	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Порядку работы с обращениями 

граждан в администрации 

муниципального образования Староминский  район




Режим работы  общественной приемной администрации муниципального образования  Староминский район
Местонахождение администрации муниципального образования Староминский район:

Почтовый адрес: 353600, станица Староминская,  ул. Красная, д.13.

Режим работы: с 8:00 до 12:00 часов и с 13:00 до 16:30 часов.
Пятница: с 8:00 до 12:00 часов и с 13:00 до 15:30 часов.
Выходные дни: суббота, воскресенье.

Прием граждан осуществляется в общественной приемной администрации муниципального образования Староминский район (кабинет №11 Красная ул., 15, станица Староминская) ежедневно, кроме выходных и праздничных дней, с 8:00 до 12:00 и с 13:00 до 16:30, в пятницу с 8:00 до 12:00 и с 13:00 до 15:30.

Телефоны «горячей линии» администрации муниципального образования Староминский район: 8(86153)4-31-07 (ежедневно кроме выходных и праздничных дней с  8:00 до 12:00 часов и с 13:00 до 16:30 часов,  8(86153)5-71-45 (круглосуточно).

Телефон/факс для приема письменных обращений граждан: 
8(86153)4-31-07.
Официальный сайт администрации муниципального образования Староминский район: www.adm.starominska.ru.

Адрес электронной почты общественной приемной администрации муниципального образования Староминский район: obgr.starominska.@mail.ru.
Начальник отдела по организационным 

вопросам и работе с органами 

местного самоуправления 

управления делами администрации  

муниципального образования 

Староминский район                                                                                     Е.И.Солод
	
	                         ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Порядку работы с обращениями 

граждан в администрации 

муниципального образования
 Староминский  район



	
	УТВЕРЖДАЮ

Глава муниципального образования Староминский район

___________В.В.Горб

«___»___________20__г.




ГРАФИК

приема граждан должностными лицами администрации муниципального образования Староминский  район в общественной приемной
	ФИО
	Должность
	Дни приема
	Время приема

	ФИО
	Глава муниципального образования 
	2-й, 4-й четверг каждого месяца
	14.00-16.00

	ФИО
	Заместитель главы муниципального   образования
	Понедельник
	13.00-15.00

	ФИО
	Заместитель главы муниципального образования, начальник управления по вопросам архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства
	Вторник
	10.00-12.00

	ФИО
	Заместитель главы муниципального образования
	Среда
	10.00-12.00

	ФИО
	Заместитель главы муниципального образования, начальник управления экономики
	Четверг
	10.00-12-00

	ФИО
	Заместитель главы муниципального  образования, начальник управления сельского хозяйства
	Пятница
	10.00-12.00


Начальник отдела по организационным 

вопросам и работе с органами 

местного самоуправления 

управления делами администрации  

муниципального образования 

Староминский район                                                                                     Е.И.Солод
	
	                  ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к Порядку работы с обращениями

граждан в администрации

муниципального образования

Староминский  район




ФОРМА СЛУЖЕБНОЙ ЗАПИСКИ О ПРОДЛЕНИИ СРОКА РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЯ

	
	Главе муниципального       образования Староминский район

 Инициалы, Фамилия


О продлении срока 

рассмотрения обращения

Уважаемый  ...!

В администрации муниципального образования Староминский район на рассмотрении находится  обращение Ф.И.О.,  проживающей(-его) по адресу:  …………………….., по вопросу…………………..

 Прошу Вас продлить срок рассмотрения обращения с  …………. по ………….,  в связи с необходимостью  дополнительного изучения данного вопроса.

 Исполнитель:                                               подпись         инициалы, фамилия                   

Начальник отдела по организационным 

вопросам и работе с органами 

местного самоуправления 

управления делами администрации  

муниципального образования 

Староминский район                                                                                     Е.И.Солод

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к Порядку работы с обращениями

граждан в администрации

муниципального образования

Староминский  район




ФОРМА   УВЕДОМЛЕНИЯ ЗАЯВИТЕЛЯ О ПРОДЛЕНИИ СРОКА  РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЯ

	
	 Ивановой А.С.

