использования 

муниципальной собственности; 

 за расходованием средств бюджета муниципального образования: органами 

местного самоуправления, организациями; по выполнению муниципальных 

целевых программ; 

 за использованием привлечённых средств (кредитов, займов, гарантий) и 

обслуживанием муниципального долга. 

В ходе последующего контроля осуществляется: 
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 проверки и анализ исполнения бюджета и целевых бюджетных фондов; 

 проверки и анализ результатов исполнения муниципальных целевых 

программ; 

 проверки эффективности использования муниципальной собственности; 

 проведение контрольных проверок с целью устранения ранее выявленных 

нарушений. 

По форме контроль делится на контроль документальных данных, 

заслушивание отчетов руководителей и исполнителей работ, собеседования с 

ними [3]. 

По предмету выделяют контроль текущих результатов, исполнения 

распорядительных документов, деятельности структурных подразделений и 

служб. Контроль текущих результатов основан на оценке степени достижения 

поставленных целей. Контроль исполнения распорядительных документов 

включает контроль точного толкования, соблюдения и исполнения 

установленных этими документами требований. Контроль деятельности структур 

муниципального управления – это проверка целей, задач, функций, 

организационной структуры, методов работы, профессиональных качеств 

сотрудников [6, 10]. 

Наиболее важно разделение контроля на внешний (государственный), 

внутренний, осуществляемый органами местного самоуправления, и 

общественный (рисунок 2). 
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Рисунок 2 – Виды контроля по субъекту контрольной деятельности в 

муниципальном образовании 

Необходимость разграничения внешнего контроля и административного 

(внутреннего) надзора заключается в том, чтобы отграничить пределы 

вмешательства органов исполнительной власти в деятельность частных лиц, не 

находящихся в организационном подчинении этих органов. Сближает их то, что 

при обнаружении нарушений и органы внешнего контроля, и органы надзора 

принимают меры к их устранению и привлечению виновных к ответственности.  

Различие между органами внешнего контроля и административного надзора 

состоит, прежде всего, в объеме их компетенции. Органы внешнего контроля 

обладают более широкой компетенцией, которая включает в себя проверку не 

только правильности, но и целесообразности контролируемой деятельности, в то 

время как органы административного надзора проверяют лишь законность 

действий конкретного объекта надзора.  

Ф.С. Разаренов отмечает, что различия между внешним контролем и 

административным надзором заключается в характере полномочий субъектов 

Виды контроля 

Внешний (государственный) Внутренний 

Прокуратура, 

суды 

Субъекты РФ 

Ведомственный 

Общественный 

Административный 

Представительный 
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[18]. 

Органы внешнего контроля наделены полномочиями по выдаче юридическим 

и физическим лицам разрешений (лицензий) на осуществление определенного 

вида деятельности. Органы административного надзора обладают меньшим 

объемом полномочий, в частности, они уполномочены предъявлять обязательные 

требования по выполнению определенных правил, посещать поднадзорные 

объекты, применять соответствующие санкции.  

Административный надзор можно определить как специальную 

самостоятельную функцию исполнительной власти, заключающуюся в 

систематическом наблюдении специальных субъектов, обеспечивающих 

поддержание специального объекта управления в заданном состоянии, и 

характеризующуюся обособленным нормативным регулированием, с точки 

зрения соблюдения законности, выявление причин и условий, способствующих 

совершению нарушений, а также устранение их путем привлечения виновных к 

ответственности, но без вмешательства в оперативно-хозяйственную 

деятельность.  

В общем процессе управления контроль выступает как элемент обратной 

связи, так как по его данным производится корректировка ранее принятых 

решений, планов, а также норм и нормативов. Поэтому контроль выступает одним 

из главных инструментов выработки политики и принятия решений, 

обеспечивающих нормальное функционирование системы и достижение ею 

намеченных целей [8, с. 92]. 

В функцию контроля входят: сбор, обработка и анализ информации о 

фактических результатах хозяйственной деятельности всех подразделений 

организации, сравнение их с плановыми показателями, выявление отклонений и 

анализ причин этих отклонений; разработка мероприятий, необходимых для 

достижения намеченных целей [12, с. 126]. 

Основная задача контроля заключается в установке стандартов, которыми 

следует руководствоваться при выполнении заданий, измерении фактически 
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достигнутых результатов и проведении корректировок в том случае, если 

достигнутые результаты существенно отличаются от установленных стандартов. 

Основные составляющие процесса контроля [12, 14]: 

- выработка стандартов и критериев, по которым осуществляется контроль; 

- сопоставление с этими стандартами и критериями реальных результатов; 

- осуществление корректирующих действий.  

К методам контроля в органах муниципального управления относятся [16]:  

 анализ документов, характеризующих объект контроля: планы 

работы, отчеты об исполнении этих планов, принятые решения т.п.; 

 непосредственное изучение объекта контроля на месте, посредством 

бесед с должностными лицами и служащими; 

 заслушивание отчетов должностных лиц на заседаниях коллегии 

органа управления; 

 периодическая аттестация служащих на соответствие занимаемым 

должностям. 

Следовательно, сущностью организационно-контрольной работы в 

муниципалитете является организация эффективной деятельности исполнительно-

распорядительных органов управления, контроль за ходом выполнения 

сотрудниками законов, распоряжений и обязанностей, организация управления 

документацией и методическое сопровождение делопроизводственной 

деятельности. 

На рисунке 3 сформируем принципы организационно-контрольной работы. 
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Рисунок 3 – Принципы организационно-контрольной работы  

По масштабу действия принципы организационно-контрольной работы в 

муниципалитете можно условно разделить на действующие только в отдельных 

элементах системы, на уровне работника муниципалитета (принцип 

индивидуальной работы) [26]. 

Между элементами системы внутри муниципалитета (принцип коррелятивной 

связи субъекта и объекта управления, принцип обратной связи) и между 

системами (между предприятиями, отраслями народного хозяйства, населением). 

При организационной работе приходится проводить работу не только между 

службами, но и взаимодействовать с организациями, населением (отвечать на 

запросы населения) [35]. 

На основании представленной классификации можно объединить принципы 

организации в единую систему, в результате чего определяется их четкая 

иерархическая структура: по назначению, уровню, широте и масштабам 

использования, а также характеру взаимообусловленности. Возникает единая цепь 

базовых, дополняющих, исходных и производных принципов [35]. Один базовый 

принцип обычно связан с несколькими дополняющими, а от одного исходного 

принципа образуется несколько производных. Последовательность 

взаимообусловленности по типу исходный – производный выстраивается через 

всю систему принципов организации. Основание иерархической структуры 

Принципы организационно-контрольной 

работы в муниципалитете 
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Принцип достоверности в получении 
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Принцип комплексности 
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(отбора) 
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принципов организации образуют универсальные принципы, используемые в 

масштабах муниципалитета (эффективность организационно–контрольной работы 

в муниципалитете, законность проведения организационно-контрольной работы и 

др.). Они являются исходными для формирования специфических и 

ситуационных. 

Принцип цепной связи гласит, что всякое соединение комплексов происходит 

через общие звенья, образующие цепную связь. Совокупность общих, 

совпадающих элементов между комплексами, входящими в цепную связь, 

образует «связку». «Цепная связь может неограниченно развертываться по самым 

различным направлениям и с постоянно меняющимися связующими элементами. 

Для цепного соединения двух комплексов требуется такое их изменение, чтобы в 

них получились общие элементы, соответствующие для задачи, которой служит 

данный организационный процесс. Это достигается за счет т.н. организующих 

комплексов, которые содержат общие элементы с организуемыми и «входят» 

между ними. Отсюда и название самого метода - ингрессия, т.е. «вхождение». 

Принцип ингрессии как раз и состоит в том, что образование цепной связки 

осуществляется путем вхождения посредствующих комплексов между 

организуемыми [26, 35]. 

Принцип подбора (отбора) является фундаментальным принципом 

организационно-контрольной работы в муниципалитете. Он утверждает, что 

«всякое событие, всякое утверждение может рассматриваться как сохранение или 

умножение одних активностей, упрочение и усиление одних связей, устранение, 

уменьшение, ослабление других в том или ином комплексе, в той или иной 

системе» [26, 35]. 
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Эффективное функционирование системы муниципального контроля 

невозможно без современной вычислительной техники и современных систем 

поддержки и сопровождения процесса выработки (принятия) управленческих 

решений [18, с. 58]. 

Текущий контроль не проводится одновременно с выполнением самой работы. 

Скорее он базируется на измерении фактических результатов, полученных после 

проведения работы, направленной на выполнение распорядительного документа. 

Для того чтобы осуществлять текущий контроль, таким образом, аппарату 

управления необходима обратная связь, т.е. данные о полученных результатах 

(рисунок 4). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рисунок 4 – Контур обратной связи контрольно-организационной работы 

органов местного самоуправления 
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воздействий возможно усугубление положения, переход его в новое, подчас более 

грозное качество. 

Заключительный контроль исполнения (контроль выполнения или 
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результату. Хотя воздействовать на результаты уже невозможно, он 

целесообразен и очень важен, так как на его основе возможны выводы, 

способствующие разработке мероприятий по совершенствованию исполнения 

распоряжений. В рамках заключительного контроля обратная связь используется 

после того, как работа выполнена. Либо сразу по завершению контролируемой 

деятельности, либо по истечении определенного заранее периода времени 

фактически полученные результаты сравнивают с требуемыми.  

Контрольный орган муниципального образования имеет свой правовой статус. 

В нормативно-правовых актах о статусе контрольных органов муниципальных 

образований для характеристики их деятельности используются такие понятия 

как: цели и задачи образования (закрепляются в Федеральном законе «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации), 

функции (должны закрепляться в нормативно правовых актах муниципального 

образования), полномочия, права и обязанности (муниципальных правовых 

актах). Представляется, что нет специальной необходимости выделять права и 

обязанности контрольных органов муниципальных  образований – их 

совокупность и составляет компетенцию, т.е. весь объём полномочий. 

Основными целями контрольно-организационной работы органов местного 

самоуправления являются:  

 сохранение и эффективное использование разнообразных ресурсов и 

потенциала, находящегося в ведении органов местного самоуправления;  

 своевременная адаптация органа местного самоуправления  к изменениям 

во внутренней и внешней среде;  

 обеспечение эффективного функционирования органа местного 

самоуправления муниципального образования, а также ее устойчивости и 

максимального развития в условиях многоплановой конкуренции.  

Достижение целей системы, как известно, обеспечивается реализацией задач, 

которые, на наш взгляд, заключаются в достижении следующих основных 

показателей эффективности управления органов местного самоуправления:  
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 соответствие деятельности организации принятому курсу действий (т. е. 

целевым установкам и ориентирам) и стратегии;  

 устойчивость организации с финансово-экономической, рыночной и 

правовой точек зрения;  

 сохранность ресурсов и потенциала органов местного самоуправления;  

 должный уровень полноты и точности первичных документов и качества 

первичной информации для успешного руководства и принятия эффективных 

управленческих решений;  

 показатели безошибочности регистрации и обработки финансово-

хозяйственных операций организации наличие, полнота, арифметическая 

точность, разноска по счетам, формальная разрешенность, временная 

определенность, представление и раскрытие данных в отчетности;  

 рациональное и экономное использование всех видов ресурсов;  

 соблюдение требований федеральных законов и подзаконных актов, 

изданных органами власти и ее субъектов, а также полномочными органами 

местного самоуправления [9, с. 112]. 

Задачи контрольно-организационной работы в исполнительных органах 

местного самоуправления: 

1) оценка обоснованности доходных и расходных статей проектов бюджета 

муниципального образования, бюджета территориального фонда обязательного 

медицинского страхования; 

2) контроль за своевременным исполнением доходных и расходных статей 

бюджета муниципального образования и бюджета территориального фонда 

обязательного медицинского страхования по объемам, структуре и целевому 

назначению; 

3) организация и осуществление контроля за законностью, рациональностью и 

эффективностью использования средств бюджета муниципального и бюджета 

территориального фонда обязательного медицинского страхования органами 

государственной власти муниципального образования  и организациями; 
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4) контроль за поступлением средств в городской бюджет от распоряжения и 

управления государственной собственностью муниципального образования, 

определение эффективности и целесообразности использования государственной 

собственности города; 

5) финансовая экспертиза проектов бюджета муниципального образования и 

бюджета территориального фонда обязательного медицинского страхования, 

целевых программ, а также иных правовых актов; 

6) анализ выявленных отклонений от установленных показателей бюджета 

муниципального образования и бюджета территориального фонда обязательного 

медицинского страхования и подготовка предложений, направленных на их 

устранение, а также на совершенствование бюджетного процесса в целом; 

7) анализ расчетов и обоснований межбюджетных трансфертов из  бюджета 

муниципального образования местным бюджетам; 

8) внешняя проверка отчетов об исполнении областного бюджета и бюджета 

территориального фонда обязательного медицинского страхования и подготовка 

заключений по ним; 

9) регулярное представление городскому Совету и Главе администрации 

муниципального образования информации о ходе исполнения бюджета и 

результатах проведенных контрольных мероприятий и экспертно-аналитической 

работы. 

