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Приложение 1

к Инструкции о порядке

рассмотрения обращений

граждан в администрации

Марьянского сельского поселения

Красноармейского района
АКТ №____

об отсутствии письменных вложений в заказных 

письмах с уведомлением и в письмах с объявленной ценностью
от «___» ___________ 20__ г.

Комиссия в составе:_____________________________________________
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________
(фамилия, инициалы и должности лиц, составивших акт)

составила настоящий акт о нижеследующем: ______________ в администрацию








        (число, месяц, год)

Марьянского сельского поселения Красноармейского района поступила корреспонденция с уведомлением за № ___________ от гражданина ___________________________________________________________________, 





  (фамилия, имя, отчество)

проживающего по адресу: _____________________________________________

____________________________________________________________________
При вскрытии почтового отправления обнаружено отсутствие письменного вложения.

Настоящий акт составлен в 2-х экземплярах.

Подписи: 
____________________________________________________________________ 




(подпись, дата)           Инициалы, фамилия

____________________________________________________________________

(подпись, дата)          Инициалы, фамилия

____________________________________________________________________

                    (подпись, дата)          Инициалы, фамилия
Должность










Ф.И.О.
Приложение 2
к Инструкции о порядке

рассмотрения обращений

граждан в администрации

Марьянского сельского поселения

Красноармейского района
АКТ №____

о недостаче документов по описи корреспондента

в заказных письмах с уведомлением и в письмах

с объявленной ценностью
от «___» ___________ 20 __ г.

Комиссия в составе:______________________________________________
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________
(фамилия, инициалы и должности лиц, составивших акт)

составила настоящий акт о нижеследующем: ______________ в администрацию








        (число, месяц, год)

Марьянского сельского поселения Красноармейского района поступила корреспонденция с уведомлением за № ___________ от гражданина ____________________________________________________________________, 





  (фамилия, имя, отчество)

проживающего по адресу: _____________________________________________

____________________________________________________________________
При вскрытии почтового отправления обнаружена недостача документов, перечисленных автором письма в описи на ценные бумаги, а именно:

________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________
Настоящий акт составлен в 2-х подлинных экземплярах.
Подписи: 
____________________________________________________________________

(подпись, дата)                                        Инициалы, фамилия

____________________________________________________________________

(подпись, дата)                                        Инициалы, фамилия

____________________________________________________________________

(подпись, дата)                                        Инициалы, фамилия

Должность










Ф.И.О.

Приложение 3
к Инструкции о порядке

рассмотрения обращений

граждан в администрации

Марьянского сельского поселения

Красноармейского района
АКТ № ________

о наличии приложений к обращению, не являющихся

подтверждением изложенных в нем доводов

от «__» __________ 20__ г.

Комиссия в составе:

________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________

(фамилия, инициалы и должности лиц, составивших акт)

составила настоящий акт о нижеследующем: _____________________________









          (число, месяц, год)    

 в администрацию Марьянского сельского поселения Красноармейского района район поступило обращение гражданина _____________________________________, 

                                                                                  (фамилия, имя, отчество (при наличии)

проживающего по адресу: _____________________________________________.

При вскрытии почтового отправления обнаружены документы и материалы, не являющиеся подтверждением доводов, изложенных в обращении, а именно:

________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Настоящий акт составлен в 2 подлинных экземплярах.

Подписи: 

____________________________________________________________________ 




(подпись, дата)           Инициалы, фамилия

____________________________________________________________________

                              (подпись, дата)            Инициалы, фамилия

____________________________________________________________________


                       (подпись, дата)            Инициалы, фамилия

Должность










Ф.И.О.

Приложение 4
к Инструкции о порядке

рассмотрения обращений

граждан в администрации

Марьянского сельского поселения

Красноармейского района
АКТ № ________

о вложении оригиналов документов в заказных письмах

с уведомлением и в письмах с объявленной ценностью

от «__» __________ 20__ г.

Комиссия в составе: _____________________________________________

 




(фамилия, инициалы и должности лиц, составивших акт)
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________
составила настоящий акт о нижеследующем: _____________ в администрацию 






                   (число, месяц, год)

Марьянского сельского поселения Красноармейского района поступила корреспонденция с уведомлением за № ___________________________________ от гражданина ________________________________________________________________,

                                              (фамилия, инициалы)
, 
проживающего по адресу: ____________________________________________________

_______________________________________________________________________________
При вскрытии почтового отправления обнаружены документы, а именно:

__________________________________________________________________

Полученные документы и (или) вещи (нужное заполнить):

возвращены: _______________________________________________________;

                                                               (номер заказного почтового отправления)

переданы для вручения в _____________________________________________;
                                                             (наименование органа местного самоуправления)

оставлены на хранении до востребования _______________________________.

                                                                                               (наименование места хранения)
Настоящий акт составлен в 2 подлинных экземплярах.

Подписи: 

____________________________________________________________________ 




(подпись, дата)           Инициалы, фамилия

____________________________________________________________________

                                   (подпись, дата)            Инициалы, фамилия

____________________________________________________________________


                       (подпись, дата)            Инициалы, фамилия

Должность










Ф.И.О.

Приложение 5
к Инструкции о порядке

рассмотрения обращений

граждан в администрации

Марьянского сельского поселения

Красноармейского района
Главе

____ сельского поселения 

Красноармейского района _______________________________

(инициалы, фамилия)
УВЕДОМЛЕНИЕ

о прекращении переписки
На основании части 5 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» прошу дать разрешение прекратить переписку с ____________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)
по вопросу __________________________________________________________

____________________________________________________________________
в связи с тем, что в письменном обращении заявителя не содержится новых доводов или обстоятельств, а на предыдущие обращения:

1. ____________________________________________________________

                                                          (дата, номер)

2. ____________________________________________________________

                                                          (дата, номер)

3._____________________________________________________________
                                                  (дата, номер)

давались подробные письменные ответы (копии ответов прилагаются).

