


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, 
контроль исполнения ответов в системе Инцидент-Менеджмент, работа в СЭД. 



Работа в Системе электронного документооборота  
«Дело» 

1. Ежедневно  отслеживается, распечатывается  и регистрируется 
новая почта из СЭД. 

2. Регистрация исходящих документов в СЭД 

3. Поиск и скачивание документов из СЭД отдельным исполнителям. 

4. Размещение и регистрация отчетов об исполнении Поручений 
Губернатора и протоколов совещаний. 

5. Проведена большая работа по корректировке  Справочника  
работников администрации в СЭД (уволенных, принятых, 
сменивших должности и т.д.) 

6. Исполнение запросов  по организации работы в СЭД Дело. 

 



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 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; ведение ежедневного 
календаря 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, работа в СЭД 



 Сортировка документов 

 Регистрация 

 Формирование папки документов  на подпись 
мэра 









 Поступило входящей корреспонденции – 
более 8000 ед.документов.  

 Зарегистрировано в ходящих писем 
(областных, районных, выше стоящих 
организаций, обращений и заявлений 
граждан) – 7879 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 
– 611  (777 – в 2020 г.) 

 

Зарегистрировано 
распоряжений администрации 
– 368  (258) 

 

Зарегистрировано и 
направлено адресатам 
исходящих писем – 3427 (2 726) 

 

Обработаны и направлены в 
Регистр  Иркутской обл.  - 83  

( 67) НПА 

 

 Компьютерная верстка 
информационного листка 
«МЭРИЯ» - 85 ( 72) номера 

 

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

 

 Выписано путевых листов 
водителям – 953 (1033) 



  



 



 



  



 На основании Распоряжения Губернатора Иркутской области от 4 
сентября 2021 г. № 311-р ежемесячно направляется информация 
Губернатору И.о. о поступивших в адрес администрации 
муниципального образования «Заларинский район» обращениях 
граждан и размещенных на закрытом информационном ресурсе 
ССТУ.РФ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в 
установленный срок. 

 

 Организационным отделом осуществляется ежемесячный контроль за 
размещением отчетов поселений по обращениям граждан на закрытом 
информационном ресурсе ССТУ.РФ в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» в установленный срок. 

 



 



 

























 Исполнено входящих писем – 367 

 Обработаны документы по движению 
избирателей, миграционной службы, суда – 500 

 Разработаны и утверждены муниципальные 
НПА – 6 

 Подготовлены и направлены в Зак.Собрание, 
депутату Гос.Думы Тену С.Ю., в Управление 
Губернатора по региональной политике 
ежемесячные планы работы администрации и 
др. сведения – 36 писем 



 





 



 



Одна из составляющих работы сотрудников орг.отдела – участие в 
совещаниях при мэре района и заседаниях различных комиссий 
районной администрации: 

 

 

 -  подготовка Повестки совещания 

- Оповещение участников совещания 

- Ведение протоколов  

- Оформление и рассылка протоколов участникам и 
заинтересованным лицам 

- Контроль сроков и поручений по протоколу 

  

 

 

 



 Планерные совещания с главами 

















 Административного комитета 

 Комиссии по безопасности дорожного движения 

 Антитеррористической комиссии 

 СПЭК  

 Комиссии по правонарушениям 

 В совещаниях по подготовке к выборам 

 ИТОГО в 2021 году : 86  

 





 - 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 

 - исполнение сроков ответов на сообщения в системе 
Инцидент-Менеджмент 



          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. 









 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 2021 году ИнцидентИсполнителем МКУ «Администрация МО 

«Заларинский район» назначена» по 43 сообщениям граждан (2019 г –2, 2020 
г –12) 



 

 

 

Уважаемый Олег Валерьевич! 

Уважаемые жители г.Саянска! 

 
Примите мои самые искренние поздравления с ежегодным 

традиционным торжеством - Днём города! 

 

       Уверен, что все достигнутые на сегодняшний день успехи 

в социальной и экономической сферах, – это результат 

совместных усилий главы муниципалитета, его команды и всех 

жителей города Саянска. 

  Пусть такое плодотворное сотрудничество на благо 

процветания вашего родного города будет продолжаться и 

крепнуть . 

