
Семинар для депутатов Законодательного Собрания  

и их помощников 

 

«Основы работы  

помощника депутата  

в Законодательном Собрании 

Челябинской области»  
 

 
14 января 2021 года 



Приветственное слово. 

Открытие семинара 
 

 

 

МЯКУШ Владимир Викторович,  

председатель Законодательного Собрания  

Челябинской области 



Повестка семинара 

1. Основные направления работы помощника депутата Законодательного 

Собрания Челябинской области. Пути повышения личной эффективности 

помощника депутата. Обзор плана обучения на 1 полугодие 2021 года. 

2 . Работа с корреспонденцией, поступающей на имя депутатов  

Законодательного Собрания Челябинской области. 

3. Информационно-аналитическое сопровождение работы депутатов 

Законодательного Собрания Челябинской области и их помощников. 

4. Организационно-методическое обеспечение деятельности депутатов 

Законодательного Собрания Челябинской области. 

5. Использование информационных ресурсов в работе депутатов 

Законодательного Собрания Челябинской области. 

6. Разное: обзор информационных материалов в помощь депутатам 

Законодательного Собрания Челябинской области и их помощникам, ответы 

на вопросы. 



Основные направления работы 

помощника депутата 

Законодательного Собрания 

Челябинской области.  

Пути повышения личной 

эффективности помощника 

депутата. Обзор плана обучения  

на 1 полугодие 2021 года 
 

Ильюшина Елена Владимировна, начальник организационно-

аналитического управления аппарата Законодательного Собрания 

Челябинской области 



Законодательное Собрание Челябинской области 

Президиум Законодательного Собрания Челябинской области 

Комитет  по бюджету и налогам  

(Лазарев Александр Владимирович) 

Комитет  по законодательству, гос. строит-ву 

и МСУ (Брагин Анатолий Иванович) 

Комитет  по Регламенту и депутатской этике 

(Швецов Василий Георгиевич) 

Комитет  по экологии и природопользованию 

(Махов Михаил Андреевич) 

Комитет  по экономической политике и 

предпринимат-ву (Илле Евгений Георгиевич) 

Комитет  по аграрной политике  

(Евстигнеев Вячеслав Юрьевич) 

Комитет  по строительной политике и ЖКХ 

(Голиков Олег Александрович) 

Комитет  по социальной политике 

(Буяков Сергей Николаевич) 

Комитет  по молодежной политике, культуре  

и спорту (Видгоф Михаил Борисович) 

Комитет  по  пром. политике, энергетике, трансп. и 

тарифн. регулир. (Шиляев Павел Владимирович) 

Первый заместитель председателя 

(Лазарев Александр Владимирович) 

Заместитель председателя  

(Карликанов Юрий Раифович) 

Заместитель председателя  

(Павлов Владимир Викторович) 

Аппарат Законодательного Собрания Челябинской области 

Заместитель председателя  

(Голиков Олег Александрович) 

Заместитель председателя  

(Еремин Анатолий Александрович) 

Заместитель председателя  

(Ромасенко Вадим Владимирович) 

Заместитель председателя  

(Струков Константин Иванович) 

Председатель Законодательного Собрания Челябинской области (Мякуш Владимир Викторович) 

Комитет  по информационной политике  

(Гербер Олег Викторович) 



Направления работы с избирателями 

Работа с обращениями 
граждан 

Работа с активом в 
округе 

Встречи с 
избирателями 



Работа с обращениями граждан 

На каждое обращение  распространяется  
действие 59 ФЗ!!! 