Отметим, контроль в муниципальном управлении – это функция публично-

властного управления, обеспечивающая обратную связь между субъектом и 

объектом управления. 

Контрольная работа осуществляется по следующим направлениям: 

— контроль со стороны государства (наиболее выраженный̆ – за 

осуществлением переданных органам местного самоуправления отдельных 

государственных полномочий); 

— контроль со стороны должностных лиц и органов местного 

самоуправления; 
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— контроль со стороны населения муниципального образования - 

общественный̆ контроль. 

Контрольно–организационной работы предполагает соблюдение шести 

принципов, в том числе: ответственность работников контроля; объективность; 

завершенность; подконтрольность; доступность; открытость. 

Основными задачами организационно-контрольной работы местного 

самоуправления является: 

 организация деятельности; 

 управление документацией администрации; 

 совершенствование и методическое сопровождение делопроизводственной 

деятельности. 

Сущностью организационно–контрольной работы в муниципалитете является 

организация эффективной деятельности исполнительно-распорядительных 

органов управления, контроль за ходом выполнения сотрудниками законов, 

распоряжений и обязанностей, организация управления документацией и 

методическое сопровождение делопроизводственной деятельности. 

Исходя из задач организационно-контрольной работы местного 

самоуправления и подсистем деятельности исполнительных органов местного 

самоуправления в области управления, сформированы принципы 

организационно-контрольной работы в муниципалитете: 

 эффективность; 

 принцип организации хранения, комплектования, учета и использования 

архивных документов; 

 принцип законности (соблюдение законодательных и нормативных актов); 

 принцип достоверности в получении информации;  

 направленность на достижение целей;  

 принцип цепной связи; 

 принцип подбора (отбора); 

 принцип индивидуальной работы; 
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 принцип коррелятивной связи субъекта и объекта управления, принцип 

обратной связи; 

 принцип комплексности организационно-контрольной работы в 

муниципалитете. 

К организационной деятельности органов исполнительной власти местного 

самоуправления относятся: 

1. организация работы со служебными документами; 

2. организация работы по письменным и устным обращениям граждан. 

К контрольной деятельности органов исполнительной власти местного 

самоуправления относятся: 

1. контроль за деятельностью подведомственных предприятий, учреждений, 

организаций; 

2. контроль исполнения решений высших органов государственной власти и 

управления, областных нормативных актов, собственных решений 

исполнительного органа; 

3. периодическая аттестация служащих на соответствие занимаемым 

должностям. 

 

1.2 Отечественный и зарубежный опыт совершенствования контрольно-

организационной работы органов местного самоуправления 

 

Местное самоуправление за рубежом имеет довольно разнообразные формы в 

зависимости от того, насколько оно интегрировано в систему государственного 

управления и какова степень его автономности. 

Следует отметить, что не во всех странах существует термин «местное 

самоуправление». В англосаксонских странах используется понятие местного или 

муниципального управления (в США и Великобритании муниципальным 

именуется только городское самоуправление), в Японии аналогом этого понятия 
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является «местная автономия», во Франции – территориальная децентрализация, в 

Испании, Турции – местное управление. 

В настоящее время в мировой практике различают две модели местного 

самоуправления – англосаксонскую и континентальную (французскую). Если 

первая получила распространение в Великобритании, США, Канаде, Австралии и 

других странах с англосаксонской правовой системой, то вторая популярна в 

континентальной Европе, франкоязычной Африке, Латинской Америке и на 

Ближнем Востоке. 

Первый тип муниципальной организации формируется снизу, в силу, прежде 

всего, гражданской инициативы населения. Л.А. Велихов так характеризовал его: 

«В государствах, сложившихся из более мелких единиц и не разорвавших со 

своим прошлым (Швейцария, Норвегия), местное самоуправление строилось 

снизу вверх, причем государства признавали то, что было создано самой жизнью. 

В таких государствах местное самоуправление крепко врастало в быт» [15]. 

Согласно англосаксонской модели местные представительные органы 

выступают, как действующие формально независимо в пределах предоставляемых 

им полномочий при отсутствии прямого подчинения нижестоящих органов 

вышестоящим. На местах нет представителей уполномоченных центрального 

правительства, а контроль за органами местного самоуправления осуществляется 

косвенным путем, в частности через суд. Государство следит за тем, чтобы 

местные установления не нарушали общенациональное законодательство. 

Главная роль в управлении местными делами принадлежит не столько органам 

местного самоуправления в целом, сколько формируемым депутатами этого 

органа профильным комитетам и комиссиям; именно эти структуры решают, к 

примеру, открывать ли в населенном пункте детский сад и принимать ли на 

постоянное место жительство иммигрантов. 

Функционирование англосаксонской модели можно рассмотреть на примере 

Великобритании, которая имеет солидный исторический опыт в развитии 

самоуправления. Система контроля за властью основана на постоянно 
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действующем принципе ротации, чтобы депутаты не могли «распоясаться, 

дорвавшись до власти». В Великобритании формально монархическая 

государственность имеет глубоко развитую демократическую сущность, 

обеспечивающую успешное функционирование общественных институтов, 

составляющих основу гражданского общества. 

Современная правовая доктрина в Соединенных Штатах считает органы 

муниципального управления креатурами штата. Муниципалитеты обладают 

только теми правами, которые предоставлены им законодательным органом 

штата. Роль «муниципальной конституции» (устава) исполняют муниципальные 

хартии, которые основываются на законодательстве штатов. Муниципалитеты 

имеют право на «гомруль», т.е. право разрабатывать, применять, и изменять 

хартии.  

Современное местное самоуправление на Западе, как правило, связывают с 

идеей субсидиарности. Суть ее состоит в том, что функции принятия решения по 

возможности должны делегироваться на уровень наиболее приближенный к тому, 

который этими решениями затрагивается, т.е. если местные сообщества в 

состоянии компетентно решать свои проблемы, вышестоящие органы не вправе 

брать эти решения на себя. Чем короче административная дистанция между 

органом, принимающим решение, и сферой действия этого решения, тем лучше, 

хотя этому противостоит бюрократия, не желающая отдавать свои полномочия на 

местах. Принцип субсидиарности соблюдается и во французской 

конституционно-правовой доктрине, которая возложила на государство вопросы 

общенационального значения, обязав территориальные коллективы решать 

проблемы, связанные с их местными делами, непосредственно затрагивающими 

повседневные интересы жителей конкретной местности.  

Рассмотрение государственного устройства Германии и развитие такого 

гражданского института как местное самоуправление представляет для нас 

особый интерес, вследствие того, что, по мнению специалистов, у России 

некоторые позиции схожи с Германией, а именно: 
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 провозглашение федерализма в качестве основного принципа 

государственного устройства, причем немецкая модель во многом стала 

прообразом конституционной концепции современного российского 

федерализма; 

 континентальная система права, к которой принадлежит Германия, 

наиболее близка российской правовой системе; 

 немецкие и российские муниципальные системы имеют ряд общих 

исторических корней: введение и последующее развитие земского и городского 

самоуправления в России в середине XIX века осуществлялась по образу 

прусских реформ барона фон Штейна [20]. 

Если сравнить японское и российское местное самоуправление, то устойчивое 

предпочтение континентальной модели проявляется в насаждении «сильных» 

губернаторов и мэров. Самостоятельное финансирование источников 

муниципалитетов обеспечивает только 30 % их расходов, а остальная часть 

покрывается различными видами трансфертов. В финансовом отношении опыт 

Японии интересен тем, что депрессивные (слабые) районы эффективно 

поддерживаются не политикой дотирования, а кредитованием под целевые 

программы. Причем кредит предоставляется не в виде денег, а доходных 

источников, что не поощряет иждивенчества, а пробуждает интерес и инициативу.  

Местное самоуправление в Скандинавских странах имеет давние традиции. В 

связи с тем, что в этих государствах сильны традиции самоорганизации, прежде 

всего в сфере управления делами церковных общин, то и для создания 

территориальных единиц местного самоуправления было использовано церковное 

административное деление стран на приходы.  

Для местных органов власти характерна особая политизированность. 

Практически все муниципальные советники являются членами политических 

партий, и каждой партии предоставляется место во всех выборных 

муниципальных органах.  

Основные модели управления на местном уровне представлены в таблице 1. 
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Таблица 1 – Анализ деятельности контрольных органов местного самоуправления 

в зарубежных странах 

Модель Особенности административного контроля 

Англо – 

Саксонская 

модель 

управления 

Контроль за органами местного самоуправления осуществляется 

косвенным: через финансирование их деятельности; посредством 

проводимых отраслевыми министерствами инспекционных проверок; 

путем принятия адаптивных законов; в форме судебного контроля. 

В США контроль со стороны властей штата над местным управлением 

осуществляется преимущественно на функциональной основе, т.е. 

различные административные подразделения муниципалитета 

контролируются соответствующими правительственными департаментами 

штата.  

Континентальная 

модель 

управления 

В Венгрии  контроль за соблюдением законов местными органами 

осуществляется назначаемыми сверху специальными представителями 

республики, имеющими право опротестовать в судебном порядке 

являющиеся, по их мнению, незаконными решения местных властей. В 

Литве основным институтом надзора за деятельностью местных органов 

являются полномочные представители правительства. Они вправе не 

только опротестовывать решения местных властей, но и приостанавливать 

их осуществление в случае, если такие решения нарушают права граждан 

и организаций. Закон 1982 г., во Франции изменил систему контроля над 

местными органами. Теперь решения, постановления и иные акты 

местных органов «исполняются по полному праву по их опубликовании 

или нотификации». Все акты местных властей, входящие в категорию 

обязательно предоставляемых актов, в течение 15 дней после их принятия 

должны быть направлены префекту. 

Смешанная 

модель 

управления 

В отдельных государствах (Великобритания, Скандинавские страны) 

контроль над определенными сферами деятельности местных органов, и в 

первую очередь финансовой, осуществляют специальные контролеры 

(омбудсманы), имеющие право ставить вопрос об ответственности 

должностных лиц муниципалитетов за неправильное исполнение 

финансово-бюджетных и некоторых иных полномочий. 

Особенные 

модели 

управления 

В Израиле контроль над деятельностью органов местного самоуправления 

осуществляет министерство внутренних дел, которое утверждает их 

бюджет, размеры муниципальных налогов и государственных дотаций, а 

также различные законы и постановления, принимаемые местными 

органами власти. Кроме того, министр внутренних дел призван 

рекомендовать местным органам управления типовые формулировки 

законоположений, касающиеся данных сфер деятельности местных 

органов. 
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Следовательно, для выбора оптимальной модели развития местного 

самоуправления обязательным является глубокое и осмысленное изучение в 

первую очередь собственного исторического опыта в исследуемой области. 

В рамках дипломной работы рассмотрим опыт совершенствования 

организационно–контрольной работы на основе Российского и зарубежного 

опыта. 

Вначале рассмотрим опыт нескольких городских округов. Одним из примеров 

совершенствования организационно–контрольной работы является опыт 

Кыштымского городского округа по переподготовке и повышения квалификации 

муниципальных служащих. 

Отдел организационно-контрольной работы администрации Кыштымского 

городского округа на основании предложений на переподготовку и повышение 

квалификации муниципальных служащих, поступивших от учреждений, 

формирует муниципальный заказ на профессиональную переподготовку, 

повышение квалификации, стажировку муниципальных служащих Кыштымского 

городского округа на очередной финансовый год и представляет его Главе 

Кыштымского городского округа для рассмотрения и направления в Собрание 

депутатов. Ежегодно по состоянию на 1 января и 1 июля работодатели 

(представители нанимателя) обязаны направлять в отдел организационно-

контрольной работы администрации Кыштымского городского округа отчеты о 

переподготовке и повышении квалификации подчиненных муниципальных 

служащих по установленной форме. Координация и контроль деятельности по 

переподготовке и повышению квалификации муниципальных служащих 

учреждений возлагается на отдел организационно-контрольной работы. 

Немаловажным методом совершенствования организационно-контрольной 

работы является автоматизация информационного обеспечения муниципальных 

органов власти. Эти программы зачастую используются при региональной 

автоматизации, но их используют и несколько муниципальных образований. В 

рамках жестких бюджетных ограничений возрастают требования к программам 
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информатизации с учетом создания и развития ключевых информационных 

элементов электронного обеспечения органов муниципальной власти.  

Современные информационные технологии предоставляют богатый выбор 

инструментов для организации «электронного муниципалитета», проработанных 

как на концептуальном, так и практическом уровнях. Модель электронного 

управления должна представлять интегрированную систему и базироваться на 

документоориентированных технологиях с функциями управления 

информационными ресурсами. 

Для комплексной и экономичной автоматизации органов муниципальной 

власти можно использовать  многофункциональный комплекс информационных 

систем «Кодекс: e-Government» [35]. В рамках дипломной работы на рисунке 5 

рассмотрим направления этого комплекса. 

