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Структура организационного отдела  

 

Начальник  
организационного  

 отдела  

Главный 
специалист 

организационно
го отдела  

Специалист 
организационного 

отдела  

Помощник  
 мэра  



 
- работа в системе Сэд «Дело»; 
- организация документооборота, работа  с входящей почтой; 
-контроль за исполнением  входящих документов и   указаний 
мэра; 
- подготовка и участие в совещаниях, ведение  протоколов, 
отправка адресатам, участвующих в совещании; 
- участие на сходах граждан, ведение протокола, контроль над 
поручениями; 
- исполнение  отписанных входящих документов, отчетов;  
- работа с сайтом: новостная лента, объявления,   афиша, 
интернет-приемная; 
- работа с обращениями граждан: сбор, хранение, контроль   
исполнения; 
 - работа на портале ССТУ.РФ по обращениям граждан; 
 - работа в программе «Инцидент Менеджмент» с жалобами, 
сообщениями и обращениями граждан; 
- работа в ПГС  через портал государственных услуг Российской 
Федерации с заявлениями граждан  по поддержке 
мобилизованных граждан и членов их семей; 
-работа с обращениями через ПОС (платформу обратной связи),  
- координирование данных обращений в подведомственные 
организации, муниципальные образования;   
 - участие в приеме мэра по личным вопросам граждан 
(исполнение поручений, контроль за исполнением);  
 - размещение информации на стендах и сайте; 
 - организация районных мероприятий, праздников. 

 

Обязаннос ти  нача л ьника  

отде л а  

 



 
-Проводить регистрацию постановлений и распоряжений главы администрации 
муниципального образования «Заларинский район»; 
-Вести электронный реестр нормативно правовых актов администрации муниципального 
образования «Заларинский район»; 
-Оформлять информационный листок «Мэрия» на сайте администрации 
-Подготавливать нормативно правовые акты администрации для размещения на сайте 
администрации в разделе «НПА администрации»; 
-Осуществлять подготовку и направление нормативно правовых актов 
администрации (Регистр НПА) директору ИОГКУ Иркутского института 
-Регистрировать исходящую документацию администрации; 
-Составлять и оформлять служебные письма, отчеты и другие документы; 
-Формировать, хранить, выдавать для работы документы, образующиеся в результате 
деятельности администрации; 
-Обеспечивать протоколирование коллегиальных мероприятий и оформление протоколов 
заседаний; 
-По отдельным распоряжениям главы администрации является секретарем Санитарно-
противоэпидемическая комиссия МО «Заларинский район». 
-Выполнять отдельные поручений начальника отдела и руководителя аппарата 
администрации муниципального образования «Заларинский район»; 
-Оформлять путевые листы, а также вести журнал движения путевых листов; 
-Оформлять сведения о регистрации смерти, о регистрации и снятии с регистрационного 
учета граждан по Заларинскому району, сведений о выданных паспортах, акты приема-
передачи сведений для формирования и ведении регистра избирателей, участников 
референдума на территории Заларинского района; 
-Подготавливать и формировать для отправки в Книжную палату Иркутской области 
копии нормативно правовых актов администрации; 
-Подготавливать и предоставлять в Прокуратуру Заларинского района копии нормативно 
правовых актов администрации МО «Заларинский район». 

 

Обязаннос ти  главного  

с пе циа л ис т а  отде л а  

 



- Ведение Государственных пабликов  и личных страниц мэра 
во Вконтакте, Одноклассниках, Телеграме. 

- Обеспечение актуализации контента , а также 
заинтересованность и привлечение аудитории. 

- Присутствие на значимых для района мероприятиях и их 
освящение в социальных сетях. 

-   Осуществление подготовки медиа материалов, организация  
фото и видеосъемок для размещения на страницах социальных 
 сетей и на сайте. 
- Проведение онлайн трансляций и освещение мероприятий  
администрации МО «Заларинский район»  в социальных сетях. 
- составлять и оформлять по поручению начальника отдела  
служебные письма,  приказы, справки, отчеты и другие 
документы; 
- разработка информационных материалов и размещение их на 
страницах в социальных сетях. 
- ответы на вопросы и комментарии подписчиков 
- привлечение пользователей социальных сетей в сообщество  
(группу/паблик) с помощью специальных инструментов. 
-Контроль графика  мероприятий посещаемых мэром 
-Взаимодействие со всеми организациями района и области, 
занимающимися публикацией, созданием и контролем 
контента.  
 