Личные Телефонные Письменные 

Оффлайн 

Письма по почте 

Письма на приеме 

Онлайн  

Электронные письма 



Работа с активом в округе 

Местные депутаты 

Общественные организации 

Старшие домов и подъездов 

Все  

КТОСы 



Встречи с избирателями 

Родительские собрания в МОУ и ДОУ 

Дворовые встречи 

Встречи с общественными организациями 

Встречи по производственному признаку 

Иные встречи 



Как сэкономить время депутата 

Работа с обращениями 

Работа с активом в округе 

Встречи с избирателями 

Депутат  Помощник 

5% 

5% 

20% 

95% 

95% 

80% 



Пути повышения личной 

эффективности помощника 

депутата 



Помощник обладает чертами ЛИДЕРА,  

— он способен ВЛИЯТЬ на других 

людей, побуждая их к достижению 

определенных целей путем 

активизации и концентрации  

их возможностей 



ТРИ КИТА лидера 

Определенные интеллектуальные 
способности 

Определенные черты характера 

Определенные знания и умения 



Интеллектуальные способности 

Ум и логика 

Проницательность 

Образованность Развитая интуиция 

Оригинальность 

Знание дела 

Развитость речи 

Любопытство 



Черты характера 

Гибкость 

Стрессоустойчивость 

Энергичность Инициативность 

Самостоятельность 

Работоспособность 

Обязательность 

Способность  
к ЭМПАТИИ 



• Интуитивное осознание 

чувств других людей 

• Сопереживание  

• Умение принимать иную 

точку зрения без 

препятствий 

Черты характера: ЭМПАТИЯ 



Умения: 

Брать на себя 
ответственность 

Убеждать 

Быть надежным Сотрудничать 

+ Организационные способности 

Понимать юмор 

Разбираться  
в людях 

+ Такт и дипломатичность 



ПЛАН ОБУЧАЮЩИХ МЕРОПРИЯТИЙ ДЛЯ ДЕПУТАТОВ  

ЗАКОНОДАТЕЛЬНОГО СОБРАНИЯ И ИХ ПОМОЩНИКОВ НА 1 ПОЛУГОДИЕ 2021 ГОДА 

№ Мероприятие Дата Тема 

1. 

Семинар-совещание  с помощниками 

депутатов Законодательного 

Собрания в режиме ВКС 

Январь 

2021 г. 

Основы работы помощника депутата 

Законодательного Собрания Челябинской 

области 

2. 

Семинар-совещание  с помощниками 

депутатов Законодательного 

Собрания в режиме ВКС  

Февраль 

2021 г.  
Работа с обращениями граждан 

3. 

Семинар-совещание  с помощниками 

депутатов Законодательного 

Собрания в режиме ВКС 

Март 

2021 г.  

Об ограничениях, связанных с 

депутатской деятельностью 

4. 

Семинар-совещание  с помощниками 

депутатов Законодательного 

Собрания в режиме ВКС  

Апрель 

2021 г. 

Отчетность в работе депутата 

Законодательного Собрания 

5. 

Семинар-совещание  с помощниками 

депутатов Законодательного 

Собрания в режиме ВКС  

Май 

2021 г. 

Анализ работы депутатов 

Законодательного Собрания и их 

помощников. 

Обмен опытом, рассмотрение вопросов  

профессиональной  деятельности 

помощников депутатов Законодательного 

Собрания 



ИЛЬЮШИНА Елена Владимировна, 

начальник организационно-

аналитического управления аппарата 

Законодательного Собрания 

Челябинской области 

 

т. 239-88-45 

 

ilyushina@zs74.ru 



Работа с корреспонденцией, 

поступающей на имя депутатов  

Законодательного Собрания 

Челябинской области  
 

 
 

Елизарова Лилия Абдулвалеевна, заместитель начальника 

общего отдела организационно-аналитического управления 

аппарата Законодательного Собрания Челябинской области 



СПОСОБЫ ДОСТАВКИ КОРРЕСПОНДЕНЦИИ  

в Законодательное Собрание 

доставка Почтой 

России 

фельдъегерская 

доставка 

доставка 

курьером 

электронные 

средства связи 



Порядок работы  

с входящими и исходящими 

документами установлен  

«Инструкцией по работе  

с документами  

в Законодательном 

Собрании Челябинской 

области» 