 

Рисунок 5 – Комплекс информационных систем «Кодекс: e-Government» 

Внедрение данного комплекса позволит: 

 обеспечить информационную поддержку принятия решений за счет 

накопления данных, поступающих из различных источников, доступа к 

актуальной информации и обеспечения её анализа; 

 создать единое информационное пространство для всех подразделений 

органа муниципальной власти; 

 унифицировать документационное обеспечение управления; 
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 комплексно автоматизировать функции делопроизводства с переходом на 

электронный документооборот; 

 автоматизировать кадровое делопроизводство; 

 обеспечить информационно-правовую и нормативно-техническую 

поддержку всех подразделений и всех сотрудников администрации 

муниципальной власти; 

 создавать базы данных контактной информации, поддерживать их в 

актуальном состоянии, быстро получать информацию об организациях и их 

сотрудниках; 

 создать и вести web–сайт органа муниципальной власти; 

 обеспечить доступ населения к информации и автоматизировать иные 

специальные и справочные функции путем внедрения заказных систем [35].  

Одним из преимуществ системы является внедрение электронного 

документооборота, который позволяет улучшить организационную и 

контрольную работу в рамках муниципалитета. 

Электронный документооборот является фундаментом создания электронной 

администрации - системы управления на основе электронных средств обработки, 

передачи и распространения информации, а также оперативности и удобства 

предоставления гражданам и организациям государственных услуг. Структурная 

схема системы «Кодекс: документооборот» представлена на рисунке 6.  

 

Рисунок 6 – Структурная схема системы «Кодекс: документооборот» 
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Свойства системы позволят пользователям реализовать следующие 

преимущества:  

 переход на полный электронный документооборот;  

 самостоятельное развитие функциональных возможностей системы;  

 создание гетерогенных систем;  

 редактирование интерфейса;  

 самостоятельное создание новых и изменение существующих отчетов; 

 удаленный доступ к системе. 

Для муниципальных образований второго уровня и небольших удаленных 

подразделений органов государственной власти и местного самоуправления 

предлагается специализированный модуль системы электронного 

документооборота и делопроизводства «Кодекс: Канцелярия МО». 

Функциональные возможности модуля обеспечат решение задач работы с 

входящей, исходящей корреспонденцией, контроля поручений, согласования 

организационно-распорядительных документов и обмен документами с другими 

организациями.  

Модуль является элементом общей системы электронного документооборота и 

делопроизводства «Кодекс: Документооборот», тесно интегрирован с ней и 

позволяет создать единое функциональное информационное пространство на 

территории муниципального образования в целом, а также поэтапно перейти на 

полный электронный документооборот.  

Другим направление улучшения организационно-контрольной работы 

является вторая составляющая системы – система информационной поддержки 

принятия решений. 

Система информационной поддержки принятия решений «Кодекс: 

Управление» проста в использовании за счет реализации разработчиком во всех 

подсистемах типовых функций (функции поиска, отображения и печати) и 

единого подхода к построению пользовательских интерфейсов. Эта система 

обеспечивает также поиск и отображение информации, накапливаемой в процессе 
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функционирования различных подсистем учетного характера и оперативного 

управления. Система информационной поддержки принятия решений 

представлена на рисунке 7. 

 

Рисунок 7 – Система информационной поддержки принятия решений «Кодекс: 

Управление» 
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 анализа состояния социально-экономического развития различных 

территорий, содержания, строительства и ремонта дорог и т.п. 

Другим способов упрощения административных процедур и 

совершенствования организационно-контрольной работы является учреждение 

«единого места обращения», «единой инстанции», «единого (одного) окна». В 

России данный процесс выразился в предоставлении государственных и 

муниципальных услуг (в смысле совершения административных действий, 

включая разрешительное производство) органами исполнительной власти, 

органами местного самоуправления через учреждаемые ими 

многофункциональные центры (МФЦ), работающие по принципу «одного окна». 

В качестве примера модельного государства ЕС, реализующего новый 

административный порядок работы с заявителями через «единую инстанцию», 

можно рассмотреть Германию. Несмотря на существенные особенности, 

присущие государственному устройству и правовым системам России и 

Германии, данное сравнение представляется весьма уместным и полезным. 

Германия относится к континентальной правовой семье. Оба государства в 

соответствии с их конституциями объявляют себя федеративными государствами, 

основанными на принципах демократического и правового государства и 

гарантируют самостоятельность местного самоуправления. Кроме того, Германия 

имеет богатейшую административно-правовую традицию. Общее 

административное право Германии достаточно хорошо развито, прошло 

непростой путь становления и развития. 

На уровне ЕС осуществляется рамочное регулирование общих подходов и 

принципов, связанных с обеспечением прав граждан ЕС, единого внутреннего 

рынка как в первичном, так и во вторичном праве ЕС (Директивы ЕС). Это 

регулирование касается и регламентации снижения административных барьеров 

как для граждан, так и для субъектов предпринимательской и профессиональной 

деятельности [35]. 
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Создание «единой инстанции» или «единого места обращения», «единого 

окна» (points of single contact, einheitlicher Ansprechpartner) – единого органа 

(организации, учреждения), куда производители (исполнители) услуг могли бы 

обратиться для осуществления всех необходимых административных процедур и 

формальностей в рамках сферы действия Директивы 2006/123 (ст. ст. 6 - 8) [35]. 

Согласно ст. 6 Директивы 2006/123 государства – члены ЕС обязаны 

обеспечить создание «единой инстанции», через которую производители услуг 

могли бы осуществить в случае необходимости требуемые разрешительные 

процедуры. Это, однако, не означает, что структура, выполняющая роль единой 

инстанции, сама совершает все необходимые действия, связанные с 

разрешительным производством: она лишь выступает в качестве координатора 

административных процедур. Кроме того, «единое место обращения» не 

предполагает также создания только одного подобного учреждения в каждом 

государстве – члене ЕС. Это зависит от особенностей национальной организации 

системы управления внутри каждого государства, в соответствии с которой 

государство может определить несколько «единых мест обращения». Однако 

каждое из них должно быть в состоянии осуществить возлагаемые на единую 

инстанцию функции. 

Эта система предполагает информатизацию процесса взаимодействия 

заявителей, единого центра обращения и других участников административных 

процедур (электронный документооборот) [35]. 

Создание на территории ЕС единой сети, охватывающей всех потенциальных 

участников процесса и предполагающей бесперебойную передачу данных через 

взаимодействующие операционные системы и обеспечение на основе такой 

единой электронной информационной системы ЕС за счет эффективного 

механизма транснационального сотрудничества в сфере управления и оказания 

ведомственной помощи, взаимно предоставляемой административными органами 

одних государств – членов ЕС другим. 

consultantplus://offline/ref=3FD6D8DE9EF837B6DAE61BF129C3DA494899EA7352705D3407899938E936F0D495422460621FD1b0dCJ
consultantplus://offline/ref=3FD6D8DE9EF837B6DAE61BF129C3DA494899EA7352705D3407899938E936F0D495422460621ED9b0dBJ
consultantplus://offline/ref=3FD6D8DE9EF837B6DAE61BF129C3DA494899EA7352705D3407899938E936F0D495422460621FD1b0dCJ
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Так, например, Закон Берлина о производстве в Берлинской администрации 

устанавливает, что публично-правовая управленческая деятельность органов 

административного управления Берлина осуществляется согласно Федеральному 

закону об административных процедурах. 

В рамках закона осуществляется административные процедуры через единое 

окно – единое место обращения (ЕМО), если данный вид административного 

производства предусматривается соответствующими правовыми предписаниями. 

Административный орган, на который возлагаются обязанности единой 

инстанции по реализации внутренних административных процедур, осуществляет 

их и в том случае, если заявитель обращается напрямую в соответствующий 

компетентный административный орган [35]. 

Введение единого места обращения для работы с производителями и 

потребителями услуг, новые формы электронной коммуникации при 

осуществлении административных процедур потребовали обновления целого ряда 

отраслевых законов, регулирующих соответствующие виды 

предпринимательской и профессиональной деятельности. Это позволяет снизить 

время на обработку документации, а так же время населения, потраченное на 

получение необходимых документов и информации. 

Немаловажным методом совершенствования организационно-контрольной 

работы является автоматизация информационного обеспечения муниципальных 

органов власти. Эти программы зачастую используются при региональной 

автоматизации, но их используют и несколько муниципальных образований. В 

рамках жестких бюджетных ограничений возрастают требования к программам 

информатизации с учетом создания и развития ключевых информационных 

элементов электронного обеспечения органов муниципальной власти.  

Современные информационные технологии предоставляют богатый выбор 

инструментов для организации «электронного муниципалитета», проработанных 

как на концептуальном, так и практическом уровнях. Модель электронного 

управления должна представлять интегрированную систему и базироваться на 
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документоориентированных технологиях с функциями управления 

информационными ресурсами. 

 

1.3 Методика анализа контрольно-организационной работы в исполнительных 

органах местного самоуправления 

 

Эффективность муниципального управления – это результат управления, 

точнее «вмешательства» в ключевые процессы, который предполагает изменение 

формы, свойств, характера условий, обеспечивающих формирование, 

наращивание и реализацию потенциала личности, домашнего хозяйства, бизнеса, 

отнесенный к затратам на его достижение [26]. 

Органы местного самоуправления имеют право самостоятельно под свою 

ответственность организовать управление с целью достижения поставленных 

перед муниципальным образованием целей и задач. 

Цель управленческой деятельности – получение большего эффекта с 

наименьшими затратами. Поэтому необходимо полученный результат сравнить с 

затратами, т.е. отнести эффект к затратам, сопоставить одну абсолютную 

величину с другой. 

Эффект (лат. «effectus») – это действие; эффективный (лат. «effectivus») – 

действенный, дающий желаемый результат. Эффект управления представляет 

собой способность субъекта управления целенаправленно воздействовать на 

объект с целью достижения поставленных задач в изменяющихся условиях [35]. 

Эффект характеризует скорее возможное умножение усилий, используемых 

средств бюджета за счет вовлечения их в решение проблем, входящих в перечень 

вопросов местного значения, на основе новых возможностей. Эффект более 

ориентирован на будущее. 

Эффективность – это отношение результатов деятельности (эффекта) 

организации (человека) к затратам на достижение этих результатов (ресурсам). 

Эффективность рассматривается также как способность приносить эффект [35]. 
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Под эффективностью применительно к управлению понимается 

количественно определенное влияние управления на результаты деятельности 

органа власти, отнесенной к затратам. В данном контексте можно рассматривать 

эффективность как определенную оценку правильности и неправильности 

принятого решения по отношению к полученному результату. 

Экономическая эффективность – количественная оценка отношения эффекта к 

затратам в конкретных условиях: экономия, получаемая за счет оптимизации и 

рационализации деятельности. Характеризует сбережение усилий, средств в 

настоящий момент при функционировании действующих систем в заданных 

условиях. 

Социальная эффективность – качественная оценка деятельности, выражающая 

соответствие цели органа власти потребностям населения. 

Под социальным эффектом обычно понимается создание благоприятных 

условий для населения на территории муниципального образования, повышение 

качества предоставляемых услуг, а также создание более благоприятных условий 

труда работников, осуществляющих функции обследования населения. 

Во многих случаях социальный эффект не поддается количественному 

измерению, и его определяют теми качественными сдвигами, которые происходят 

на территории муниципального образования. Он измеряется косвенными 

результатами, например сокращением времени обслуживания, повышением 

качества обслуживания, улучшением социально-психологической обстановки. 

Эффективность муниципального управления не может быть измерена каким-

либо одним показателем и определяется как результат сложного взаимодействия 

различных факторов: природных, человеческих, социально-экономических, 

экологических и др., оказывающих влияние на принятие и реализацию 

управленческих решений. 

Сложность выработки и измерения достаточно объективных показателей 

эффективности муниципального управления определяется: 
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 спецификой муниципального образования как сложного объекта 

управления, имеющего иерархическую структуру; 

 трудностями формализованного описания социально–экономических 

процессов, протекающих на территории муниципального образования; 

 сложностью получения достоверной исходной информации; 

 трудностями измерения отдельных показателей, носящих комплексный, 

обобщенный характер. 

Все эти трудности объективны, так как состояние обобщенного показателя 

зависит и от состояния его составляющих, и от их взаимовлияния. 

Можно определить эффективность работы органов местного самоуправления и 

общую эффективность организационно–контрольной работы, как некую 

интегральную сумму эффективностей.  

Можно выделить следующие компоненты оценки эффективности 

муниципального управления: 

 обоснование и выбор системы и структуры показателей эффективности 

муниципального управления, причем как для текущего 

функционирования, так и для стратегического развития муниципального 

образования; 

 определение критериев и измерителей эффективности муниципального 

управления; 

 разработка методов расчета отдельных показателей. 

Для оценки эффективности организационно–контрольной работы в 

муниципалитете может быть предложена система показателей, представленная на 

рисунке 8. 
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Рисунок 8 – Показатели эффективности организационно-контрольной работы 

в муниципалитете 

Группа показателей, характеризующих эффективность организационно-

технического уровня в муниципалитете, может быть представлена в виде 

формулы: 

Эоту = (К1+К2+К3+К4+К5+К6+К7+К8+К9)/9         (1) 

где Эоту – эффективность организационно–технического уровня системы 

муниципального управления. 

