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АДМИНИСТРАЦИЯ КРУТОГОРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СОБОЛЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КАМЧАТСКОГО КРАЯ 
__________________________________________________________________

РАСПОРЯЖЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ    КРУТОГОРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

«18»  марта     2015  г № 38
п. Крутогоровский 

Об утверждении бланков применяемых 
в администрации Крутогоровского сельского поселения
 при работе с письменными и устными обращениями граждан

В целях выполнения Федерального закона от 02.05.2006№59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее по тексту – Закон №59), а также руководствуясь  Уставом  Крутогоровского сельского поселения
1. Для системной работы по централизованному учету, организации рассмотрения письменных и устных обращений граждан, анализу их содержания, проведению личного приема граждан в администрации Крутогоровского сельского поселения утвердить следующие формы заявлений, контрольных карточек, журнала приема и актов рассмотрения обращений граждан: -«Акт рассмотрения обращения», согласно приложению №1; -«Акт комиссионного рассмотрения обращения», согласно приложению №2; -« Акт об отсутствии письменных вложений в заказных письмах с уведомлением и в письмах с объявленной ценностью», согласно приложению №3; -«Акт о недостаче документов по описи корреспондента в заказных письмах с уведомлением и в письмах с объявленной ценностью», согласно приложению №4;-«Акт о вложении оригиналов документов в заказных письмах с уведомлением и в письмах с объявленной ценностью», согласно приложению №5; «О прекращении переписки», согласно приложению №6; -«Журнал учета работы по приему граждан», согласно приложению №7; -«Регистрационно-контрольная карточка личного приема», согласно приложению №8; - «Журнал учета письменных обращений граждан», согласно приложению №9;
2. Муниципальные служащие администрации Крутогоровского сельского поселения, осуществляющие работу с обращениями граждан в порядке исполнения обязанностей муниципальной службы, считаются уполномоченными лицами и несут персональную ответственность за своевременность, полноту и правильность рассмотрения обращений граждан.
3. Делопроизводство по заявлениям и жалобам граждан ведется отдельно от других видов делопроизводства и осуществляется специалистом- экспертом Администрации Крутогоровского сельского поселения.
4. Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.


Глава администрации 
Крутогоровского сельского поселения                                                     Г.Н. Овчаренко


                                                                                                                                  Приложение № 1
к распоряжению Главы администрации 
Крутогоровского сельского поселения
от  18  марта   2015 года  №38 


АКТ
рассмотрения обращения

_______________________________________________________________
ФИО заявителя, адрес проживания
________________________
  (дата проведения встречи)
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
от ____________ рег. №____ по вопросу_________________________________
дата регистрации ____________________________________________________________________
краткое содержание вопроса
Мною (ФИО, должность): 
___________________________________________________________________
____________________________________________________________________проведена  встреча с ____________________________________________________________________
Ф.И.О. заявителя (заявителей)
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________

В  ходе  встречи  выяснено,  что ____________________________________________________________________
(краткое содержание проблемы)
____________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________

Заявителю даны следующие разъяснения: _______________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Заявитель поставлен в известность, что его обращение рассмотрено по поручению ______________________________________________________
наименование государственного органа или органа местного самоуправления
и ему будет дан письменный ответ о результатах рассмотрения обращения.
Заявитель с разъяснениями ознакомлен _________________________________
							подпись заявителя

______________________			______________________
     (подпись исполнителя)				   (расшифровка подписи)

Приложение № 2
к распоряжению Главы администрации 
Крутогоровского сельского поселения
от  18   марта     2015 года  № 38 


АКТ
комиссионного рассмотрения обращения
________________________
      (дата проведения встречи)
___________________________________________________________________ Ф.И.О. заявителя, адрес проживания
____________________________________________________________________от ____________ рег. №____ по вопросу_________________________________
дата регистрации
____________________________________________________________________
краткое содержание вопроса
Мы нижеподписавшиеся, комиссия в составе: 
_________________________________________________________________
Ф.И.О. членов комиссии, их должности
________________________________________________________________________________________________________________________________________провели встречу с ____________________________________________________
Ф.И.О. заявителя (заявителей)
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
В ходе встречи выяснено, что ________________________________________________________________
(краткое содержание проблемы)
________________________________________________________________________________________________________________________________________
выводы о достоверности фактов, изложенные заявителем, сведения о заявителе и др.
________________________________________________________________________________________________________________________________________
Заявителю даны следующие разъяснения: ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Заявитель поставлен в известность, что его обращение рассмотрено по поручению ____________________________________________________
наименование государственного органа или органа местного самоуправления
и ему будет дан письменный ответ о результатах рассмотрения обращения.
Заявитель с разъяснениями ознакомлен: ________________
							подпись заявителя
Подписи членов комиссии:
______________________			______________________
									Ф.И.О
______________________			______________________
									Ф.И.О

