
О Т Ч Ё Т  за 2020 год 

Отдела кадровой службы и документационного оборота 

 

Документооборот 

(зарегистрировано, передано исполнителям и т.п.): 

 

Постановления местной администрации 

по основной деятельности 
57 

Постановления местной администрации 

по опеке и попечительству 
1066 

Распоряжения по основной деятельности 71 

Распоряжения по личному составу 344 

Входящая корреспонденция 3766 

Исходящая корреспонденция (организациям) 6541 

Исходящая корреспонденция (гражданам) 510 

Служебная переписка 20 

Обращения граждан 

(письменные в соответствии с 59-ФЗ) 
633 

Обращения граждан  

(письменные в соответствии с 48-ФЗ и 120-ФЗ) 
600 

Обращения граждан,  

поступившие на Портал «Наш Санкт-Петербург» 
943 

ИТОГО: 14551 

 

Муниципальные услуги, предоставленные ОКСиДО 

Выдача архивных справок, выписок, копий архивных 

документов 
12 

Регистрация трудового договора, заключаемого 

работником с работодателем – физическим лицом, не 

являющимся индивидуальным предпринимателем 

1 

Регистрация факта прекращения трудового договора, 

заключаемого работником с работодателем – физическим 

лицом, не являющимся индивидуальным 

предпринимателем 

0 

ИТОГО: 13 
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Проведено заседаний комиссий 

(подготовлено соответствующих документов): 

Комиссия по исчислению стажа муниципальной службы (стажа работы) 

для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за 

выслугу лет лицам, замещающим муниципальные должности, 

должности муниципальной службы и лицам, должности которых не 

отнесены к должностям муниципальной службы (заседаний/человек) 

5 

Комиссия по соблюдению требований к служебному поведению 

муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов 
1 

Доплата к пенсии (начисление/перерасчет) (человек) 1/21 

Аттестация муниципальных служащих (человек) 0 

Квалификационный экзамен муниципальных служащих (человек) 0 

Конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы 4 

 
 
 

Составление отчетов, мониторингов, 

предоставление сведений, информации 

Информация о наличии (отсутствии) свободных рабочих мест и 

вакантных должностей (Центр занятости; еж/мес) 
12 

Информация о деятельности комиссии по соблюдению требований к 

служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию 

конфликтов интересов (еж/кв) 

4 

Информация о резерве управленческих кадров Местной администрации 

(еж/кв) 
4 

Отчет по государственным и муниципальным услугам  

1-ГУ, 1-МУ (еж/кв) 
4 

Сведения о неполной занятости и движении работников.  

Форма № П-4, НЗ (еж/кв) 
4 

Сведения по показателям антикоррупционного мониторинга в Местной 

администрации (еж/кв) 
4 

Информация по работе с обращениями граждан и организаций.  

Форма 1-РО (еж/кв) 
4 

Сведения о дополнительном профессиональном образовании 

муниципальных служащих. Форма 2-МС (Статистика; еж/год)  
1 

Отчет о результатах рассмотрения обращений граждан, организаций и 

общественных объединений и принятых по ним мерах 

(На портале ССТУ, еж/мес) 

12 

ИТОГО: 49 
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Повышение квалификации и переподготовка  

муниципальных служащих 

Повышение 

квалификации  

в сфере: 

Управления 0 

Бюджетных отношений 0 

Делопроизводства, кадровой политики, организации 

и содержания архивов 
1 

Благоустройства  1 

Работы с населением 0 

Опеки и попечительства 0 

Организационной работы 0 

Муниципальных заказов 3 

Переподготовка 

в сфере: 

Управление  
0 

Всего: 5 

 

 

Принято и проверено сведений о доходах, расходах, об имуществе и 

обязательствах имущественного характера муниципальных служащих/ 

членов семьи 

34/12 

Принято и проверено сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов 

в информационно-телекоммуникационной сети “Интернет”, на которых 

государственным гражданским служащим или муниципальным 

служащим, гражданином Российской Федерации, претендующим на 

замещение должности государственной гражданской службы 

Российской Федерации или 

муниципальной службы, размещались общедоступная информация, а 

также данные, позволяющие его идентифицировать 

34 

Работа с личными карточками муниципальных служащих 34 

Работа с личными делами муниципальных служащих и работников 34 

Подготовка документов, связанных с поступлением на муниципальную 

службу (5), работу, заключением трудового договора, назначением на 

должность, освобождением от должности (, переводом, увольнением, 

выходом на пенсию 

19 
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Архив 

Составлена, согласована с ЦГА СПб и утверждена Номенклатура дел 

Местной администрации (количество заголовков дел) 
237 

Архивная обработка документов, (систематизация и нумерация листов 

в деле, изъятие скрепок, составление листа-заверителя), кол-во дел 
12 

 
 