 

 

Обязаннос ти  

с пе циа л ис т а  отде л а  

 



 
-  ежедневное размещение в календаре мэра запланированных 
совещаний и официальных  встреч , ВКС, юбилейные дни рождения 
сотрудников , ведение записи приема граждан;  
-   подготовка почтовых отправлений и предоставление  оперативной 
сводки МВД; 
-   прием, регистрация и передача в соответствии  с резолюцией 
 мэра, заместителей и других руководителей в структурные  
подразделения или конкретным исполнителям входящей  
корреспонденции для подготовки ответов;  
- подготовка писем, служебных материалов по поручению, 
копирование, сканирование документов, отправка по эл.почте;  
- выполнение работы по подготовке совещаний и заседаний,  
проводимых мэром и заместителями; 
-  ведение делопроизводства, работа на ПК, работа в СЭД «Дело»; 
-  обработка почтовой корреспонденции через электронную  
программу «Почта России», отправка и получение электронных  
и бумажных писем; 
- внедрение новой программы электронного документооборота 
ПГС (Платформа государственных сервисов) для работы через  
портал государственных услуг Российской Федерации с  
заявлениями граждан в Комитет по управлению муниципальным  
имуществом и отдел по строительству, архитектуре и дорожному  

хозяйству.  
 

 
О бя з а н н о с т и 

п о м о щ н и к а м э р а  

 



. 

Основные задачи организационного отдела  

Обеспечение в администрации единого порядка документирования управленческой информации и работы 
с документами с применением современных автоматизированных систем, методическое руководство и 

контроль за соблюдением установленного порядка работы с документами в структурных подразделениях 
администрации.  

Ведение делопроизводства 

Осуществление контроля за правильностью формирования и сохранностью документов, которые 
подлежат передаче на хранение. 

Осуществление контроля за выполнением должностными лицами администрации поручений 
Губернатора Иркутской области, главы Заларинского района. 

Обеспечение приема граждан и осуществление контроля за сроками рассмотрения заявлений, 
обращений, жалоб, предложений в администрации. 

Осуществление работы со средствами массовой информации. 

Организационное обеспечение заседаний, мероприятий, проводимых с участием или по поручению главы Заларинского района. 

Организация мероприятий проводимых на территории Заларинского района. 



делопроизводство  



Ежеквартальный статистический отчет по обращениям граждан в Правительство 

Иркутской области на сновании Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ (ред. от 

27.12.2018) "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" 

  

Ежемесячный отчет по размещению обращений граждан на портале ССТУ.РФ на 

основании Указа № 171 Президента РФ «О мониторинге и анализе результатов 

рассмотрения обращений граждан и организаций» 
  

Ежеквартальный отчет о результатах деятельности ЦУР – уровень развития цифровых 

проектов в сфере общественных связей и коммуникаций на сновании Федерального закона 

от 02.05.2006 N 59-ФЗ (ред. от 27.12.2018) "О порядке рассмотрения обращений граждан 

Российской Федерации" 

 
 

Ежеквартальные отчеты «О принимаемых мерах по устранению причин, способствующих 

активности обращений граждан на территории МО «Заларинский район» на основании 

Указа № 171 Президента РФ «О мониторинге и анализе результатов рассмотрения 

обращений граждан и организаций» 

 Ежемесячные отчеты «О мониторинге и анализе результатов рассмотрения обращений 

граждан и организаций» на сновании Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ (ред. от 

27.12.2018) "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" 

 

Отчетность  



Работа с СЭД «Делом»  



Работа с письменными и устными обращениями граждан  
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        На основании Указа № 171 Президента РФ «О мониторинге и анализе результатов рассмотрения обращений граждан и организаций» 

и Распоряжения Губернатора Иркутской области от  4 сентября 2021 г. № 311-р ежемесячно направляется информация Губернатору 

Иркутской области 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. 