К1 = С0/С                                                          (2) 

где К1 – уровень разделения труда служащих; 

С0 – число служащих, действующих на основе должностных инструкций; 

С – общее число служащих. 

К2 = Ф1/Ф                                                        (3) 

где К2 – уровень технологичности управления; 

Ф1 – число функций органа или структурного подразделения, на выполнение 

которых имеются инструктивные или методические материалы; 

Ф – общее число функций органа или структурного подразделения. 
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К3 = Р1/Р                                                    (4) 

где К3 - уровень контроля исполнения управленческих решений; 

Р1 – число контролируемых решений за определенный период; 

Р – общее число решений за тот же период. 

К4 = С1/С                                                (5) 

где К4 – уровень числа служащих, текущие результаты которых постоянно 

оцениваются; 

С1 – число служащих, текущие результаты которых постоянно оцениваются; 

С – общее число служащих. 

                                                К5 = 1 – С2 / С                                          (6) 

где К5 – уровень дисциплинированности кадров; 

С2 – число служащих, получивших за год дисциплинарные взыскания. 

К6 = С3 / С                                                 (7) 

где К6 – уровень организации рабочих мест служащих; 

С3 – число служащих, рабочее место которых соответствует требованиям 

научной организации труда на площади, оснащенной в соответствии с условиями 

труда. 

К7 = С4 / С                                                  (8) 

где К7 – уровень технической вооруженности служащих; 

С4 – число служащих, использующих персональные компьютеры. 

К8 = 1 – С5 / С                                        (9) 

где К8 – уровень организации профессиональной подготовки служащих; 

С5 – число служащих, прошедших профессиональную подготовку за год. 

                                 К9 = 1 - О1/О                                          (10) 

где К9 – уровень работы с обращениями граждан в органы муниципального 

управления; 

О1 – число обращений граждан за определенный период, по которым приняты 

решения в установленные сроки; 

О – общее число обращений граждан за тот же период. 
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В рамках дипломной работе на основе рассмотренной теоретической основы 

оценки эффективности на рисунке 9 представим алгоритм анализа эффективности 

организационно–контрольной работы в муниципалитете. 

 

Рисунок 9 – Алгоритм анализа эффективности контрольно-организационной  

работы в органах местного самоуправления 

Подробнее опишем этот алгоритм анализа эффективности контрольно-

организационной работы в муниципалитете. 

В рамках анализа документационного обеспечения организационно-

контрольной работы в муниципалитете рассматривается на основе каких 

документов осуществляется деятельность органов местного самоуправления. 

Более подробно рассматриваются муниципальные правовые акты, и какие 

полномочия имеет исполнительный орган местного самоуправления в рамках 

организационно–контрольной деятельности. Рассматривается процесс 

письменного и электронного документооборота в муниципальном образовании. 

Рассматриваются программы, которые выполняются на территории 

муниципалитета, и на основе каких документов они принимаются. 

В рамках анализа внешних и внутренних взаимодействий органов местного 

самоуправления при осуществлении организационно-контрольной работы 

рассматривается структура управления муниципалитета. В рамках структуры 
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организационно–контрольную работу. А так же взаимодействия отделов в рамках 

организационной структуры и взаимодействие органов администрации с другими 

органами власти или организациями в рамках выполнения своих функций. 

Оценка показателей эффективности и результативности организационно-

контрольной работы в муниципалитете. В рамках этого анализа оцениваются 

показатели, представленные в формуле 1. А так же рассматриваются итоги по 

вопросам, связанным с обращениями граждан. Объемы обработанной 

документации и объемы документации, сданной в архив. 

В рамках выявления проблем контрольно-организационной работы в 

муниципалитете, формируются проблемы, которые препятствуют повышению 

работы исполнительного органа. На основе разработанного в дипломном проекте 

алгоритма анализа эффективности организационно–контрольной работы в 

муниципалитете проведем анализ действующей системы контрольно-

организационной работы в исполнительных органах местного самоуправления (на 

примере Администрации г. Челябинска). 

 

Выводы по разделу 1. 

 

Сущностью контрольно-организационной работы в муниципальном 

образовании является организация эффективной деятельности исполнительно-

распорядительных органов управления, контроль за ходом выполнения 

сотрудниками законов, распоряжений и обязанностей, организация управления 

документацией и методическое и информационное сопровождение 

делопроизводственной деятельности. 

К принципам контрольно-организационной работы в муниципалитете можно 

отнести следующие: 

 принцип законности; 

 принцип комплексности контрольно-организационной работы в 

муниципалитете; 
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 принцип цепной связи; 

 принцип направленности на достижение цели и т.д. 

Анализ отечественного и зарубежного опыта совершенствования контрольно-

организационной работы органов местного самоуправления показывает, что 

основные формы и механизмы данной работы стоит рассматривать в рамках 

общепринятых моделей организации деятельности органов местного 

самоуправления (англосаксонская, континентальная, смешанная модели). 

Характерным признаком контрольно-организационной работы органов 

местного самоуправления в рассмотренных нами странах (в том числе и в России) 

является направленность на автоматизацию данной работы. 

Предложенная нами методика анализа контрольно-организационной работы в 

исполнительных органах местного самоуправления позволяет проанализировать и 

оценить основные показатели эффективности и результативности контрольно-

организационной работы в муниципалитете, такие как уровень организации 

труда, соблюдение законности в решениях и действиях должностных лиц, степень 

учета и выражения в управленческих решениях и действиях, потребностей и 

интересов людей, проживающих на территории муниципального образования и 

т.д. Кроме того, данная методика позволяет оценить эффективность 

организационно-технического уровня в системе управления в муниципальном 

образовании, а также внутренние и внешние взаимодействия исполнительных 

органов при осуществлении контрольно-организационной работы. 
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2 АНАЛИЗ И ОЦЕНКА ДЕЙСТВУЮЩЕЙ СИСТЕМЫ КОНТРОЛЬНО-

ОРГАНИЗАЦИОННОЙ РАБОТЫ ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ 

(НА ПРИМЕРЕ АДМИНИСТРАЦИИ Г. ЧЕЛЯБИНСКА) 

 

2.1 Анализ правового обеспечения контрольно-организационной работы в 

Администрации г. Челябинска 

 

Правовые основы деятельности Администрации г. Челябинска представлены 

на рисунке 10. 

 

Рисунок 10 – Правовые основы деятельности Администрации г. Челябинска 

В соответствии с действующим законодательством и полномочиями 

деятельности Администрации г. Челябинска, создаются следующие 

организационно–распорядительные документы: постановления, распоряжения, 

приказы, регламенты, положения, решения, правила, инструкции, протоколы 

заседаний (коллегии, совещательных, координационных, экспертных и иных 

органов), акты, аналитические справки, докладные и служебные записки, 

договоры (контракты, соглашения), деловая (служебная) переписка. 

Правовые основы деятельности Администрации г. Челябинска 

Федеральный закон от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в РФ» 

Устав Муниципального образования «Челябинский городской округ» (в новой 

редакции от 03.07.2016) 

Положение об Администрации г. Челябинска (от 10.06.2014) 

Регламент Администрации г. Челябинска (от 22.12.2009 № 222) 

Инструкция по делопроизводству в Администрации г. Челябинска утверждена 

распоряжением № 2277-р от 26.12.12 
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В зависимости от конкретных задач управления в деятельности 

администрации округа создаются другие виды документов: планы, прогнозы, 

программы, отчеты, иные документы. 

Согласно уставу г. Челябинска в систему муниципальных правовых актов 

входят: 

1) Устав городского округа, правовые акты, принятые на местном 

референдуме; 

2) нормативные и иные правовые акты Челябинской городской Думы; 

3) правовые акты местной администрации, распоряжения и приказы 

должностных лиц органов местного самоуправления [36]. 

Устав городского округа и оформленные в виде правовых актов решения, 

принятые на местном референдуме, являются актами высшей юридической силы 

в системе муниципальных правовых актов, имеют прямое действие и 

применяются на всей территории городского округа. 

При этом нормативные акты, приятые в Челябинском городском округе могут 

обжаловать. Обжалование муниципальных правовых актов, действия 

(бездействия) органов местного самоуправления предусмотрено Федеральным 

законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации» № 131-ФЗ и уставом муниципального образования «г. 

Челябинск». 

Право на обращение в суд с заявлением о признании нормативного правового 

акта недействующим регламентировано положениями ст. 251 ГПК РФ и ст. 192 

АПК РФ. Право на судебное оспаривание ненормативных правовых актов, 

решений и действий (бездействия) органов местного самоуправления, 

должностных лиц закреплено в главах 25 ГПК РФ, 24 АПК РФ. 

Служебная переписка – различные виды официальных документов 

информационно-справочного характера, используемых для обмена информацией 

в деятельности органов власти, организаций и граждан. Видами служебной 

переписки и их названия – служебное письмо, телеграмма, телекс, факсограмма, 
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электронное сообщение – сложились в зависимости от способа передачи 

информации [35]. 

Делопроизводственная деятельность администрации округа подразделяется на 

общую, кадровую, бухгалтерскую, секретную и на деятельность со служебной 

информацией ограниченного распространения, осуществляемые в соответствии с 

регламентом и инструкциями. 

Организационно-методическое руководство структурными подразделениями 

по вопросам общего делопроизводства осуществляет отдел организационной и 

контрольной работы Администрации г. Челябинска, по вопросам кадрового 

делопроизводства – отдел по управлению персоналом, по вопросам 

бухгалтерского делопроизводства – отдел бухгалтерского учета, по вопросам 

секретного делопроизводства – помощник главы округа по мобилизационным 

вопросам [36]. 

Организационная форма общего делопроизводства в аппарате администрации 

округа представляет собой смешанную форму работы с документами с большей 

степенью централизации, при которой основная часть документов, поступающих, 

отправляемых, а также внутренних обрабатывается канцелярией Администрации 

г. Челябинска.  

Сведения о приеме и перемещении документов в администрации округа 

заносятся в регистрационно – учетные формы программного обеспечения 

делопроизводства поэтапно: при поступлении, после рассмотрения 

руководителем, в процессе организации исполнения и исполнения, отчета об 

исполнении, списании и определении документа в дело.  

Контроль исполнения документов в Администрации г. Челябинска 

рассматривается как важнейший элемент управленческого процесса, цель 

которого содействие своевременному и качественному исполнению решений и 

поручений главы округа, заместителей главы администрации округа, 

руководителей структурных подразделений администрации округа, как элемент, 

позволяющий выявить степень эффективности принятого управленческого 



50 
 

решения, уровень исполнительской дисциплины структурных подразделений и 

отдельных исполнителей. 

Вопросы организации контроля в аппарате администрации округа  и вопросы 

методического руководства в организации деятельности по контролю исполнения 

документов курирует заместитель главы администрации округа, руководитель 

аппарата, а действия по вопросам организации контроля исполнения документов, 

методического руководства осуществляет отдел организационной и контрольной 

работы. 

Ответственность за организацию контроля, за исполнением документов в 

структурных подразделениях возлагается на руководителя структурного 

подразделения, а ответственность за выполнение действий по организации 

контроля за исполнением документов в структурных подразделениях возлагается 

на секретаря или ответственного за делопроизводство. 

Общий контроль исполнения документов осуществляется отдел 

делопроизводства и отдел организации и контрольной работы в 

автоматизированном режиме. В отдельных структурных подразделениях, где 

отсутствует автоматизированная регистрационная база, допускается организация 

контроля исполнения документов с помощью журнала регистрации документов. 

На рисунке 11 представим правовую базу отделов осуществляющих 

документооборот и контроль по организации деятельности Администрации г. 

Челябинска. 
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Рисунок 11 – Правовая база отделов по организации и контролю деятельности 

Администрации г. Челябинска 

Правовая база отделов по организации и контролю деятельности Администрации г. 

Челябинска 

Конституция Российской Федерации 

Федеральные законы 

№ 131–ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» 

№ 25–ФЗ «О муниципальной службе в РФ» 

№ 67–ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в 

референдуме граждан РФ» 

№ 59–ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ» 

№ 2202–1 «О прокуратуре Российской Федерации» 

№ 8 – ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности 

государственных органов и органов местного самоуправления» 

Гражданский, Семейный, Уголовный процессуальный, Трудовой кодексы РФ 

Законы Челябинской области 

№ 22–ЗО Устав (основной закон) Челябинской области 

№ 144–ЗО и № 495 «О регулировании муниципальной службы в Челябинской 

области»
№ 153–ЗО «О реестре должностей муниципальной службы Челябинской области» 

№ 36 ЗО « О муниципальных выборах в Челябинской области» 

Устав муниципального образования г. Челябинска 

Приказы главы округа по личному составу, утверждающими положения об 

администрации Челябинского городского округа, отделе и должностные инструкции 

работников отдела
Основные положения Единой государственной системой документационного 

обеспечения 

Государственные и национальные стандарты по вопросам управления документами 

Рекомендация, указания, разработанные для применения в сфере управления деловой 

документацией и правила внутреннего трудового распорядка 
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Согласно регламенту Администрации Челябинского городского округа 

структурные подразделения администрации округа в установленной сфере 

деятельности  участвуют в выработке муниципальной политики и обеспечивают 

её реализацию, в том числе путем внесения проектов нормативных правовых  

актов главе округа. В результате служащие и руководители структурных 

подразделений могут подавать предложения по изменению правовой базы и 

основных мероприятий местного самоуправления направленные на 

совершенствования документационного обеспечения организационно-

контрольной работы в Администрации г. Челябинска. 