Воинский учет 

Направление сведений в военные комиссариаты  

(списки для сверки учетных данных) 
5 

Проверка ВК осуществления воинского учета 0 

Снятие с учета граждан, пребывающих в запасе 0 

Направление в военкомат сведений об уволенных с 

работы/принятых на работу граждан, пребывающих в 

запасе 

1 

Проверка личных карточек Т-2, шт./год 5 

 
 

Почта 

Оформление почтовых отправлений (письма/бандероли)  1110/41 

Оформление ценных почтовых отправлений с описью 

вложения (судебные) 
93 

Возврат почтовых отправлений 47 

Сумма оказанных услуг почтовой связи (руб.) 109 262,45 
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Документооборот Местной администрации за 2020 год 

 

 

 

 

  

Постановления местной 
администрации по 
основной деятельности 57 

Постановления местной 
администрации по опеке и 
попечительству 1066 

Распоряжения местной 
администрации по 
основной деятельности 71 

Распоряжения местной 
администрации по 
личному составу 344 

Входящая 
корреспонденция 
(организации) 3766 

Исходящая 
корреспонденция 
(организации) 3541 

Исходящая 
корреспонденция 
(гражданам) 510 

Обращения граждан 
(письменные) 1233 

Обращения граждан по 
оказанию гос.и мун.услуг 
1222 

Обращения граждан через 
Портал "Наш Санкт-
Петербург" 943 

Служебная переписка 20 
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Письменные обращения граждан,  

поступившие в Местную администрацию 

в рамках федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ 

 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 

 

 
 

 
Тематика обращений граждан, поступивших 

в рамках федерального закона от 02.05.2006 

№59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации» 

2018 

год 

2019 

год 

2020 

год 

Ряд 1 Обращения граждан, связанные с 

деятельностью органов опеки и 

попечительства 

1909 1487 332 

Ряд 2 Обращения граждан по вопросам 

благоустройства 
162 191 193 

Ряд 3 Обращения граждан по вопросам нарушения 

прав потребителей, соблюдения 

законодательства о розничной торговле и 

применения кассовых аппаратов 

27 56 19 

Ряд 4 Обращения граждан, связанные с 

организацией и изменением маршрутов, 

режима работы, остановок городского 

пассажирского транспорта, установкой 

искусственных дорожных неровностей и 

железобетонных полусфер 

24 15 16 

Ряд 5 Обращения граждан по другим вопросам 53 56 73 

 ВСЕГО 2175 1805 633 
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Письменные обращения граждан,  

поступившие в Местную администрацию 

как в орган опеки и попечительства 
 

 
 

 

 

 

Обращения граждан, поступившие в Местную администрацию 

в электронном виде (через сайт МО г.Колпино, по электронной почте) 

 

 
 

 

  

В соответствии с фед.законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ (332 шт.) 

В соответствии с фед.законами от 24.06.199 № 120-ФЗ и от 24.04.2008 № 48-ФЗ (600 шт.) 

Для оказания государственных и муниципальных услуг (641 шт.) 

2018 год - 75 шт. 

2019 год - 70 шт. 

2020 год - 92 шт. 
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Обращения граждан, поступившие в Местную администрацию 

на рассмотрение из других организаций 

 

 
 

 

 
 

 
 2018 год 2019 год 2020 год 

Кв.1 – Администрация Колпинского района 56 50 91 

Кв.2 – МФЦ  19 14 42 

Кв.3 – МС МО г.Колпино 47 78 59 

Кв.4 – ЗакС СПб 15 14 25 

Кв.5 – другие организации 34 38 39 

Всего:  171 194 256 

 

 

2018 год 

Кв. 1 
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2019 год 

Кв. 1 

Кв. 2 
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2020 год 

Кв. 1 

Кв. 2 

Кв. 3 

Кв. 4 

Кв. 5 
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Обращения граждан, поступившие в Местную администрацию 

 через портал «Наш Санкт-Петербург» 

 

Основная часть вопросов, поступивших в Местную администрацию через 

портал «Наш Санкт-Петербург», касаются вопросов благоустройства и 

уборки территории, восстановления асфальтового покрытия, установки 

искусственных дорожных неровностей. 

 

 
 

 

Предоставление государственных и муниципальных услуг 

 

 
 
 

2018 год - 898 шт. 

2019 год - 1165 шт. 

2020 год - 943 шт. 
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