Приложение: на ____ л. в ___ экз.

______________________       __________________       ___________________
 (должность)


(подпись) 

                 (инициалы, фамилия)

Должность










Ф.И.О.

Приложение 6
к Инструкции о порядке

рассмотрения обращений

граждан в администрации

Марьянского сельского поселения

Красноармейского района
КАРТОЧКА ЛИЧНОГО ПРИЕМА №______ЛП
№ _____________ от _______ 20___ г.

Ф.И.О._______________________________________________________________

Адрес, телефон _______________________________________________________

_____________________________________________________________________

Дата приема _________________________________________________________

Содержание вопроса___________________________________________________

_____________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Исполнитель_________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________
Резолюция___________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Автор резолюции_____________________________________________________
                                                         (подпись)                                             (Ф.И.О.) 

Срок    исполнения____________________________________________________

Должность










Ф.И.О.

Приложение 7
к Инструкции о порядке

рассмотрения обращений

граждан в администрации

Марьянского сельского поселения

Красноармейского района
АКТ 

комиссионного рассмотрения обращения гражданина

 «_____» ________ 20___ года 

Мною______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                        (Ф.И.О., должность) 

в присутствии:
________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Рассмотрено обращение гражданина (Ф.И.О.) ________________________________________________________________________________________________________________________________________
проживающего (ей) по адресу: 3538___Краснодарский край, Красноармейский район, _______________________________________________________________
_____________________________________________________________________

По вопросу:

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

В результате рассмотрения установлены следующие факты, изложенные в обращении: __________________________________________________________
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Даны следующие разъяснения: ________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

Специалисты, производившие выезд:         ____________________________









(подпись)
                  Ф.И.О.


_____________________________________

               (подпись)                         Ф.И.О.

_____________________________________


              (подпись)                         Ф И.О.   
_____________________________________


              (подпись)                         Ф.И.О.

Заявитель _____________________________
 


             (подпись)                  Ф.И.О.

Должность










Ф.И.О.

Приложение 8
к Инструкции о порядке

рассмотрения обращений

граждан в администрации

Марьянского сельского поселения

Красноармейского района
ГРАФИК

приема граждан руководством администрации 

Марьянского  сельского поселения Красноармейского района
	Занимаемая должность, 

курируемый вопрос
	Дни приёма
	Время   
приёма  


	Глава

Марьянского сельского поселения 

Красноармейского района
	Понедельник 
Среда

Пятница
	с 8-00 до 12-00

	Заместитель главы Марьянского сельского поселения Красноармейского района
	Понедельник 
Среда

Пятница
	с 8-00 до 12-00


Начальник общего отдела администрации
Марьянского сельского поселения

Красноармейского                                                                         Л.А. Жукова
Приложение 9
к Инструкции о порядке

рассмотрения обращений

граждан в администрации

Марьянского сельского поселения

Красноармейского района
ГРАФИК

приема руководителями отделов (управления)
администрации Марьянского сельского поселения 

Красноармейского района
	№
№
	Фамилия,
 имя, 

отчество
	Занимаемая должность
	График приема
	Телефон
служебный,



	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Жукова Лариса Анатольевна
	Начальник общего отдела
	понедельник
среда
пятница

с 8-00 

до 12-00
	96-3-35


	2
	Салычева Ольга Павловна
	Начальник ВУС
	понедельник

среда

пятница

с 8-00 

до 12-00
	96-2-46


	3
	Матчейченко Наталия Николаевна
	Ведущий специалист общего отдела (по землеустройству)
	понедельник

среда

пятница

с 8-00 

до 12-00
	96-2-46


	4
	Величко Алина Александровна
	Ведущий специалист общего отдела (по вопросам ЖКХ и благоустройства)
	понедельник
среда
пятница

с 8-00 

до 12-00
	96-2-43


Начальник общего отдела администрации

Марьянского сельского поселения

Красноармейского района                                                           Л.А. Жукова
.
Приложение 10
к Инструкции о порядке

рассмотрения обращений

граждан в администрации

Марьянского сельского поселения

Красноармейского района
Журнал регистрации обращений в письменной форме, поступивших 
в администрацию Марьянского сельского поселения Красноармейского района
	Дата регистрации
	Регистрационный номер
	Фамилия, имя, отчество автора обращения
	Адрес, телефон, 
e-mail,

тип автора
	Вид обращения,

отправитель; исходящий номер сопроводительного письма, признак обращения, 
код тематики обращения, источник поступления;
	Аннотация обращения, количество листов с приложениями
	Фамилия и резолюции должностного лица, которому обращение направляется на рассмотрение;
	Метод рассмотрения
	Результат рассмотрения,

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 11
к Инструкции о порядке

рассмотрения обращений

граждан в администрации

Марьянского сельского поселения
Красноармейского района
Журнал регистрации обращений в устной форме, поступивших

в администрацию Марьянского сельского поселения Красноармейского района
	Дата регистрации
	Регистрационный номер
	Фамилия, имя, отчество автора обращения
	Адрес, телефон, 
e-mail,

тип автора
	Вид обращения,

признак обращения, 
код тематики обращения, источник поступления;
	Аннотация обращения 
	Фамилия и резолюции должностного лица, которому обращение направляется на рассмотрение;
	Метод рассмотрения
	Результат рассмотрения,

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