В случае принятия решения о внесении изменений в перечень основных 

мероприятий администрации округа в части содержания вопроса, срока его 

рассмотрения, исключения, внесения дополнительных вопросов отдел 

документационного обеспечения и организационной работы комитета 

организационно-контрольной и кадровой работы вносит изменения в перечень 

основных мероприятий администрации округа. 

Руководитель структурного подразделения (комитета, управления, отдела) 

несет персональную ответственность за своевременное и качественное 

представление предложений в перечень основных мероприятий администрации 

округа и согласование их с заместителем  главы администрации округа по  

направлению деятельности. 

Другим направлением обеспечения организационно-контрольной работы 

является контроль за программами. В настоящее время осуществляется на уровне 

различных подразделений контроль за ведомственными и муниципальными 

программами в рамках выполнения приказов, распоряжений и решений. 

В соответствии с действующим законодательством и полномочиями 

администрации округа в деятельности Администрации Челябинского округа 

создаются следующие организационно-распорядительные документы: 

постановления, распоряжения, приказы, регламенты, положения, решения, 

правила, инструкции, протоколы заседаний (коллегии, совещательных, 



53 
 

координационных, экспертных и иных органов), акты, аналитические справки, 

докладные и служебные записки, договоры, деловая (служебная) переписка. 

Общий  контроль исполнения правовых актов администрации округа 

осуществляет отдел организационной и контрольной работы. 

Правовая база отделов, осуществляющих документооборот по организации и 

контролю деятельности Администрации г. Челябинска, определяется: 

 Конституцией Российской Федерации и Федеральными законами; 

 Законами Челябинской области; 

 уставом муниципального образования «Челябинский городской округ»; 

 приказами главы округа по личному составу, утверждающими 

положения об администрации ЧГО, отделе и должностные инструкции; 

 основными положениями Единой государственной системой 

документационного обеспечения; 

 государственными и национальным стандартами по вопросам 

управления документами; 

 указаниями, разработанными для применения в сфере управления 

деловой документацией и правилами внутреннего трудового распорядка. 

 

2.2 Анализ показателей результативности контрольно-организационной 

работы в Администрации г. Челябинска 

 

Органы местного самоуправления при осуществлении организационно-

контрольной работы взаимодействуют как внутри администрации, так и с 

внешней средой. Взаимодействие администрации с органами местного 

самоуправления  осуществляется по вопросам, представленным на рисунке 12. 
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Рисунок 12 – Направления взаимодействия органов местного самоуправления  

Взаимоотношения органов местного самоуправления городского округа с 

органами местного самоуправления иных муниципальных образований 

осуществляется на основание регламентов и устава Челябинского городского 

округа.  

Немаловажным в работе Администрации и внешнего взаимодействия является 

взаимодействие с население Челябинского городского округа. Организация 

работы с обращениями граждан возложена на отдел по работе с обращением 

граждан. 

Порядок рассмотрения обращений граждан государственными органами, 

Взаимодействие администрации осуществляется по вопросам: 

выработки муниципальной политики, направленной на повышение качества жизни 

населения,  и обеспечения ее реализации 

повышения инвестиционной привлекательности городского округа 

планирования деятельности 

утверждения бюджета городского округа 

подготовки аналитических, информационных и отчетных материалов 

организации  и проведении совместных совещаний 

организации и проведении  общегородских  мероприятий 

контроля исполнения распорядительных документов вышестоящих органов власти 

администрации округа, поручений главы округа

рассмотрения обращений граждан 

информирования населения о деятельности ОМС 

реализации административной реформы и мер по противодействию коррупции 

взаимодействия с вышестоящими органами власти, учреждениями и предприятиями 

различных форм собственности 
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органами местного самоуправления и должностными лицами устанавливается 

Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации» от 02.05.2006 №59-ФЗ (ред. от 02.07.2013). Поступающие в 

Администрацию округа письменные обращения граждан и документы,  связанные 

с их рассмотрением, принимаются и учитываются в отделе по работе с 

обращениями граждан, ежедневно регистрируются на регистрационно-

контрольных карточках с вводом  данных   в персональный компьютер. После 

регистрации обращения передаются главе округа, первому заместителю главы 

администрации округа, заместителю главы администрации округа, руководителю 

аппарата для утверждения резолюции с указанием конкретных исполнителей и 

сроков исполнения обращения. 

Рассмотрение обращений граждан осуществляется в течение 30 - ти дней со 

дня регистрации письменного обращения, если должностным лицом не 

установлен более короткий срок исполнения.  

В случае необходимости проведения специальной проверки, истребования 

дополнительных материалов либо принятия других мер срок рассмотрения 

обращений может быть продлен, но не более чем на один месяц.  

Сроки рассмотрения обращений, поступивших из вышестоящих органов, 

могут быть продлены по устному или письменному согласованию с организацией, 

направившей поручение. 

На основе обращений составляется статистика, в рамках которой отражаются 

все темы, по которым обратились граждане и как были решены их вопросы. 

Другим видом взаимодействий органов местного самоуправления при 

осуществлении контрольно-организационной работы является оказание 

муниципальных услуг. Одной из основных задач МФЦ является реализация 

принципа «одного окна» – создание единого места приема и выдачи необходимых 

документов гражданам и юридическим лицам при предоставлении отделом 

государственных и муниципальных услуг. 
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Помимо МФЦ ряд государственных услуг можно получить через городской 

портал. Контроль за своевременным предоставлением сведений об услугах, 

оказываемых исполнительно-распорядительными органами местного 

самоуправления Челябинского городского округа через портал осуществляет 

отделы заместителя главы администрации, руководителя аппарата 

администрации.   

Так же в рамках контрольно-организационной деятельности происходит 

взаимодействия органов государственной власти, органов местного 

самоуправления и организаций по вопросам противодействия коррупции. 

Ответственным за работу по профилактике коррупционных и иных 

правонарушений  является сотрудник, поступивший в отдел по управлению 

персоналом комитета организационно-контрольной и кадровой работы 

администрации Челябинского городского округа.  

Внутренние взаимодействия органов местного самоуправления при 

осуществлении контрольно-организационной работы осуществляются в рамках 

организационной структуры Администрации г. Челябинск (приложение А) и 

задач закрепленных за отделами администрации в области организации работы. 

В таблице 2 представим основные отделы осуществляющие деятельность по 

организации работы администрации в ходе предоставления необходимой 

информации, делопроизводству и контролю за ходом выполнения поручений. 

Таблица 2 – Отделы, осуществляющие деятельность по организации работы 

Администрации г. Челябинска 

Отдел Задачи отдела 

Отдел 

муниципальной 

службы и кадров 

Администрации 

повышение эффективности муниципальной службы;  

формирование высокопрофессионального состава служащих;  

организация и проведение работы по подбору, расстановке и воспитанию 

персонала;  

методическое обеспечение эффективной работы структурных 

подразделений администрации городского округа;  

осуществление организационно-управленческого аудита деятельности 

структурных подразделений администрации городского округа;  

изучение деловых и моральных качеств работников по их практической 

деятельности в целях обеспечения эффективной расстановки кадров, их 

ротации для достижения наивысшей результативности в работе;  
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Продолжение таблицы 2 

Отдел Задачи отдела 

Отдел 

муниципальной 

службы и кадров 

Администрации 

создание резерва управленческих кадров;  

организация подготовки и проведения всех видов повышения 

квалификации;  

организация и ведение всех видов учета, и составление отчетности по 

кадрам, кадрового делопроизводства. 

Отдел 

организационной 

и контрольной 

работы 

Администрации  

создание и поддержание системы (систем) управления аутентичными, 

достоверными, пригодными для использования, способными 

поддерживать деловую деятельность в течение установленного 

(необходимого) периода времени документами администрации;  

обеспечение режима доступа и использования документной 

информации;  

проектирование, создание и поддержание системы (систем) подготовки 

деловой документации администрации к архивному управлению;  

контроль, совершенствование и методическое сопровождение 

делопроизводственной деятельности аппарата администрации;  

организация и осуществление контроля своевременного и качественного 

исполнения распорядительных документов, поручений, служебных 

писем. 

Отдел 

делопроизводства 

Администрации 

Реализация работ по приему, регистрации, отсылке, своевременному 

рассмотрению документов общего делопроизводства, направленных в 

адрес главы, администрации округа:  

организация деятельности канцелярии;  

организация приема и подготовки к регистрации входящей 

корреспонденции;  

организация регистрации документов;  

организация рассылки документов;  

организация своевременного рассмотрения документов.  

Организация управления документами, образующимися в деятельности 

канцелярии. 

Отдел по работе с 

обращениями 

граждан  

организация централизованного учета письменных и устных обращений 

граждан, поступающих на имя главы округа и их рассмотрение;  

постоянное совершенствование форм и методов работы с обращениями 

граждан в администрации округа, её структурных подразделениях, 

муниципальных предприятиях и учреждениях;  

обеспечение необходимых условий для своевременного рассмотрения 

обращений граждан;  

анализ обращений граждан, подготовка информационных и 

аналитических материалов;  

осуществление контроля за своевременным рассмотрением обращений 

граждан;  

сокращение количества повторных обращений;  

выбор оптимальной организационной формы и современных технологий 

работы с обращениями граждан;  

подготовка документов на архивное хранение и их текущее хранение и 

подготовка проектов ответов на обращения граждан и соответствующие 

запросы в рамках своих полномочий и полученных поручений. 
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На основе таблицы наблюдаем, что представленные отделы обеспечивают за 

счет своих задач эффективность организационной деятельности в Администрации 

г. Челябинска.  

Органы местного самоуправления при осуществлении контрольно-

организационной работы взаимодействуют как внутри Администрации, так и с 

внешней средой. В рамках внешнего взаимодействия осуществляется: с органами 

местного самоуправления иных муниципальных образований, с различными 

организациями и предприятиями расположенных на территории городского 

округа, с населением города по обращениям, оказанием муниципальных услуг 

через портал и МФЦ. Внутренние взаимодействия органов местного 

самоуправления при осуществлении контрольно-организационной работы 

осуществляются в рамках организационной структуры Администрации. Отделы, 

осуществляющие деятельность по организации работы администрации 

обеспечивают за счет своих задач эффективность организационной деятельности 

в Администрации.  

Проанализировав внешние и внутренние взаимодействия органов местного 

самоуправления при осуществлении контрольно-организационной работы, 

проведем расчеты по анализу и оценке результативности данной деятельности в 

рамках Администрации г. Челябинска. 

В рамках дипломной работы рассмотрим показатели эффективности и 

результативности контрольно-организационной работы в Администрации г. 

Челябинска. 

Для начала рассмотрим уровень организации труда.  
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Таблица 3 – Динамика организационных показателей обеспеченности служащих в 

Администрации г. Челябинск 

Наименование показателя 
Темпы роста, % 

2013 2014 2015 2016 

Общее число служащих 100 99,3 98,5 98,2 

Число служащих действующих на 

основании инструкции 
100 99,2 98,5 98,1 

Общее число функций структурных 

подразделений 
100 99,6 99,1 99,1 

Число функций структурных 

подразделений, на выполнение которых 

имеются инструктивные или 

методические материалы 

100 103 103 105 

число контролируемых решений за 

определенный период 
100 123 122 129 

общее число решений за тот же период 100 123 122 129 

число служащих, работа которых 

планируется в данном периоде 
100 100 101 116 

число служащих, текущие результаты 

которых постоянно оцениваются 
100 110 171 191 

число служащих, рабочее место которых 

соответствует требованиям научной 

организации труда на площади, 

оснащенной в соответствии с условиями 

труда 

100 104 104 105 

число служащих, использующих 

персональные компьютеры 
100 100 100 100 

число служащих, прошедших 

профессиональную подготовку за год 
100 100 100 100 

Источник: по данным статистики г. Челябинска 

На основе таблицы представим темпы роста общей численности и технической 

оснащенности персонала муниципальной службы Администрации г. Челябинска. 



60 
 

 

Рисунок 13 – Темпы роста общей численности и технической оснащенности 

персонала муниципальной службы Администрации г. Челябинска 

В течение исследуемого периода наблюдаем снижение численности служащих 

Администрации Челябинского городского округа до 98,2% в 2016 году к уровню 

2013 года. Снижение численности происходит за счет применение более 

эффективных методов в организации труда и выполнения функций, возложенных 

на Администрацию Челябинского городского округа, а так же передачи части 

функций в области здравоохранения на территориальные фонды обязательного 

медицинского страхования. Эффективность организации работы служащих и 

контроля, за их работой повышается за счет роста число служащих, рабочее место 

которых соответствует требованиям научной организации труда на площади, 

оснащенной в соответствии с условиями труда. За исследуемый период рост 

составил 2,62%, что составляет 102,62% к уровню 2013 года. 
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Помимо этого все служащие, работа которых связана с работой компьютерной 

техники, оснащены ей (наблюдаются лишь незначительные изменения по 

отношению к 2013 году). 