 Красная ул.,13, кв. 16

 ст-ца Староминская,

 Краснодарский край, 353600 


Уведомление о продлении срока

рассмотрения обращения

Уважаемая Анастасия Сергеевна!

   В администрации муниципального образования Староминский район   на рассмотрении находится Ваше обращение по вопросу  формирования земельного участка, расположенного  под многоквартирным домом.

  В связи с необходимостью дополнительного изучения данного вопроса, срок рассмотрения вашего обращения продляется с  ___________ по ________.











Глава муниципального образования             подпись         инициалы, фамилия
Начальник отдела по организационным 

вопросам и работе с органами 

местного самоуправления 

управления делами администрации  

муниципального образования 

Староминский район                                                                                     Е.И.Солод

	
	                    ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к Порядку работы с обращениями 

граждан в администрации 

муниципального образования Староминский  район




АКТ №

об отсутствии письменных вложений в заказных письмах с уведомлением и в письмах с объявленной ценностью
от «
»
20
г.
Комиссией в составе 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, инициалы, должности лиц, составивших акт)
составлен настоящий акт о нижеследующем:

(число, месяц, год)
в администрацию муниципального   образования Староминский  район поступила
корреспонденция с уведомлением за №____________  от ____________________
проживающих по адресу:______________________________________________
При вскрытии обнаружено отсутствие письменного вложения. Настоящий акт составлен: в 2 экземплярах.

____________________________________________________________________
подпись, дата. Инициалы, фамилия

_______________________________________________________________________________________________

подпись, дата. Инициалы, фамилия

________________________________________________________________________________________________

подпись, дата. Инициалы, фамилия

Начальник отдела по организационным 

вопросам и работе с органами 

местного самоуправления 

управления делами администрации  

муниципального образования 

Староминский район                                                                                     Е.И.Солод
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

к Порядку работы с обращениями

граждан в администрации

муниципального образования Староминский  район




АКТ №

о недостаче документов по описи корреспондента в заказных письмах с уведомлением и в письмах с объявленной ценностью
от «
»
200
г.
Комиссией в составе ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, инициалы, должности лиц, составивших акт)
составлен настоящий акт о нижеследующем:

в администрацию муниципального образования Староминский  район поступила  корреспонденция с уведомлением за №
от
,
проживающих по адресу:

При  вскрытии  обнаружена недостача документов,  перечисленных  автором
письма в описи на ценные бумаги, а именно:
____________________________________________________________________
Настоящий акт составлен в 2 экземплярах.

______________________________________________________________________
подпись, дата. Инициалы, фамилия

________________________________________________________________________________________________
подпись, дата. Инициалы, фамилия

________________________________________________________________________________________________
подпись, дата. Инициалы, фамилия

Начальник отдела по организационным 

вопросам и работе с органами 

местного самоуправления 

управления делами администрации  

муниципального образования 

Староминский район                                                                                     Е.И.Солод

	
	                 ПРИЛОЖЕНИЕ № 7
к Порядку работы с обращениями

граждан в администрации

муниципального образования

Староминский  район




АКТ №

о вложении оригиналов документов в заказных письмах с уведомлением и в
письмах, с объявленной ценностью
от «
»
20
г.
Комиссией в составе ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, инициалы, должности лиц, составивших акт)

составлен настоящий акт о нижеследующем:

(число, месяц, год)
в администрацию муниципального   образования Староминский   район поступила  корреспонденция с уведомлением за № __________ от ____________,

____________________________________________________________________
проживающих по адресу:_______________________________________________
При вскрытии обнаружены документы, а именно: __________________________

_____________________________________________________________________
Настоящий акт составлен в 2 экземплярах.

_____________________________________________________________________
подпись, дата. Инициалы, фамилия

________________________________________________________________________________________________подпись, дата. Инициалы, фамилия

_________________________________________________________________________________________________подпись, дата. Инициалы, фамилия

Начальник отдела по организационным 

вопросам и работе с органами 

местного самоуправления 

управления делами администрации  

муниципального образования 

Староминский район                                                                                     Е.И.Солод

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 8

к Порядку работы с обращениями

граждан в администрации

муниципального образования

Староминский  район




ФОРМА ПЕРЕАДРЕСАЦИИ ОБРАЩЕНИЯ
	
	Главе  Староминского

сельского поселения

Инициалы, Фамилия




О переадресации обращения

Уважаемый (-ая)  …!

