


 
 

       
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Аппарат  администрации 

Начальник 
организационного  отдела 

Главный 
специалист 

Помощник 
мэра 



Начальник отдела  

 

- Подготовка нормативных актов и документации по деятельности отдела и 
структурных подразделений администрации . 

- Организация документооборота 

- Работа  с входящей почтой. 

 

-Контроль исполнения  входящих документов и  указаний мэра 

-Подготовка и участие в совещаниях, ведение протоколов. 

- Исполнение  отписанных входящих документов   

Работа с сайтом: новостная лента, объявления, афиша, интернет-приемная 

Работа с обращениями граждан: сбор, хранение, контроль исполнения, работа 
на портале СТТУ.РФ, подготовка и проведение ОДПГ,  участие в приеме  по 
личным вопросам мэра, размещение информации на стендах и сайте, отчетность. 



Главный специалист отдела 

- регистрация постановлений, распоряжений и исходящих писем. 

- ксерокопирование НПА и исходящей документации. 

- ведение реестра НПА. 

- Подготовка нормативно – правовых актов для направления  в Регистр НПА И.о,  
Книжную палату И.о., в прокуратуру Заларинского района. 

- составление ежемесячных планов мероприятий  администрации. 

- Ежедневная выписка путевых листов. 

- компьютерная верстка и печать информационного листка «Мэрия»  

- размещение на сайте администрации НПА. 

- Составлении описи  и подготовка документов для сдачи в архив.(январь ) 

-Участие  в постоянных комиссиях, ведение протоколов:  

По безопасности дорожного движения,  

Санитарно-эпидемиологическая комиссия, Антитеррористическая  

комиссия, По правонарушениям. 

 

 

 
 



Помощник мэра 

Прием, регистрация и передача в соответствии  с резолюцией мэра в 
структурные подразделения или конкретным исполнителям входящей 
корреспонденции для подготовки ответов;  

 

организация телефонных переговоров мэра;  

 

подготовка писем, служебных материалов по поручению, организация приема 
посетителей; копирование документов;   

 

Выполнение работы по подготовке совещаний и заседаний, проводимых 
мэром (приглашение участников по повестке); 

 

Ведение делопроизводства, работа на ПК 



 Сортировка документов 

 Регистрация 

 Формирование папки документов  на подпись 
мэра 



  Поступило входящей корреспонденции – 
около 7000 ед. 

 

 Зарегистрировано входящих писем 
(областных, районных, вышестоящих 
организаций, правоохранительных органов, 
личных обращений граждан, заявлений 
граждан) – 6491 ед. 



1. Постановления 
администрации 

2. Распоряжения 
администрации 

3. Приказы 
руководителя аппарата 

4. Муниципальные 
контракты 

5. Соглашения 

6. Внутренние письма 

7. Протоколы 
совещаний и др. 



 Зарегистрировано 
постановлений администрации 
– 803 

 

Зарегистрировано 
распоряжений администрации 
– 388 

 

Зарегистрировано и 
направлено адресатам 
исходящих писем – 2 125 

 

Обработаны и направлены в 
Регистр  Иркутской обл.  - 68 
НПА 

 

 Компьютерная верстка 
информационного листка 
«МЭРИЯ» - 71 номер 

 

 Сбор сведений о движении 
избирателей – обработка 
информации военкомата, 
ЗАГСа, миграционного 
отдела - 500 

 

 Выписано путевых листов 
водителям - 1056 



  



 

 









 2019 Г 

21 СОВЕЩАНИЕ С ГЛАВАМИ 

 

 

Рассмотрено более 130 вопросов по 
социально-экономическому развитию 
района, в том числе с  представителями 
федеральных и областных структур. 



  

 

 Орг.комитет по памятнику Маланину 

 



 
 

 В 2019 г. 