На рисунке представим темпы роста эффективности организационных 

показателей. 

 

Рисунок 14 – Темпы роста организационных показателей Администрации г. 

Челябинска 
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численность решений и численность решений, которые постоянно 

контролируются в рамках хода реализации. За исследуемый период численность 

контролируемых решений составило 122,41% по отношению к 2013 году. 

За счет снижение аппарата Администрации г. Челябинска на 4,3%, что 

составило 95,7% в 2016 году по отношению к 2013 году. При этом основные 

функции остались за администрацией закрепленные ФЗ № 131 «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и 

Уставам Челябинского городского округа. 

Учитывая, что одной из функций в рамках контрольно-организационной 

работы Администрации г. Челябинска является обращение граждан, рассмотрим 

динамику и темпы роста обращений граждан. 

Таблица 4 – Динамика и темпы роста обращений граждан 

Показатели 
Темпы роста числа обращений, % 

2014 год 2015 год 2016 год 

Обратились граждане 100 104 108 

в  Интернет  приемную  Главы  городского  округа 

электронных писем 

100 160 203 

письменных обращений 100 86,0 76,4 

задали  свой  вопрос  Главе  округа  по  телефону  во  

время проведения «Прямых телефонов Главы округа 

с населением 

100 143,8 153,6 

устный прием к начальникам  территориальных  

отделов 

100 106,7 122,8 

Главой  округа  и  заместителями  Главы  

администрации  округа 

100 105,5 118,9 

Глава городского округа принял лично 100 97,36 92,08 

С сайта Губернатора Челябинской области   100 106,6 130,8 

Из общего числа обращений  поступило из 

вышестоящих органов Государственной  власти 

100 93,52 82,61 

В том числе      

Вопросы, связанные с проблемами в сфере 

жилищно-коммунального  хозяйства 

100 92,79 97,31 

1 Отопление                 100 96,92 90,41 

2  Газификация               100 37,75 31,79 

3  Водоснабжение               100 101,6 103,5 

4  Электроснабжение                 100 82,55 69,80 

5  Оплата  жилья,  предоставление  субсидий, 

тарифы  

100 116,2 140,5 

6  Ремонт, эксплуатация жилья                 100 91,14 94,46 

7  Ремонт дорог              100 106,9 124,6 

8  Благоустройство населенных пунктов               100 95,01 104,5 
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9  Работа  жилищно-обслуживающих организаций  100 81,14 86,40 

Предоставлением  жилья  по  решению  суда,  

срокам переселения  граждан  из  ветхо-аварийного  

жилого  фонда 

100 96,12 85,64 

 

Продолжение таблицы 4 

Показатели 
Темпы роста, % 

2014 год 2015 год 2016 год 

Вопросы землепользования 100 112,7 120,1 

Социальной защитой граждан и их социальным 

обеспечением  

100 102,2 104,7 

Образованием  100 226,4 251,9 

Здравоохранением 100 114,9 137,2 

Экологией и природопользованием 100 223,9 356,5 

Вопросы транспорта, связи, торговли, бытового 

обслуживания и спорта 

100 145,3 175,6 

Источник: по данным статистики Челябинского городского округа 

На основе таблицы представим темпы роста обращений граждан. 

 

Рисунок 15 – Темпы роста показателей по работе с обращениями граждан 
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В течение исследуемого периода наблюдаем рост обращений граждан. При 

этом за счет организации интернет приемной и контроля, за этими обращениями, 

наблюдаем рост обращений именно через интернет. Рост в  Интернет  приемную  

Главы  городского  округа электронных писем составил 203% в 2016 году по 

сравнению с 2014 годом. 

Проанализируем направления обращений граждан в рамках контрольно-

организационной деятельности Администрации г. Челябинска. 

 

Рисунок 16 – Направления обращений граждан 
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объемы вопросов связанные с проблемами в сфере жилищно-коммунального  

хозяйства, хотя их доля самая высокая. 

Это говорит об эффективности работы Администрации г. Челябинска. При 

этом основная доля вопросов отмечается в течение 30 дней согласно регламенту 

работы. 

В рамках дипломной работы рассчитаем эффективность организационно-

технического уровня системы муниципального управления согласно 

предложенной в пункте 1.3 методики. 

Данные для расчета показателя представим в таблице 5. 

Таблица 5 – Данные для расчета 

Наименование показателя 2013 2014 2015 2016 

уровень разделения труда служащих (К1) 0,98 0,98 0,98 0,98 

уровень технологичности управления (К2) 0,83 0,85 0,86 0,88 

уровень контроля исполнения управленческих решений (К3) 1,00 1,00 1,00 1,00 

уровень числа служащих, текущие результаты которых 

постоянно оцениваются (К4) 

0,35 0,39 0,61 0,68 

уровень дисциплинированности кадров (К5) 0,00 0,04 0,00 0,00 

уровень организации рабочих мест служащих (К6) 0,48 0,50 0,51 0,51 

уровень технической вооруженности служащих (К7) 0,85 0,86 0,86 0,87 

уровень организации профессиональной подготовки 

служащих (К8) 

0,70 0,70 0,70 0,70 

уровень работы с обращениями граждан в органы 

муниципального управления (К9) 

0,10 0,05 0,06 0,06 

Источник: по данным статистики Челябинского городского округа 

На основе таблицы произведем расчет показателя. 

Эоту2013 =(0,98+0,83+1,00+0,35+0,00+0,48+0,85+0,70+0,10)/9=0,59; 

Эоту2014 =(0,98+0,85+1,00+0,39+0,04+0,50+0,86+0,70+0,05)/9=0,60; 

Эоту2015 =(0,98+0,86+1,00+0,61+0,00+0,51+0,86+0,70+0,06)/9=0,62; 

Эоту2016 =(0,98+0,88+1,00+0,68+0,00+0,51+0,87+0,70+0,06)/9=0,63. 

Данные расчетов сведем в таблице. 

Таблица 6 – Эффективность организационно–технического уровня системы 

муниципального управления 

Наименование показателя 2013 2014 2015 2016 

Эффективность организационно–технического уровня 0,59 0,60 0,62 0,63 

Источник: по данным статистики Челябинского городского округа 
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На основе таблицы представим на рисунке значение показателя, 

характеризующего эффективность организационно–технического уровня системы 

управления Администрации г. Челябинска. 

 

Рисунок 17 – Динамика показателя организационно–технического уровня 

системы управления 

В течение исследуемого периода наблюдаем рост, показателя эффективности 

организационно–технического уровня системы управления в рамках контрольно-

организационной работы Администрации г. Челябинска с 0,59 до 0,63 в период с 

2014 по 2016 год. Следовательно, в течение четырех лет идет постепенное 

улучшение организационно-контрольной работы в Администрации Челябинского 

городского округа. 

Но при улучшении показателей остаются проблемы контрольно-

организационной работы Администрации г. Челябинска, к рассмотрению которых 

мы приступим. 

 

2.3 Проблемы организации и осуществления контрольно-организационной 

работы в Администрации г. Челябинска 
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Состояние Администрации муниципального образования зависит от того, 

насколько успешно она способна реагировать на различные воздействия извне. 

Анализируя внешнюю ситуацию, необходимо выделять наиболее существенные 

на конкретный период времени факторы. Взаимосвязанное рассмотрение этих 

факторов с возможностями позволяет решать возникающие проблемы.  

Таблица 7 – SWOT-анализ контрольно-организационной работы Администрации 

города Челябинска 

Сильные стороны Слабые стороны 

1.  Планирование и контроль бюджета 

города, централизация бюджетных 

средств. 

2. Расширенные функциональные задачи 

муниципальных служащих при 

осуществлении контроля за исполнением 

управленческих решений 

3. Достаточные финансовые ресурсы для 

осуществления целевых программ 

оптимизации и развития Администрации 

города. 

4. Высокая степень контроля и ориента-

ция менеджмента на решение 

государственных задач. 

5. Все решения принимаются 

централизовано. 

6. Отсутствует дублирование функций на 

всех уровнях структуры Администрации 

города. 

7.  Положительный имидж 

контролирующих органов исполнительной 

власти города Челябинска 

1. Медленно обновляется старый состав 

муниципальных служащих.   

2. Высокий средний возраст работников 

Администрации. 

3. Затянутый процесс документооборота. 

4. Большие затраты на исполнения целевых 

программ. 

5. Слабая оперативность исполнения задач, 

поставленных на контроль органами 

местного самоуправления. 

6. Медленное внедрение новых программ 

совершенствования и оптимизации 

внутренней работы Администрации города. 

 

Возможности Угрозы 

1. Обновление персонала на всех уровнях.  

2. Наличие квалифицированных трудовых 

ресурсов. 

3. Совершенствование локальной 

нормативно – правовой базы 

1. Изменение политической ситуации в 

стране.  

2. Отсутствие налаженной системы сбора, 

обработки и представления информации по 

внешнеэкономической деятельности в 

органах муниципального управления.  

 

Таким образом, были выявлены сильные и слабые стороны в деятельности 

контрольно-организационной работы Администрации г. Челябинска. 

Выявленные проблемы в системе контрольно-организационной работы  

Администрации г. Челябинска представлены в таблице 8. 
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Таблица 8 – Проблемы в системе контрольно-организационной деятельности 

Администрации г. Челябинска 

Аспект Проблема 

Нормативно-

правовой 

Отсутствуют локальные нормативно-правовые акты по 

организации автоматизированного контроля исполнения 

документов  

Организационный Несогласованность действий руководителей структурных 

подразделений и управления внутреннего контроля  

Методический Не определен порядок предупреждающих и корректирующих 

действий по результатам контроля  

Информационно-

технологический 

Отсутствует программа автоматизированного контроля исполнения 

документов  

Таким образом, система контрольной работы Администрации города 

Челябинска нуждается в определенной корректировке. 

 

Выводы по разделу 2. 

 

К правовым основам обеспечения контрольно-организационной работы в 

Администрации г. Челябинска следует отнести ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в РФ», ФЗ «О муниципальной службе в 

РФ», ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в РФ», ФЗ «Об 

обеспечение доступа к информации о деятельности государственных органов и 

органов местного самоуправления», Устав муниципального образования, 

Положения об Администрации, Регламент Администрации, Инструкции по 

делопроизводству, государственные и национальные стандарты. 

Взаимодействие Администрации г. Челябинска осуществляется по следующим 

направлениям: 

 взаимодействие с вышестоящими органами власти, учреждениями и 

предприятиями различных форм собственности; 

 рассмотрение обращений граждан контроля исполнения вышестоящих 

органов власти; 
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 выработки муниципальной политики, направленной на повышение качества 

жизни населения, и обеспечение ее реализации и т.д. 

Анализ контрольно-организационной деятельности в рамках предложенной 

методики позволил сделать ряд выводов, а именно: 

1. В течение рассматриваемого периода (2013-2016 г.) наблюдается снижение 

численности служащих Администрации, при одновременном повышении 

эффективности и результативности организации работы служащих и контроля. 

2. Среди организационных показателей Администрации г. Челябинска следует 

отметить положительную динамику числа контролируемых решений и числа 

служащих текущие результаты которых постоянно оцениваются. 

3. Показатель организационно-технического уровня системы управления в 

рамках Администрации г. Челябинска также имеет рост (с 0, 59 в 2013 г. до 0, 63 в 

2016г.). 

К проблемам организации и осуществления контрольно-организационной 

работы в Администрации г. Челябинска следует отнести: 

1. Медленно обновляется старый состав муниципальных служащих. Высокий 

средний возраст работников Администрации.  

2. Затянутый процесс документооборота.  

3. Большие затраты на исполнения целевых программ.  

4. Слабая оперативность исполнения задач, поставленных на  

контроль органами местного самоуправления.  

5. Медленное внедрение новых программ совершенствования и  

оптимизации внутренней работы Администрации города.  

6. Недостаточно автоматизирована работа при систематизации информации 

при проведении текущего и оперативного контроля. 
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3. РАЗРАБОТКА РЕКОМЕНДАЦИЙ ПО СОВЕРШЕНСТВОВАНИЮ 

КОНТРОЛЬНО-ОРГАНИЗАЦИОННОЙ РАБОТЫ ОРГАНОВ МЕСТНОГО 

САМОУПРАВЛЕНИЯ (НА ПРИМЕРЕ АДМИНИСТРАЦИИ Г. ЧЕЛЯБИНСКА) 

 

3.1 Основные направления и рекомендации по совершенствованию 

организационно-контрольной работы органов местного самоуправления 

 

Одним из направлений повышения эффективности контрольно-

организационной работы Администрации г. Челябинска является повышение 

мотивации исполнителей принятого решений.  

Мотивация выполнения принятого решения начинается с организационных 

мероприятий по совершенствованию структур и технических средств его 

доведения до исполнителей. Но немаловажно и другое – убедить работника в том, 

что данное решение отражает интересы его самого и его коллег, что оно весьма ко 

времени и вполне выполнимо. 

