Приложение № 1
к Порядку работы с обращениями граждан
в Совете муниципального образования
Тихорецкий 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 Совет муниципального образования Тихорецкий 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 управления по обеспечению
деятельности Совета муниципального
образования Тихорецкий район 					          В.В. Никифорова





Приложение № 2
к Порядку работы с обращениями граждан
в Совете муниципального образования
Тихорецкий район


АКТ № ____
о недостаче документов по описи корреспондента 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 Совет муниципального образования Тихорецкий район поступила корреспонденция с уведомлением за № ____________ от ______________________

проживающих по адресу:_________________________________________________
	
При вскрытии обнаружена недостача документов, перечисленных 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 управления по обеспечению
деятельности Совета муниципального
образования Тихорецкий район 					          В.В. Никифорова




Приложение № 3
к Порядку работы с обращениями граждан
в Совете муниципального образования
Тихорецкий район


АКТ № ____
о вложениях 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 Совет муниципального образования Тихорецкий 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 управления по обеспечению
деятельности Совета муниципального
образования Тихорецкий район 					          В.В. Никифорова




Приложение № 4
к Порядку работы с обращениями граждан
в Совете муниципального образования
Тихорецкий район


ЖУРНАЛ
регистрации обращений граждан, поступивших
в Совет муниципального образования
Тихорецкий район

	Вх. №
	Дата
	Ф.И.О. заявителя, место жительства
	Краткое содержание  обращения
	Кому и когда направлено, срок исполнения
	Отметка об исполнении

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	




Начальник управления по обеспечению
деятельности Совета муниципального
образования Тихорецкий район 					          В.В. Никифорова




















Приложение № 5
к Порядку работы с обращениями граждан
в Совете муниципального образования
Тихорецкий район


Председателю Совета (заместителю председателя)
муниципального образования 
Тихорецкий район
____________________________________
(инициалы, фамилия)


Служебная записка
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______________________________
_______________________________________________________________________
(Ф.И.О.)
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)
давались подробные письменные ответы (копии ответов прилагаются).
Приложение: на ______ л., в _____ экз.
Должность _____________________________________________________________
(подпись)                               (инициалы, фамилия)


Начальник управления по обеспечению
деятельности Совета муниципального
образования Тихорецкий район 					         В.В. Никифорова








Приложение № 6
к Порядку работы с обращениями граждан
в Совете муниципального образования
Тихорецкий район


КАРТОЧКА ЛИЧНОГО ПРИЕМА 
№ _______ от «____»__________20___г.

_______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
Адрес, телефон _________________________________________________________
Дата приема ____________________________________________________________
Содержание вопроса ____________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
Исполнитель ___________________________________________________________
Резолюция _____________________________________________________________
_______________________________________________________________________
Срок исполнения _______________________________________________________
Автор резолюции _______________________________________________________
                              (подпись)                                           (инициалы, фамилия)

(обратная сторона РКК)


Когда фактически рассмотрено ___________________________________________
Содержание (результат рассмотрения)______________________________________


Начальник управления по обеспечению
деятельности Совета муниципального
образования Тихорецкий район 					          В.В. Никифорова









   
  Приложение № 7
к Порядку работы с обращениями граждан
в Совете муниципального образования
Тихорецкий район



ГРАФИК
приема граждан должностными лицами 
Совета муниципального образования Тихорецкий район
	№ п/п
	Должность
	День недели, время, телефон

	1
	Председатель Совета муниципального образования Тихорецкий район
	еженедельно пятница
10.00-13.00 час.
15.00-17.00 час.

	2
	Заместитель председателя Совета муниципального образования Тихорецкий район
	еженедельно 
понедельник и четверг
10.00-12.00 час.

	3
	Депутаты, замещающие муниципальные должности на постоянной основе 
	еженедельно 
понедельник и среда
10.00-12.00 час.
15.00-17.00 час.

	[bookmark: _GoBack]4
	Управление по обеспечению деятельности Совета муниципального образования Тихорецкий район
	еженедельно:  понедельник-четверг  9.00-13.00 час.
14.00-18.00 час.
пятница 
9.00-13.00 час.
14.00-17.00 час.




Начальник управления по обеспечению
деятельности Совета муниципального
образования Тихорецкий район 					         В.В. Никифорова