ОСОБЕННОСТИ РАБОТЫ  

С КОРРЕСПОНДЕНЦИЕЙ НА ИМЯ ДЕПУТАТА 

1. Она не регистрируется 

2. Передается депутату ТРЕМЯ СПОСОБАМИ 

Почта  

России 

Личная ячейка 

в канцелярии ЗСО 

Электронная  

почта 

• Электронные письма 

• Резолюции, поручения 

Помощник записывает всю 

корреспонденцию в реестр, 

вложенный в ячейку депутата 



«Помощник депутата Законодательного Собрания 

осуществляет  

ПРИЕМ И УЧЕТ поступающих на имя депутата 

документов, обращений граждан,  

ИСПОЛНЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ по поручению депутата, 

создание и оформление документов за подписью 

депутата,  

их УЧЕТ, ПОДГОТОВКУ К ОТПРАВКЕ адресату,  

КОНТРОЛЬ ЗА ПОСТУПЛЕНИЕМ ОТВЕТОВ на запросы 

депутата,  

ФОРМИРОВАНИЕ И ХРАНЕНИЕ ДЕЛ в соответствии  

с номенклатурой дел депутата». 

ГЛ. 12. П. 81 ИНСТРУКЦИИ ПО РАБОТЕ С ДОКУМЕНТАМИ  

В ЗАКОНОДАТЕЛЬНОМ СОБРАНИИ 

Обратите внимание на работу с документами,  

и, прежде всего, с обращениями граждан 



«На поступающую в Законодательное Собрание  

на имя депутатов корреспонденцию работниками 

канцелярии ежедневно составляется реестр, на 

основании которого производится информирование 

помощников депутатов о её поступлении. Доставка 

корреспонденции депутатам производится через 

ячейки в помещении канцелярии, откуда депутаты и 

их помощники забирают её самостоятельно строго 

под роспись в указанном реестре». 

ГЛ. 12. П. 81 ИНСТРУКЦИИ ПО РАБОТЕ С ДОКУМЕНТАМИ  

В ЗАКОНОДАТЕЛЬНОМ СОБРАНИИ 

Помощник отвечает за ведение Реестра корреспонденции, 

поступающей на имя депутата! 



ОБЩИЙ ОТДЕЛ организационно-аналитического 

управления аппарата Законодательного Собрания 

Челябинской области  

 
ЕЛИЗАРОВА Лилия Абдулвалеевна, заместитель 

начальника 

т. 239-88-53, т/ф. 239-88-68 

elizarova@zs74.ru 

 

БЕЛЬСКАЯ Юлия Сергеевна, заведующий сектором по 

работе с корреспонденцией (канцелярии)  

т. 239-88-52 

belskaya@zs74.ru 

 

СТРИЖОВА Светлана Юрьевна, главный специалист 

сектора по работе с корреспонденцией (канцелярии)  

т. 239-88-54 

strizhova@zs74.ru 



Информационно-аналитическое 

сопровождение работы депутатов 

Законодательного Собрания 

Челябинской области  
 

 

 

Осокин Алексей Викторович, начальник аналитического отдела 

организационно-аналитического управления аппарата 

Законодательного Собрания Челябинской области 



Электронные адреса рассылки 

DOC@ZS74.RU – официальный электронный адрес 

Законодательного Собрания и адрес аналитического 

отдела 

  

DOCMET@ZS74.RU – электронный адрес 

организационно-методического отдела 

  

DEP-LIST@ZS74.RU – лист массовой рассылки 

депутатам Законодательного Собрания, используемый 

сотрудниками аналитического и организационно-

методического отделов организационно-

аналитического управления 



Ответственные за подготовку комитетов 

Законодательного Собрания 
Комитет Ответственное управление / начальник Ответственный за подготовку комитета 