Работа с порталом ССТУ.РФ  
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информации военкомата, ЗАГСа, миграционного отдела  



Сотрудниками организационного отдела систематически размещается информация 

на 5 страницах официального сайта МО «Заларинский район» 

    

  

ОРГОТДЕЛ:  

- Перечень НПА; 

- Мэрия; 

- Новости 

- НПА администрации 

- интернет-приемная 

 

 

Работа с сайтом 
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Госпаблики 

  

 
14 июля 2022 года Президент РФ подписал закон о 

госпабликах. В силу он вступил с 1 декабря того же 

года. 

 

Распоряжение Правительства РФ №2523-р от 2 

рсентябя 2022 года об определении «ВКонтакте» и 

«Одноклссников» в качестве площадок для ведения 

госпабликов. 

 

С июня 2024 года поменялась схема работы с 

компонентом «Госпаблики» . 

 

 

Федеральный закон  
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Госпаблики-главная информационная система страны 

  

Ключевая цель 

Поддержание диалога с жителями, оперативное 
реагирование на просьбы и жалобы. 
Распространение федеральной и региональной повестки 
на официальных страницах и сообществах 
государственных органов, Органов местного 
самоуправления, а также подведомственных  
организациях. 

Основа контента 

1. Решение проблем 
2. Улучшение инфраструктуры  
3. Ответы на вопросы. 
4. Мероприятия и культурная жизнь  



Статистика страницы мэра в ВК 

  2022 год 

18 подписчиков 

  2024 год 

2.5 тысяч подписчиков 

  2023 год 

1.9 тысяч подписчиков 



Статистика страницы мэра в ТГ 

  2022 год 

261 подписчика 

  

1623 подписчика 

  2024 год 

872 подписчика 

  2023 год 



Статистика страницы мэра в ОК 

  2022 год 

102 друга 

  2024 год 

1378 подписчиков 525 друга 

  2023 год 



Сообщества администрации МО «Заларинский район» в 
социальных сетях  



502 подписчика 

  2022 год 

Статистика Госпаблика ВК 

  2024 год 

1.8 тысяч подписчиков 1.4 тысяч подписчиков 

  2023 год 



68 подписчиков 

  2022 год   2024год 

 3127 подписчиков 

Статистика Госпаблика ТГ 

 844 подписчиков 

  2023 год 



866 подписчиков 

  2022 год   2024 год 

 2.1 тысячи подписчиков 

Статистика Госпаблика ОК 

 1.5 тысячи подписчиков 

  2023 год 
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Принципы ведения социальных сетей 

Регулярность публикаций 

Оптимизация времени публикации 

Брендирование 

Взаимодействие с аудиторией 

Качество контента 



Розыгрыши 

Распространение QR-кодов 

Инструменты повышения охватов, просмотров 

Взаимодействие с учреждениями и 

различными организациями по взаимной 

подписке    

Качественный контент  

Ссылки и QR-коды в СМИ  



Главные события 2024 года 

Участие во Всероссийском муниципальном форуме «Малая Родина» 



Главные события 2024 года 

Открытие отделения Социального Фонда РФ после кап. ремонта 



Главные события 2024 года 

Вручение знака «В честь 80-летия полного освобождения Ленинграда от 

фашистской блокады» почетному гражданину Кикину Игорю Яковлевичу 



Главные события 2024 года 

Открытие Дома Досуга в д.Хор-Тагна 



Зимние сельские спортивные игры 

Главные события 2024 года 



Выборы президента РФ 

Главные события 2024 года 



Открытие многофункциональных спортивных площадок в с.Троицк, с.Новочеремхово 

Главные события 2024 года 



Вручение ключей от машин для Хор-Тагнинской амбулатории.Заларинской 
районной больницы, Мойганскому ФАПу, Черемшанскому ФАПу 

Главные события 2024 года 



Отправка гуманитарной помощи в зону СВО 

Главные события 2024 года 



Публичные слушания по вопросу преобразования МО «Заларинский 
район» путем их объединения в Заларинский округ 

Главные события 2024 года 



Главные события 2024 года 

Летние сельские спортивные игры 



Главные события 2024 года 

Открытие центра консультирования по социально-значимым вопросам на 
базе Центральной библиотеки 



Главные события 2024 года 

Открытие стендов памяти погибшим воинам 



Главные события 2024 года 

Кап.ремонт здания по ул.Ленина 24 



Главные события 2024 года 

Строительство детской поликлиники в п. Залари 



Главные события 2024 года 

Участие в благотворительной акции «Елка желаний» 



Спасибо  
за  

внимание! 