 7 совещаний  

 по строительству 
путепровода 

 



В 2019 Г.  
ВСЕГО  16  ЗАСЕДАНИЙ 



 

В 2019 Г .    -  5  ЗАСЕДАНИЙ ОРГ. КОМИТЕТА 

 

ВСЕГО В  2019 Г.  ПРИНЯЛИ УЧАСТИЕ В 81 СОВЕЩАНИИ 



ЕЖЕДНЕВНО ПОМОЩНИК МЭРА ЗАПОЛНЯЕТ НА ТЕКУЩУЮ ДАТУ 
ПЕРЕЧЕНЬ ЗАПЛАНИРОВАННЫХ СОВЕЩАНИЙ И ОФИЦИАЛЬНЫХ 
ВСТРЕЧ МЭРА, ВКС, ЮБИЛЕЙНЫЕ ДНИ РОЖДЕНИЯ СОТРУДНИКОВ И 
Т.Д. 



ЕЖЕДНЕВНО В ПРИЕМНОЙ МЭРА 
ГОТОВЯТСЯ И ОТПРАВЛЯЮТСЯ 
ПИСЬМА АДМИНИСТРАЦИИ 

ЕЖЕНЕДЕЛЬНО ПОМОЩНИК МЭРА 
ЛИЧНО ДОСТАВЛЯЕТ ОПЕРАТИВНУЮ 
СВОДКУ ИЗ  ОТДЕЛА ПОЛИЦИИ 



ЕЖЕДНЕВНО ФОРМИРУЕТСЯ ЭЛЕКТРОННЫЙ ЖУРНАЛ ВХОДЯЩЕЙ 
ДОКУМЕНТАЦИИ РАЙОННОЙ АДМИНИСТРАЦИИ В СЭД 



 



ПОСТУПИВШИХ ИЗ : 
 

ПО ВОПРОСАМ  

 

 Правительства И.о. 

 Зак.Собрания И.о. 

 Ассоциации МО И.о. 

 Агентства по туризму И.о. 

 Управления Губернатора 
И.о.  

 Прокуратуры района 
 

 

 О развитии ТОСов поселений  

 О работе с обращениями 
граждан 

 О знаменательных и 
праздничных  датах на 
территории МО 

 Об официальных символах 

 О планах мероприятий по 
проведению государственных 
праздников 

 О мемориальных объектах и 
др. 

 



СОТРУДНИКАМИ ОРГ.ОТДЕЛА 
СИСТЕМАТИЧЕСКИ 
РАЗМЕЩАЕТСЯ ИНФОРМАЦИЯ 
НА 6 СТРАНИЦАХ 
ОФИЦИАЛЬНОГО САЙТА МО 
«ЗАЛАРИНСКИЙ РАЙОН»: 

 ОРГОТДЕЛ: 
 Перечень НПА 
 МЭРИЯ 
 Аналитическая справка по ОГ 

 

 НОВОСТИ 
 

 АФИША 
 

 НОРМАТИВНО-ПРАВОВЫЕ 
ДОКУМЕНТЫ 
АДМИНИСТРАЦИИ 
 

 ПРАВИЛА ПРИЕМА ОГ 
(ИНТЕРНЕТ-ПРИЕМНАЯ) 

 
 Аналитическая справка по ОГ 

 
 

 



ОБРАБОТАНО И ПОДГОТОВЛЕНО 180 НОВОСТЕЙ 

  



ЗА 2019 ГОД РАЗМЕЩЕНО 18 ОТВЕТОВ НА РЕЗОНАНСНЫЕ ОБРАЩЕНИЯ 
ГРАЖДАН ПО ВОПРСАМ, ЗАТРАГИВАЮЩИМ ИНТЕРЕСЫ БОЛЬШОГО 
КОЛИЧЕСТВА ГРАЖДАН ЗАЛАРИНСКОГО РАЙОНА 



ЕЖЕМЕСЯЧНО ДЛЯ ОБЕСПЕЧЕНИЯ ОБЩЕГО ДОСТУПА К НПА 
АДМИНИСТРАЦИИ СОТРУДНИКАМИ ОРГ.ОТДЕЛА РАЗМЕЩАЮТСЯ 
РЕЕСТРЫ НПА 



В 2019 Г. ПОДГОТОВЛЕНО СВЫШЕ 100 ПОЗДРАВЛЕНИЙ  С ГОСУДАРСТВЕННЫМИ, 

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМИ ПРАЗДНИКАМИ, ЮБИЛЕЯМИ, ДНЯМИ РОЖДЕНИЯ. 