по бюджету и налогам 

Управление по бюджету и налогам / 

Тюльганов Константин Владимирович  

(239-25-09, tyulganov@zs74.ru) 

Лыкасова Дарья Сергеевна (239-25-98, 

239-25-62 (ф.), lykasova@zs74.ru) 

по строительной политике и ЖКХ 

Управление строительной и промышленной 

политики / Школьников Валерий Алексеевич 

(239-88-09, shkolnikov@zs74.ru) 

Тихомирова Лариса Владимировна  

(239-87-04, tihomirova@zs74.ru) 

по промышленной политике, 

транспорту, энергетике и тарифному 

регулированию 
Управление аграрной политики, экологии  

и природопользования /  

Богуш Юрий Вячеславович (239-25-34, 

bogush@zs74.ru) 

Белоногов Дмитрий Николаевич  

(239-88-43, belonogov@zs74.ru) 

по аграрной политике 
Васильева Юлия Евгеньевна  

(239-25-17, vasileva@zs74.ru) 

по экологии и природопользованию 
Сухоручкина Елена Викторовна  

(239-88-03, suhoruchkina@zs74.ru) 

по экономической политике и 

предпринимательству 

Управление экономической политики и 

предпринимательства / Савина Светлана 

Владиславовна (239-25-22, savina@zs74.ru) 

Быструшкина Карина Алмазовна  

(239-25-84, nka@zs74.ru) 

по молодежной политике, культуре и 

спорту 

Управление социальной политики /  

Лоскутова Светлана Алексеевна  

(239-25-21, loskutova@zs74.ru) 

Горбачева Ирина Владимировна  

(239-25-77, gorbacheva@zs74.ru) 
по социальной политике 

по законодательству,  

гос. строительству и МСУ 

Государственно-правовое управление / 

Харчевникова Ирина Владимировна  

(239-88-22, harchevnikova@zs74.ru) 

Семенова Елена Витальевна  

(239-88-59, semenova@zs74.ru) 

по Регламенту и депутатской этике 

Организационно-аналитическое управление / 

Ильюшина Елена Владимировна  

(239-88-45, ilyushina@zs74.ru) 

Казьмин Александр Сергеевич  

(239-88-32, kazmin@zs74.ru) 

по информационной политике 

Управление информационной политики / 

Лихачёва Ольга Валентиновна  

(239-25-27, lihacheva@zs74.ru) 

Калинкина Елена Анатольевна  

(239-88-58, kalinkina@zs74.ru) 



Рассылка материалов к заседанию 



Электронные адреса рассылки 

DOC@ZS74.RU – официальный электронный адрес 

Законодательного Собрания и адрес аналитического 

отдела 

  

DOCMET@ZS74.RU – электронный адрес 

организационно-методического отдела 

  

DEP-LIST@ZS74.RU – лист массовой рассылки 

депутатам Законодательного Собрания, используемый 

сотрудниками аналитического и организационно-

методического отделов организационно-

аналитического управления 



Расширения файлов в рассылках 

DOCX XLSX PDF архиватор 











Баннер  

на главной 

странице  

сайта ZS74.RU 





 Pravo.gov.ru 













АНАЛИТИЧЕСКИЙ ОТДЕЛ организационно-

аналитического управления аппарата 

Законодательного Собрания Челябинской области  

 

 
ОСОКИН Алексей Викторович, начальник отдела  

т. 239-88-33 

osokin@zs74.ru 

 

БАГРЕЦОВА Светлана Васильевна, заместитель 

начальника отдела 

т. 239-25-13 

bagrecova@zs74.ru 

 

ОБЖОРИН Алексей Михайлович, консультант отдела 

т. 239-88-36 

obzhorin@zs74.ru 



Организационно-методическое 

обеспечение деятельности 

депутатов Законодательного 

Собрания Челябинской области  
 

 
 

Еремин Данила Андреевич, и.о. заместителя начальника 

организационно-методического отдела организационно-

аналитического управления аппарата Законодательного Собрания 

Челябинской области 



ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ ОРГАНИЗАЦИОННО-

МЕТОДИЧЕСКОГО ОТДЕЛА 

Консультации по нормативно-правовым актам 
Законодательного Собрания  

Рассылка корреспонденции Законодательного 
Собрания по эл. почте (письма, решения 

комитетов, распоряжения председателя и т.д.) 