Обследования показывают, что многие полученные «сверху» постановления и 

другие директивные документы на местах считают недостаточно обоснованными, 

не обеспеченными ресурсами или несвоевременными. Отсюда соответствующее 

отношение к ним и низкая степень выполнения. Очевидно, что недостаточная 

мотивация деятельности работников муниципальной службы – одна из причин 

низкой эффективности функционирования управленческого аппарата в целом. 

Эффективным методом повышения мотивации является привлечение 

исполнителей и всех заинтересованных лиц к принятию решения.  

Несмотря на выявленные недостатки в контрольно-организационной работе 

Администрации города Челябинска, данный орган местного самоуправления в 

целом выполняет, возложенные на него задачи, осуществляя свою деятельность 

на высоком профессиональном уровне. 
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Рекомендации по совершенствованию организации контрольно-

организационной работы в исполнительных органах местного самоуправления (на 

примере Администрации г. Челябинска) представлены в таблице 9. 

Таблица 9 – Рекомендации по совершенствованию контрольно-организационной 

работы в Администрации города Челябинска 

Проблема Пути решения проблемы 

Отсутствуют 

локальные 

нормативно-правовые 

акты по организации 

автоматизированного 

контроля исполнения 

документов  

Необходимо продумать правовую основу контрольно-

организационной  работы структурных подразделений 

Администрации города Челябинска (локальные нормативно – 

правовые акты) на уровне сбора информации для 

контролирующего органа и на уровне ее исполнения 

структурными подразделениями Администрации города 

Челябинска, где были выявлены отклонения от нормы 

Несогласованность 

действий 

руководителей 

структурных 

подразделений и 

управления 

внутреннего контроля  

Разработать административный регламент  контроля 

исполнения документов, исполнительская дисциплина должна 

учитываться при разработке системы контрольно-

организационной  работы для всех структурных подразделений 

Администрации города Челябинска. 

 

Не определен порядок 

предупреждающих и 

корректирующих 

действий по 

результатам контроля 

Выработать алгоритм отслеживания результата устранения 

выявленных проблем при осуществлении проверки 

контролирующим органом структурного подразделения 

Администрации города Челябинска (уровень обратной связи). 

Внедрить систему менеджмента качества контроля за 

деятельностью исполнительных органов власти.  

Отсутствует (не 

используется) 

программа 

автоматизированного 

контроля исполнения 

документов 

Необходимо внедрение системы информационного 

обеспечения контрольно-организационной работы при анализе 

деятельности Администрации г. Челябинска. 

Организовать конкурс на разработку  и внедрение 

программного продукта  для  автоматизации контроля 

исполнения документов.  

 

3.2 Оценка эффективности мероприятия по совершенствованию контрольно-

организационной работы в Администрации г. Челябинска 

 

Актуальной рекомендацией является определение современного программного 

обеспечения, которое в рамках автоматизации служб документационного 

обеспечения управления позволит осуществлять контроль за исполнение 

документов в рамках контрольно-организационной работы Администрации г. 

Челябинска. 
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Разработчиками современного программного обеспечения служб ДОУ 

являются как отечественных компании, так и зарубежные. Отечественное 

программное обеспечение учитывает специфику российского документооборота. 

Российский документооборот отличается от зарубежного принципиально 

разными подходами к разработке, согласованию, подписанию документов, 

осуществлению контроля за исполнением документов в автоматизированных 

системах. Такие отличия связаны с многообразием существующих 

государственных стандартов в Российской Федерации и с многообразием 

стандартов международного уровня. 

Прежде всего, автоматизация контроля исполнения документов повышает 

исполнительную дисциплину. Эффективная система уведомлений и напоминаний 

позволяет заблаговременно настроить должностных лиц (разработчиков 

документов) на своевременное исполнение документов, с указание крайних 

сроков исполнения. 

При помощи формирования в автоматизированных системах сводных отчетов 

и журналов, можно увидеть полную картину состояния службы ДОУ, определить 

конкретных сотрудников, ответственных за разработку, принять корректирующие 

действия. 

Выстраивание процессов электронных потоков документов на базе передовых 

современных технологий, не выходя за рамки имеющихся бюджетных, 

временных и трудовых ресурсов является достаточно сложной задачей и требует 

глубокого анализа имеющихся систем электронного документооборота (СЭД). 

Для решений этой задачи, требуется определить: какие еще функции может 

выполнять система документооборота, чтобы в полной мере обеспечить поток 

документов в новой информационной среде. 

Автоматизированным системам документооборота присущи 

интеллектуальные принципы и технологии управления документами, а именно: 

- автоматическая генерация номеров (входящих/исходящих); 

- простановка текущей даты; 
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- использование справочников и словарей; 

- автоматическое прикрепление к документам закрепленных за предприятием 

реквизитов; 

- формирование списков; 

- соответствие документов их вложениям; 

- отбор информации и документации по логическим условиям. 

Использование в автоматизированных системах документооборота функций 

контроля за исполнением документов позволяет: 

- сократить время поиска документов; 

- определить историю создания документа; 

- определить текущее состояние документа; 

- определить место его нахождения; 

- определить время его разработки сотрудником; 

- определить связку «документ с вложением»; 

- провести анализ поручений с заданием списка или диапазонов значений; 

- отслеживание маршрута документов; 

- задание индивидуального маршрута документу и т.д. 

Документационное обеспечение управления охватывает три основные задачи 

применительно к системам автоматизации процессов: 

 документирование (разработку, согласование, подписание документов); 

 документооборот (обращение документов, поиск, промежуточное 

хранение, использование, проведение изменений на стадии разработки 

документа); 

 систематизированное архивное хранение. 

Автоматизированные системы электронного документооборота 

характеризуется следующими особенностями: 

 разработанный в автоматизированных системах документ не может быть 

уничтожен; 

 подписанный электронный документ не может быть изменен; 
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 установленный срок хранения документов регламентирован 

законодательством РФ; 

 правила работы с документами соответствуют нормативно-правовым актам; 

 правила проведения работ по экспертизе ценности документов и 

уничтожение документов с истекшими сроками хранения документов 

электронного вида закреплены в должностных инструкциях сотрудников 

специально уполномоченных служб (сотрудников служб ДОУ или 

сотрудников ИТ-отделов).  

В таблице 10 «Автоматизированные системы исполнения документов» 

представлен перечень современного программного обеспечения (ПО). 

Таблица 10 – Автоматизированные системы исполнения документов 

№ 

п/п 

Наименование 

ПО 

Компания 

разработчик 
Основные функции 

Предоставляемые 

возможности 

1 CompanyMedia 
ИнтерТраст  

  

система электронного 

документооборота и 

управления бизнес-

процессами 

используется платформа 

совместной работы 

пользователей 

(GroupWare) IBM Lotus 

Notes/Domino 

2 
БОСС-

Референт 

«Логика 

бизнеса» 

(ранее 

носившая 

название 

«БОСС-

Референт» 

система для 

автоматизации 

управленческого 

документооборота и 

делопроизводства 

отвечает требованиям 

органов гос. власти и 

позволяет построить 

единую систему 

управления документами 

на нескольких 

иерархических уровнях 

органов власти или 

предприятий холдинга 

3 
Optima 

Workflow 

Optima 

software (ООО 

«Документ 

Менеджмент»)  

строится по технологии 

«клиент-сервер» и 

основана на принципах 

открытой архитектуры, 

обеспечивающей 

возможность 

взаимодействия с 

другими средствами 

обработки данных — 

например, с системами 

управленческого учета, 

средствами электронной 

почты, факсимильной 

связи, системами 

гарантированной 

платформа обладает 

широким набором 

инструментов для 

создания или развития 

существующих 

комплексных систем 

управления документами, 

средствами для 

интеграции со 

сторонними 

информационными 

системами 
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доставки сообщений 

и т. д. 

4 Documentum 

Documentum 

Servicies, 

«КОРУС 

Консалтинг» 

автоматизированная 

многопользовательская 

система, 

сопровождающая 

процесс управления 

работой иерархической 

организации с целью 

обеспечения выполнения 

этой организацией своих 

функций. При этом 

предполагается, что 

процесс управления 

опирается на человеко-

читаемые документы, 

содержащие инструкции 

для сотрудников 

предлагает клиентам 

готовые, 

зарекомендовавшие себя 

решения на платформе 

EMC Documentum 

Исполнителям данные автоматизированные системы позволяют: 

 получать новые поручения от руководства; 

 контролировать сводное состояние своих текущих поручений; 

 осуществлять текстовый обмен информацией с руководством и 

соисполнителями по ходу выполнения поручений, включая подтверждение 

получения нового поручения; 

 фиксировать факт выполнения поручений (для ответственного 

исполнителя); 

 осуществлять поиск своих поручений по различным критериям; 

 просматривать архив выполненных поручений; 

 выводить на печать, экспортировать в Word и Excel отдельное поручение, 

выводить на печать, экспортировать в Word и Excel списки поручений по 

различным критериям. 

Преимущества программного обеспечения: 

1. Многоуровневая вертикальная система сквозного контроля: поручения 

могут выдаваться исполнителям на основе поручений полученных от 

вышестоящего руководства. 
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2. Легкость внедрения: система проста в освоении и не требует специального 

обучения пользователей. При развертывании ПО не требует установки программ 

на рабочих местах. 

3. Гибкость: для каждого руководителя, заместителя руководителя или 

менеджера могут быть определены свои виды документов и категории поручений. 

4. Обмен информацией: система позволяет вести переписку по вопросам, 

связанным с исполнением поручения, как между руководителем и 

исполнителями, так и исполнителям между собой с помощью встроенных 

инструментов. 

Главными результатами внедрения системы являются: 

- повышение управляемости организации; 

- новый уровень исполнительской дисциплины; 

- повышение скорости принятия решений; 

- совершенствование процессов, продуктов и услуг организации; 

- поддержка сложных маршрутов согласования документов; 

- наличие средств защиты информации, возможность построения системы 

юридически значимого электронного документооборота; 

- простота освоения пользователями; 

- успешное использование системы ведущими компаниями и организациями 

России. 

Результатом внедрения автоматизированных систем документооборота, 

имеющих функцию контроля за исполнением документов, являются: 

 повышение управляемости организации; 

 новый уровень исполнительской дисциплины; 

 поддержка регламентов внутрикорпоративного взаимодействия; 

 повышение скорости принятия решений; 

Процессы контроля исполнения документов регламентированы ГОСТР ИСО 

Р15489-1-2007. В системе управления документами их движение и использование 

необходимо контролировать для того, чтобы обеспечить поиск, предотвратить 
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утрату или утерю документов, выявлять случаи неисполнения документов или 

несвоевременного их исполнения, вести постоянный мониторинг использования 

документов. Все вышеперечисленные действия направлены на сохранение и 

защиту содержащейся информации, обеспечению исполнительской дисциплины, 

а также на сохранение записей о произведённых с документами операциях. 

Рассмотрим в частности применение программы Optima Workflow. 

Автоматизированная система контроля исполнения документов и поручений для 

исполнительного органа местного самоуправления на примере Администрации г. 

Челябинска. 

Optima Workflow – программная платформа для создания систем управления 

документами в государственных и коммерческих организациях любого масштаба 

[18]. 

Optima Workflow обеспечивает комплексную автоматизацию процессов 

обработки документов и позволяет перейти к безбумажной технологии работы с 

электронными документами.  

Платформа Optima Workflow – это открытая web-ориентированная 

архитектура, функциональность, применения самых современных технологий и 

стандартов, интеграция с лидирующими ИТ-решениями, визуальные средства 

настройки и адаптации системы. 

Optima Workflow предназначена для эффективного контроля за выполнением 

документов и поручений. 

Преимущества Optima Workflow: 

 Многоуровневая вертикальная система сквозного контроля. Поручения 

могут выдаваться исполнителям на основе поручений полученных от 

вышестоящего руководства; 

 Легкость внедрения. Система проста в освоении и не требует специального 

обучения пользователей. При развертывании Optima Workflow не требует 

установки программ на рабочих местах.  
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 Гибкость. Для каждого руководителя, заместителя руководителя могут быть 

определены свои виды документов и категории поручений. 

 Обмен информацией. Система позволяет вести переписку по вопросам 

связанным с исполнением поручения, как между руководителем и 

исполнителями, так и исполнителям между собой с помощью встроенных 

инструментов. 

Возможности системы для руководителя. 

1) Регистрировать поручения.  

2) Контролировать сводное состояние текущих поручений по всем 

исполнителям и статистику их выполнения. 

3) Контролировать ход исполнения своих поручений.  

4) Осуществлять текстовый обмен информацией с исполнителями. 

5) Фиксировать факт выполнения поручений. 

6) Просматривать архив выполненных и закрытых поручений.  

7) Просматривать отчетно-аналитическую информацию о ходе выполнения 

поручений. 

Возможности системы для исполнителя. 