 



 - исполнения сроков входящих писем 

 - исполнение письменных резолюций мэра 

 - исполнение устных заданий и поручений мэра на 
ежедневных планерных совещаниях 

 - исполнение письменных поручений по протоколам 
совещаний, сходам граждан, обращений граждан на 
личном приеме 

 - исполнение сроков обращений граждан 
заявительного характера 

 - исполнение сроков подготовки ответов на 
письменные обращения граждан 



          На особом контроле находится работа с обращениями 
граждан. 
 
 Регламентируется ФЗ № 59-ФЗ «О Порядке рассмотрения 
обращения граждан». 
 
Письменные обращения поступают в администрацию: 
- лично приносят граждане  
- почтовыми отправлениями  от граждан 
- переадресовывают из других органов власти, 

федеральных и областных структур 
- электронной почтой на сайт в интернет-приемную 
администрации. 











Принято граждан  на личном приеме  

в т. ч. руководством 
23 7 

Тематика обращений по личному 

приему мэра (главы) 

Улучшение жилищных 

условий 

Предоставление жилья 

погорельцам 

Ремонт и благоустройство 

улиц 

Благоустройство 

Жилье детям-сиротам 

Выплаты подъемных 

врачам 

 

- Решено положительно 15 2 

-меры приняты 5 - 

-даны разъяснения 3 5 

-отказано -  

-оставлено без рассмотрения по иным 

причинам 
- - 

-на рассмотрении - - 

Опубликовано ответов в средствах 

массовой информации 
15 - 

Размещено на сайте в сети Интернет 15 - 

 









 Информация о поступивших 
письменных(электронных) 
обращениях граждан, а 
также сканы ответов на них 
ежедневно размещаются на 
портале  ССТУ.РФ 









 Кремль инициировал запуск программы отслеживания реакции региональных 
властей на жалобы россиян в социальных сетях 

 Систему разработала «Медиалогия», к 2019 году ее распространили по всей стране. 

 Новая система мониторинга «Инцидент менеджмент» позволяет отслеживать 
информационные поводы в пяти социальных сетях и реакцию сообществ на действия 
властей. 

 «Инцидент менеджмент» будет следить за инфоповодами в соцсетях (например, во 
«ВКонтакте», Facebook, Instagram, Twitter, «Одноклассниках») и за тем, насколько 

позитивно будут восприниматься сообществами действия местных властей. 
 В 2019 году ИнцидентИсполнителем МКУ «Администрация МО 

«Заларинский район» назначена»: 
 18 ноября 2019 г - «Анон. Подскажите куда обращаться, если в квартире холодно. Батареи почти 

холодные. Житель д. 13  ул. Карла Маркса» 

 5 декабря 2019 г. – «А Тыреть вообще поганое место, даже врачей нет» - Подготовлен и 
размещен ответ через социальную сеть. 



Обеспечение сохранности  
документов администрации 

 

 

-Орг.отделом разработано и утверждено Распоряжение о 
назначении ответственных за состояние делопроизводства в 
структурных подразделениях администрации. В 2019 году 
утверждена его новая редакция от 11.01.2019 г. № 1. 

 

-Ежегодно утверждается Номенклатура дел администрации в 
разрезе структурных подразделений. 

 

-Ведется ежедневное копирование исходящих писем 
администрации( подшиваются и хранятся в орг.отделе 5 лет). 

 



 Систематически оказывается методическая помощь 
сотрудникам администраций поселений района: 

 

- в ведении делопроизводства МО (типовые НПА, образцы 
документов, журналов регистрации документов, 
официальных писем, карточек приема т.д.) 

- по оформлению НПА в Регистр 

- по подготовке пакетов документов для получения ЭЦП 

- по подготовке к организации и проведению ОДПГ 

- в оформлении номенклатуры поселений 

- в организации исполнительской дисциплины документов 

- устные консультации 

 

 