  Согласно, Федеральных законов № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» , № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской  Федерации», (п.3,ст.8) направляем Вам для рассмотрения по существу обращение Лещенко О.В., поступившее в адрес администрации муниципального образования Староминский район, по вопросу перепада напряжения у потребителей частного сектора по ул. Заводской и ул.Новой, так как вопрос, поднимаемый в обращении, не входит в компетенцию администрации МО.

       Прошу Вас рассмотреть обращение в установленные действующим законодательством сроки. Просьба поставить в известность автора, что обращение рассматривается по поручению администрации района.

      О результатах рассмотрения сообщите заявителю и в администрацию района в срок до  __________  года.
   Приложение: на  __л.

Глава муниципального образования          подпись             инициалы, фамилия

Начальник отдела по организационным 

вопросам и работе с органами 

местного самоуправления 

управления делами администрации  

муниципального образования 

Староминский район                                                                                     Е.И.Солод

	
	                  ПРИЛОЖЕНИЕ № 9

к Порядку работы с обращениями

граждан в администрации

муниципального образования

Староминский  район




 ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ ЗАЯВИТЕЛЯ О ПЕРЕАДРЕСАЦИИ ОБРАЩЕНИЯ
	
	 Лещенко О.В. 

 Заводская ул.,12 кв.1

 ст-ца  Староминская

 Краснодарский край, 353600


	


	


Уважаемая Ольга Васильевна! 

  Уведомляем Вас о том, что в администрацию муниципального образования Староминский район  поступило Ваше  обращение по вопросу перепада напряжения у потребителей частного сектора по ул. Заводской и ул.Новой. 

Согласно  статьи 8 п.3 ФЗ от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской  Федерации»,  письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию органа местного самоуправления,  направляется  в  соответствующий орган.

Ваше  заявление для рассмотрения  переадресовано в администрацию  Староминского сельского поселения, где будет рассмотрен подымаемый Вами в обращении вопрос, и  предоставлен  официальный ответ в установленный действующим законодательством срок.

Глава муниципального образования            подпись         инициалы, фамилия
Начальник отдела по организационным 

вопросам и работе с органами 

местного самоуправления 

управления делами администрации  

муниципального образования 

Староминский район                                                                                     Е.И.Солод

                                        ПРИЛОЖЕНИЕ № 10
                                                         к Порядку работы с обращениями граждан
                                                              в администрации муниципального

                                                               образования Староминский  район

Главе (заместителю главы)
муниципального образования
Староминский район

___________________________
(инициалы, фамилия)
О прекращении переписки

На основании ч.5 ст.11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» прошу дать разрешение прекратить переписку с заявителем с _______________________


(ФИО 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)
Начальник отдела по организационным 

вопросам и работе с органами 

местного самоуправления 

управления делами администрации  

муниципального образования 

Староминский район                                                                                     Е.И.Солод

	
	                   ПРИЛОЖЕНИЕ № 11
к Порядку работы с обращениями граждан  в администрации муниципального образования Староминский  район




 КАРТОЧКА ЛИЧНОГО ПРИЕМА 

№______ от «____» _______ 20   г.
____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество посетителя)
Адрес, телефон___________________________________________________________________ 
Дата приема________
Содержание вопроса _______________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Исполнитель_______________________________________________________________
Резолюция_________________________________________________________________
Автор резолюции_______________________  ____________________
(подпись)
(инициалы, фамилия)
Срок исполнения: ______________________ Приложение: на ___________________ листах 
(обратная сторона КЛП)
	Дата передачи исполнителю
	        Кому направлено
	     Примечания

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Когда фактически рассмотренно_____________________________________________________
Содержание ________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________
С контроля снял_____________________________________________________(подпись) 
Начальник отдела по организационным 

вопросам и работе с органами 

местного самоуправления 

управления делами администрации  

муниципального образования 

Староминский район                                                                                     Е.И.Солод