1) Получать новые поручения от руководства  

2) Контролировать сводное состояние своих текущих поручений  

3) Осуществлять текстовый обмен информацией с руководством и 

соисполнителями по ходу выполнения поручений 

4) Фиксировать факт выполнения поручений  

5) Осуществлять поиск своих поручений по различным критериям  

6) Просматривать архив выполненных поручений  
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Процедура автоматизации процесса обработки бумажных документов, 

отображена на рисунке 18. 

Рисунок 18 – Схема автоматизации процесса обработки бумажных документов 

Расчет эффективности внедрения автоматизированной системы Optima 

Workflow. 

Сначала подсчитаем все расходы на внедрение системы. Введем некоторые 

предположения и обозначения, выполним простейшие подсчеты. 

Стоимость одной лицензии ПО. Например, в нашем случае, количество 

рабочих мест равняется 50, а стоимость одной лицензии Optima Workflow 6 500 

руб. плюс установка версии 10 000 руб. Таким образом, стоимость внедрения 

составит 335 000 руб. 

Стоимость дополнительной техники, необходимой для внедрения Optima 

Workflow (компьютеры, принтеры, сканеры и т. д.). Величина, в большинстве 

случаев практически пропорциональная количеству рабочих мест. Такая 

пропорциональность соблюдается, если не требуется закупка дорогой 

специализированной техники, например, промышленных сканеров. Коэффициент 

пропорциональности, очевидно, зависит от текущей степени оснащенности 

техникой. Стоимость техники на одного сотрудника = 37 500 руб. Данные 

указаны исходя из современных цен на технику (компьютеры, сканеры, принтеры 
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и т.д.). Коэффициент недооснащенности может быть от 10 до 40%, по 

большинству организаций эта цифра вряд ли больше. В нашем случае требуется 

дооснащение техникой на 25%. Стоимость дополнительного оборудования в этом 

случае составит примерно: 

Дооснащение = 0,25*37 500*50 = 468 750 руб. 

Стоимость работ по внедрению системы. Эта величина не пропорциональна 

размеру организации, но, естественно, находится в определенной зависимости от 

него. Стоимость внедрения в существенной степени зависит от того, как будет 

организовано внедрение, чьими силами оно будет проводиться, во сколько этапов. 

Типовой объем работ по внедрению информационных систем такого класса 

обычно составляет порядка 5 человеко-месяцев. Из них примерно 2 человеко-

месяца – работа консультанта, которая стоит дороже. Добавим еще два человеко-

месяца с учетом достаточно большого количества сотрудников в организации. 

Средняя стоимость собственного персонала типичного ведомства – примерно 17 

000 руб. в месяц. Стоимость консультанта в зависимости от условий 

предоставления услуг – от 50 000 до 150 000 руб. в месяц. Для определенности 

положим, что она равна 110 000 руб. Итого получаем оценку стоимости работ по 

внедрению: 5*17 000 + 2*110 000 = 305 000 руб. Таким образом, суммарные 

расходы по внедрению такой системы при разумной организации процесса могут 

составить: 355 000+468 750+305 000=1 108 750 руб. Стоимость сопровождения 

составит еще порядка 200 000 руб. Получаем расходы на сумму 1 308 750 руб. 

Оценка эффекта от предложенной системы Optima Workflow. 

Начнем с оценки прямой экономии средств. Пусть она включает только 

стоимость бумаги, сэкономленной при внедрении такой системы, и стоимость 

сэкономленного рабочего времени сотрудников. Это постоянные расходы, 

поэтому посчитаем расходы в месяц, чтобы затем оценить сроки окупаемости. 

Максимальную стоимость расходуемой в месяц бумаги можно подсчитать, 

исходя из возможностей одного сотрудника прочитать и усвоить определенное 

количество страниц документов в месяц. На основе простого эксперимента можно 
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выяснить, что в течение рабочего дня один средний сотрудник в состоянии 

прочесть не более 100 машинописных листов документов. С другой стороны, 

минимальный объем страниц, которые читает один сотрудник в течение рабочего 

дня, не может быть меньше одного полного документа, то есть 4-5 страниц, иначе 

этот сотрудник не работает с документами, а значит, не представляет интереса с 

точки зрения внедрения СЭД. Разброс получается большой, но для моей грубой 

схемы (тем более что этот фактор явно не будет значимым в общем балансе 

доходов и расходов) положим, что на одного сотрудника средней организации 

приходится 35 страниц в день. 

Если Р – стоимость одного листа бумаги с нанесенной информацией (ксерокс, 

печать), то месячные расходы на бумагу составят 21*35* P*N. Положим, что один 

напечатанный в организации лист стоит примерно 0,7 руб. Тогда: 

Расходы на бумагу = 21*35*0,7*50= 25 725 руб. в месяц. 

Стоимость сбереженного рабочего времени оценить сложнее. В первую 

очередь она складывается из следующих факторов: 

 Экономия усилий за счет повторного использования существующих 

документов; 

 Экономия времени на поиск нужных документов за счет систематизации в 

хранении документов и эффективных средств поиска информации; 

 Ускорение всех бизнес-процессов за счет их автоматизации, формализации 

и контроля исполнительской дисциплины. 

Попытаемся перевести эти факторы в конкретные оценки. 

Экономия времени на поиск документа. В рекламных целях называют цифры, 

доходящие до 30% рабочего времени сотрудника. В реальности, конечно же, эта 

цифра меньше, и скорее всего, находится в диапазоне 5-10%. В нашем случае 

6,5%. Таким образом, общая экономия рабочего времени по этим двум факторам 

составит примерно 14% (7,5%+6,5%). 

Ускорение бизнес-процессов – наиболее очевидная выгода от внедрения 

Optima Workflow. При бумажном документообороте почта сотрудникам обычно 
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разносится канцелярией два раза в день. Таким образом, в зависимости от списка 

согласования документ может проходить инстанции от трех дней до месяца и 

более. Любая задержка исполнения только увеличивает этот срок. Контроль 

задержки исполнения по отдельным документам невозможен, а комплексный 

контроль исполнительской дисциплины отдельного сотрудника осложняется 

непрозрачностью его деятельности. При внедрении Optima Workflow документы 

передаются в следующую инстанцию сразу же после исполнения. При любых 

задержках кем-либо из исполнителей можно видеть как сроки задержки, так и 

загрузку исполнителя другими работами, и соответственно можно принять меры. 

С учетом этого документ, который обычно исполняется не менее трех дней, 

может быть исполнен в один-два дня, а время исполнения документов, которые 

проходят через многостадийное утверждение и согласование, может быть 

сокращено в несколько раз. Другими словами, это еще 10-30% экономии рабочего 

времени. 

Таким образом, наиболее пессимистичная оценка экономии трудозатрат 

составила величину около 20%. Исходя из средних месячных расходов на одного 

сотрудника в типовом ведомстве в 18 000 руб. можно считать, что внедрение 

Optima Workflow позволяет сэкономить: 

Экономия = 18 000*50*0,20 = 180 000 руб. в месяц. 

Получаем, общую экономию за месяц равной около 205 725 руб. При расходах 

в 1 038 750 руб. срок окупаемости внедрения Optima Workflow составит менее 

полугода. 

Помимо непосредственно экономии бюджетных средств внедрение 

автоматизированной системы Optima Workflow позволит повысить уровень 

дисциплинированности и ответственности муниципальных служащих 

Администрации г. Челябинска в рамках контрольно-организационной работы. Что 

непосредственно скажется на качестве и уровне жизни населения 

муниципалитета. В частности, повысится результативность работы с 

обращениями граждан, усилится уровень взаимодействия Администрации с 
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другими органами власти и организациями города, возрастет степень контроля по 

исполнению поручений Главы Администрации и по расходованию бюджетных 

средств. 

Прогноз анализа выполнения поручений по степени контроля (2016 – первый 

квартал 2017 года) представлен на рисунке 19. 

 

Рисунок 19 – Прогноз выполнения поручений после внедрения обновленной 

системы документооборота при реализации системы контроля 

Информация, представленная на рисунке 19, указывает на положительную 

динамику в контрольно-организационной деятельности Администрации города 

Челябинска при работе с недостатками, выявленными ранее. 

 

Вывод по разделу 3. 

 

К основным рекомендациям по совершенствованию организации контрольно-

организационной работы в Администрации г. Челябинска следует отнести: 

 принятие локальных нормативно-правовых актов по организации 

автоматизированного контроля исполнения документов и внедрение 

соответствующей автоматизированного программы; 

 разработка административного регламента контроля исполнения 

документов; 

 разработка алгоритма отслеживания результата устранения выявленных 

проблем при осуществлении проверки контролирующим органов 

Администрации г. Челябинска; 
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 внедрение системы менеджмента качества контроля за деятельностью 

исполнительных органов власти. 

В рамках первой рекомендации нами было предложено и оценено 

мероприятие по совершенствованию контрольно-организационной работы в 

Администрации г. Челябинска, связанная с внедрением программы 

автоматизированного контроля исполнения документов Optima Workflоw. 

Установка данной программы позволит автоматизировать контрольно-

организационную работу. Эффект от данного мероприятия будет заключаться как 

в экономии бюджетных средств муниципалитета, а также в управленческой 

эффективности, связанной с повышением уровня дисциплинированности и 

ответственности муниципальных служащих, и положительной динамики 

выполнения поручения. 

Можно прогнозировать и наличие социального эффекта от предложенного 

мероприятия. В частности, повысится эффективность работы с обращениями 

граждан по решению важнейших вопросов жизни обеспечения населения. 
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ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

Таким образом, на основе проведенного исследования в рамках дипломной 

работы можно сделать ряд основополагающих выводов. 

Сущностью контрольно-организационной работы в муниципальном 

образовании является организация эффективной деятельности исполнительно-

распорядительных органов управления, контроль за ходом выполнения 

сотрудниками законов, распоряжений и обязанностей, организация управления 

документацией и методическое и информационное сопровождение 

делопроизводственной деятельности. 

Предложенная нами методика анализа контрольно-организационной работы в 

исполнительных органах местного самоуправления позволяет проанализировать и 

оценить основные показатели эффективности и результативности контрольно-

организационной работы в муниципалитете. Кроме того, данная методика 

позволяет оценить эффективность организационно-технического уровня в 

системе управления в муниципальном образовании, а также внутренние и 

внешние взаимодействия исполнительных органов при осуществлении 

контрольно-организационной работы. 

К правовым основам обеспечения контрольно-организационной работы в 

Администрации г. Челябинска следует отнести ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в РФ», ФЗ «О муниципальной службе в 

РФ», ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в РФ», ФЗ «Об 

обеспечение доступа к информации о деятельности государственных органов и 

органов местного самоуправления», Устав муниципального образования, 

Положения об Администрации, Регламент Администрации, Инструкции по 

делопроизводству, государственные и национальные стандарты. 

Анализ контрольно-организационной деятельности в рамках предложенной 

методики позволил сделать ряд выводов, а именно: 
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1. В течение рассматриваемого периода (2013-2016 гг.) наблюдается снижение 

численности служащих Администрации, при одновременном повышении 

эффективности и результативности организации работы служащих и контроля. 

2. Положительная динамика числа контролируемых решений и числа 

служащих текущие результаты, которых постоянно оцениваются. 

3. Показатель организационно-технического уровня системы управления в 

рамках Администрации г. Челябинска также имеет рост (с 0, 59 в 2013 г. до 0, 63 в 

2016г.). 

К проблемам организации и осуществления контрольно-организационной 

работы в Администрации г. Челябинска следует отнести: 

1. Затянутый процесс документооборота.  

2. Слабая оперативность исполнения задач, поставленных на  

контроль органами местного самоуправления.  

3. Медленное внедрение новых программ совершенствования и  

оптимизации внутренней работы Администрации города.  

4. Недостаточно автоматизирована работа при систематизации информации 

при проведении текущего и оперативного контроля. 

К основным рекомендациям по совершенствованию организации контрольно-

организационной работы в Администрации г. Челябинска следует отнести: 

 принятие локальных нормативно-правовых актов по организации 

автоматизированного контроля исполнения документов и внедрение 

соответствующей автоматизированного программы; 

 разработка административного регламента контроля исполнения 

документов; 

 разработка алгоритма отслеживания результата устранения выявленных 

проблем при осуществлении проверки контролирующим органов 

Администрации г. Челябинска; 

 внедрение системы менеджмента качества контроля за деятельностью 

исполнительных органов власти. 
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В рамках первой рекомендации нами было предложено и оценено 

мероприятие по совершенствованию контрольно-организационной работы в 

Администрации г. Челябинска, связанная с внедрением программы 

автоматизированного контроля исполнения документов Optima Workflоw. 

Установка данной программы позволит автоматизировать контрольно-

организационную работу. Эффект от данного мероприятия будет заключаться как 

в экономии бюджетных средств муниципалитета, а также в управленческой 

эффективности, связанной с повышением уровня дисциплинированности и 

ответственности муниципальных служащих, и положительной динамики 

выполнения поручения. 

Можно прогнозировать и наличие социального эффекта от предложенного 

мероприятия. В частности, повысится эффективность работы с обращениями 

граждан по решению важнейших вопросов жизни обеспечения населения. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ А 
 

 