                                                       



Приложение № 3
к распоряжению Главы администрации 
Крутогоровского сельского поселения
от  18  марта     2015 года  № 38



АКТ   №____
ОБ ОТСУТСТВИИ ПИСЬМЕННЫХ ВЛОЖЕНИЙ В ЗАКАЗНЫХ
ПИСЬМАХ С УВЕДОМЛЕНИЕМ И В ПИСЬМАХ С ОБЪЯВЛЕННОЙ ЦЕННОСТЬЮ

от "___" ___________ 200 __ г.

Комиссия в составе ____________________________________________
___________________________________________________________________
(фамилия, инициалы и должности лиц, составивших акт)
составила настоящий акт о нижеследующем: __________________________ в администрацию Крутогоровского сельского поселения поступила (число, месяц, год) корреспонденция с уведомлением за
№ _______________ от гражданина _______________________, проживающего по адресу: _________________________________________________________.
При вскрытии почтового отправления обнаружено отсутствие письменного вложения.

Настоящий акт составлен в 2 экземплярах.

Подписи:_______________________________________	
                                                                 (инициалы, Ф.И.О)  


























Приложение № 4
к распоряжению Главы администрации 
Крутогоровского сельского поселения 
                                                                                                                 
   от  18  марта   2015 года  № 38 

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 Крутогоровского сельского поселения  поступила (число, месяц, год) корреспонденция с уведомлением за №   от                            _______________ 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:_________________________________________________________	
                                                                                                                                      (   Инициалы, фамилия)





Приложение № 5
к распоряжению Главы администрации 
Крутогоровского сельского поселения
от  15    марта     2015 года  № 38 

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 Крутогоровского сельского поселения поступила (число, месяц, год) корреспонденция с уведомлением за № от  ________от гражданина _________________________, проживающего по адресу: ___________________________________________________.
При вскрытии почтового отправления обнаружены документы, а именно:
______________________________________________________________.

Подписи:____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	(подпись, дата)                                 (  Инициалы, фамилия)


			











Приложение № 6
к распоряжению Главы администрации 
Крутогоровского сельского поселения
от  18    марта     2015 года  № 38




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.

_______________________________________________________________

                   (наименование должности, подпись)







Приложение №7 
к распоряжению Главы администрации 
Крутогоровского сельского поселения
от  18  марта     2015 года  № 38




ЖУРНАЛ

учета работы по приему граждан

	№
п/п
	Дата приема
	Фамилия, имя, отчество заявителя
	Адрес места жительства заявителя
	Вопрос
обращения
	Кому поручено рассмотрение
	Срок рассмотрения
	Когда фактически рассмотрен
Результат рассмотрения





































Приложение № 8
к распоряжению Главы администрации 
Крутогоровского сельского поселения
от  18  марта     2015 года  № 38 



РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ 
КАРТОЧКА ЛИЧНОГО ПРИЕМА
№ _____ от _______ 20 ___ г.

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О.  посетителя, адрес местожительства, телефон) 
____________________________________________________________________
( место работы)
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(Содержание вопроса) 
Исполнитель ____________________________________________________________________ 
Резолюция _____________________________________________________________
Автор резолюции ________________     (____________________________)
	(подпись)
Срок исполнения  _____________   Приложение на ____________ листах

(  Подлежит возврату в отдел по  организационной и 
кадровой работе администрации БМР)


	Дата передачи исполнителю
	Кому направлено
	Примечания

	
	
	

	
	
	



Дата, индекс исполнения ________________________________________________

Адресат _______________________________________________________________

Содержание          (результат рассмотрения) ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

С контроля снял _____________________________________________________
Резолюция «В дело» _____________________Подпись _____________________
					(дата)

Дело ____________________ Том _____________ Листы ______________________



Приложение № 9
к распоряжению Главы администрации 
Крутогоровского сельского поселения
от  18   марта     2015 года  № 38 


ЖУРНАЛ УЧЕТА ПИСЬМЕННЫХ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН

	№ п-п (он же номер регистр
	Дата поступления письма (дата регистрации)
	Фамилия, имя, отчество заявителя и адрес его места жительства
	Из какого органа поступило письмо, номер, дата
	Вопрос обращения
	Резолюция руководителя
	Дата получения исполнителем, подпись
	Срок рассмотрения
	Когда фактически рассмотрено
	Результат рассмотрения (удовлет. разъяснено, отказано)
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