 Желаю Вам всегда находить пути успешного решения всех 

поставленных перед Вами задач. 

Оптимизма, прекрасного настроения, здоровья, счастья и 

благополучия. 

 

С уважением, 

Мэр МО «Заларинский район»   

 

В.В. Самойлович 

  2021 года 

 

 

 

Уважаемый Андрей Николаевич! 
 

Поздравляю Вас с вступлением в должность мэра 

Зиминского городского муниципального образования. 

Вы в очередной раз доказали свою компетентность, 

работоспособность, профессионализм и ответственность    в 

решении поставленных перед муниципалитетом задач. 

Ваши избиратели снова поддержали Вас на пост мэра. 

 Уверен, что Ваша энергия, работоспособность, накопленный 

опыт будут направлены на дальнейшее развитие 

экономической, социальной, культурной сфер жизни  вашего 

города. 

Искренне желаю Вам сил и здоровья, бодрости духа, 

оптимизма. Чтобы всегда рядом были единомышленники и 

профессионалы своего дела. 

 

 

С уважением, 

Мэр МО «Заларинский район»   

 

В.В. Самойлович 
 

 

   

 

2021 год 

 НПА администрации МО «Заларинский район» – 4 

 Поздравления с государственными, 
профессиональными праздниками, юбилеями, 
днями рождений- свыше 100 

 Подготовлено Почетных грамот и 
Благодарственных писем мэра – свыше 80 

 

 

 
 

Уважаемые женщины! 
 

От всего сердца поздравляю вас с самым ярким 

весенним праздником – Днём 8 Марта! 

        Именно с этой даты начинается настоящая весна 

и в природе, и в сердцах всех мужчин.  

Не смотря на занятость и учащающийся ритм 

жизни, наши женщины продолжают оставаться 

самыми обаятельными и внимательными к своим 

родным и близким, к коллегам по работе.  

При этом успевая достойно справляться с грузом 

ответственных обязанностей на своих рабочих 

местах, на самых разных постах и должностях. 

      Спасибо Вам за доброту, щедрость сердца, умение 

сделать наш мир уютным и радостным. 

     Желаю, чтобы слова любви и восхищения звучали в 

Ваш адрес не только в праздничные дни. Будьте 

счастливы, здоровы и жизнерадостны! Сохраните свое 

обаяние на долгие годы! 

 

 

Март 2021 год 

 

 

 

Уважаемый Андрей Олегович! 
 

Примите самые искренние поздравления в связи с 

присвоением Вам звания генерала Вооруженных Сил РФ! 

Уверен, что Вы будете достойно продолжать нести 

ответственную службу на вверенном Вам посту командира 12 

Главного управления Министерства обороны Российской 

Федерации! 

На протяжении многих лет наш Заларинский район тесно 

сотрудничал с руководством Вашей воинской части в совместном 

проведении мероприятий военно-патриотического характера, 

чествовании наших ветеранов Великой Отечественной войны во 

время празднования дня Победы, в патриотическом воспитании и 

военной подготовке нашей молодежи. Неоднократно оказывалась 

помощь в ликвидации чрезвычайных ситуаций на территории 

Заларинского района. 

Выражаю уверенность, что это сотрудничество будет 

крепнуть и развиваться. 

От всей души желаю Вам всегда крепко стоять на страже 

нашего мирного  неба, побед в ратном и мирном труде, семейного 

благополучия и крепкого здоровья на долгие годы. 

С уважением, 

Мэр МО «Заларинский район»   

 

В.В. Самойлович 
 

2021 год 



 Ежеквартальный статистический отчет по 
обращениям граждан в Правительство И.о. 

 Ежемесячный отчет по размещению обращений 
граждан на портале ССТУ.РФ 

 Ежеквартальный отчет о результатах деятельности 
ЦУР – уровень развития цифровых проектов в сфере 
общественных связей и коммуникаций. 

 Ежеквартальные отчеты по обращениям граждан по 
национальной безопасности 

  Ежеквартальные отчеты «О принимаемых мерах по 
устранению причин, способствующих активности 
обращений граждан на территории МО 
«Заларинский район»  













 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 размещению информации на портале ССТУ.РФ 

- 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 

 

 




