	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Порядку

работы с обращениями граждан

в администрации муниципального образования

Северский район


АКТ № ____
об отсутствии письменных вложений в письмах 
от "__"_________ 201_ г.

Комиссия в составе ____________________________________________

__________________________________________________________________

                               (фамилия, инициалы и должности лиц, составивших акт)

составила настоящий акт о нижеследующем:

_____________________ в    администрацию       муниципального образования 

  (число, месяц, год)

Северский район поступила корреспонденция с уведомлением за №_________

от гражданина ______________________________________________________, проживающего по адресу:_____________________________________________.
При вскрытии почтового отправления обнаружено отсутствие письменного вложения.

     Настоящий акт составлен в 2 экземплярах.

     Подписи:   (подпись, дата)                                                   инициалы, фамилия

                        (подпись, дата)                                                    инициалы, фамилия

                        (подпись, дата)                                                    инициалы, фамилия

	Начальник управления делопроизводства 
	И.П.Каркина


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ  № 2
к Порядку

работы с обращениями граждан

в администрации муниципального образования

Северский район


АКТ № ___
о недостаче документов по описи корреспондента
в письмах 
от "__" _________ 201_ г.

     Комиссия в составе ________________________________________________

____________________________________________________________________

          (фамилия, инициалы и должности лиц, составивших акт)

составила настоящий акт о нижеследующем:

_____________________ в      администрацию    муниципального    образования 

       (число, месяц, год)

Северский район   поступила   корреспонденция с    уведомлением    за   N ____ от гражданина _______________________________________________________, 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 экземплярах.

     Подписи:   (подпись, дата)       




инициалы, фамилия

                        (подпись, дата)       




инициалы, фамилия

                        (подпись, дата)       




инициалы, фамилия

	Начальник управления делопроизводства 
	И.П.Каркина


	ПРИЛОЖЕНИЕ  № 3
к Порядку

работы с обращениями граждан

в администрации муниципального образования

Северский район


АКТ № ____
о вложении оригиналов документов в письмах 
                                                от "__" _________ 201_ г.

     Комиссия в составе_________________________________________________

____________________________________________________________________

(фамилия, инициалы и должности лиц, составивших акт)

составила настоящий акт о нижеследующем:

______________________ в администрацию муниципального образования 

       (число, месяц, год)

Северский район поступила корреспонденция с уведомлением за N ________

 от гражданина ____________________, проживающего по адресу: __________________________.

     При вскрытии почтового отправления обнаружены документы,  а  именно:

____________________________________________________________________

     Подписи: (подпись, дата)       Инициалы, фамилия

                      (подпись, дата)       Инициалы, фамилия

                      (подпись, дата)       Инициалы, фамилия

	Начальник управления делопроизводства  
	И.П.Каркина


	ПРИЛОЖЕНИЕ  № 4
к Порядку

работы с обращениями граждан

в администрации муниципального образования

Северский район


	
	Главе муниципального образования

Северский район,
(заместителю главы  МО Северский район)




УВЕДОМЛЕНИЕ
         о прекращении переписки

 
На  основании  ч. 5  ст. 11  Федерального  закона от 2 мая   2006 года   N59-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)

	
	

	Начальник управления делопроизводства  
	И.П.Каркина

	ПРИЛОЖЕНИЕ  № 5
к Порядку

работы с обращениями граждан

в администрации муниципального образования

Северский район


КАРТОЧКА
личного приема
N _________ от ____________ 201_ г.

Ф.И.О.посетителя_______________________________________________________________

Адрес, телефон _________________________________________________________________

Дата приема   __________________________________________________________________

Содержание вопроса ____________________________________________________________

 ______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Исполнитель __________________________________________________________________

Резолюция ____________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Срок исполнения _________________________________приложение на ___________листах

Автор резолюции ______________________      _____________________________________ 

                                            подпись                                                           ф.и.о.

                                                                                                 Оборотная сторона 

	Дата передачи 

на исполнение, 

подпись в получении
	Кому направлено 
	Контрольные

отметки

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Дата, индекс исполнения (ответа) ___________________________________________________

Адресат  ________________________________________________________________________

Содержание  (результат рассмотрения)   _____________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

С контроля снял __________________ Подпись контролера _____________________________

Дело ________________      Том    _______________      Листы ___________________________

	Начальник управления делопроизводства  
	                                       И.П.Каркина


