Общая информация о деятельности Сектора обращения граждан администрации МОГО «Ухта» в 2018 году
1. Наименование – Сектор обращения граждан администрации МОГО «Ухта».

Почтовый адрес – 169300, г. Ухта, ул. Бушуева, 11
Состав сектора:
	№№
	Должность
	ФИО
	Телефон
	Направление деятельности

	1. 
	Руководитель сектора
	Пономарь Евгения Васильевна
	789-030
	организация деятельности сектора


	2. 
	Ведущий эксперт
	Цыганюк Любовь Николаевна
	789-087
	регистрация обращений граждан


2. Сведения о полномочиях  общего отдела 
Задачи сектора
· Организация работы по рассмотрению предложений, заявлений, жалоб и приема  граждан.

· Осуществление контроля исполнения документов.

Функции сектора.
· Принимает и регистрирует поступившие в администрацию предложения, заявления и жалобы граждан, ведет их учет; организует прием граждан руководителем и заместителями руководителя в администрации; осуществляет контроль над своевременным рассмотрением предложений, заявлений и жалоб граждан; обобщает и анализирует состояние этой работы в отделах, управлениях администрации.

· Осуществляет проверки по поручению руководства администрации состояния дел по рассмотрению предложений, заявлений и жалоб граждан в структурных и отраслевых (функциональных)  подразделениях администрации и вносит предложения по результатам проверок.

3. Перечень законов и иных нормативных правовых актов, определяющих полномочия, задачи и функции сектора обращения граждан
	№
	Функции
	Основание

	1.
	Принимает и регистрирует поступившие в администрацию предложения, заявления и жалобы граждан, ведет их учет; организует прием граждан руководителем и заместителями руководителя в администрации; осуществляет контроль над своевременным рассмотрением предложений, заявлений и жалоб граждан; обобщает и анализирует состояние этой работы в отделах, управлениях администрации.
	Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Закон Республики Коми от 11.05.2010 г. № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми» 


4. Ведет программы по делопроизводству и документообороту
	Название системы
	Описание системы
	Производитель системы
	Год ввода в эксплуатацию

	СЭД «Директум»
	Система электронного документооборота
	Directum
	2009