Информация по мероприятиям (заседания, 
ассамблеи, форумы, совещания и др.) 



ИНФОРМАЦИОННЫЕ МАТЕРИАЛЫ 

каб. 311 
3 этаж 

НПА 
предыдущего 

заседания 

«Деловой пакет» 
(«Южноуральская 

панорама») 

НПА Губернатора 
и Правительства 

«Парламентская 
неделя» 





п. 62 Регламента Законодательного Собрания:  
«Депутаты обязаны лично принимать участие в заседаниях 

Законодательного Собрания и комитетов, в состав которых они входят» 

Участие  в заседаниях и комитетах 

Командировка Временная 

нетрудоспособность 

Чрезвычайное 

обстоятельство 

Уважительные причины неучастия депутата в заседаниях 

Законодательного Собрания и комитета 

Депутат не позднее, чем ЗА 3 РАБОЧИХ ДНЯ информирует председателя  

о невозможности участия, с приложением подтверждающих документов. 

Либо в момент, когда стало известно о невозможности участия. 



О листах голосования 



Проведение заседаний в режиме ВКС 

1. Соблюдать дресс-код депутата. 

2. Размещаться в анфас к камере.  

3. Минимизировать разговоры по телефону.  

4. Не выходить из студии в течение 4. Не выходить из студии в течение 
заседания.  



 

Музей Законодательного Собрания 



 

Музей Законодательного Собрания 



МУЗЕЙ Законодательного Собрания 

Главная страница 

сайта ZS74.RU 

Правила посещения  

и форма заявки 

Виртуальная 

экскурсия 



 

Виртуальная экскурсия 



ОРГАНИЗАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКИЙ ОТДЕЛ 

организационно-аналитического управления аппарата 

Законодательного Собрания Челябинской области  

docmet@zs74.ru  

 

 
КАЗЬМИН Александр Сергеевич, начальник отдела 

т. 239-88-32  

kazmin@zs74.ru 

 

ЕРЁМИН Данила Андреевич, и.о. заместителя начальника 

отдела  

т. 239-88-86 

eremin@zs74.ru 

 

СТРЕЛЬНИКОВА Юлия Владимировна, консультант 

отдела  

т. 239-88-96 

strelnikova@zs74.ru 



Использование информационных 

ресурсов в работе депутатов 

Законодательного Собрания 

Челябинской области  
 

 

Лихачева Ольга Валентиновна, начальник управления 

информационной политики аппарата Законодательного Собрания 

Челябинской области 



РАЗНОЕ:  

обзор информационных материалов  

в помощь депутатам Законодательного 

Собрания Челябинской области  

и их помощникам,  

ответы на вопросы 
 

 

Ильюшина Елена Владимировна, начальник организационно-

аналитического управления аппарата Законодательного Собрания 

Челябинской области 



Информационные материалы по итогам семинара  для 

депутатов ЗСЧО и их помощников 

1. Анкета помощника депутата – участника семинара. 

2. Телефонный справочник Законодательного Собрания Челябинской 

области. 

3. Список ответственных за подготовку комитетов Законодательного 

Собрания Челябинской области. 

4. Инструкция по работе с документами в Законодательном Собрании 

Челябинской области. 

5. Перечень нормативных правовых актов (с гиперссылками). 

6. Методическое пособие по написанию новостного сообщения для сайта 

Законодательного Собрания Челябинской области 

7. Презентации по теме семинара. 



Благодарим за внимание!  

Успешной работы! 


