Приложение №1

к Административному регламенту

по исполнению муниципальной услуги

«Рассмотрение обращений граждан в 

администрации Завражного сельского поселения  

БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан

в администрации Завражного сельского поселения  »









                                                                 














Приложение № 2

к Административному регламенту

по исполнению муниципальной услуги

«Рассмотрение обращений граждан в 

Администрации Завражного сельского поселения  

А К Т №____

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: «___»______20___г. в администрацию Чернышевского  сельского поселения   поступила корреспонденция с уведомлением за №_____ от гражданина ___________________________, проживающего по адресу: __________________________________________. При вскрытии почтового отправления обнаружено отсутствие письменного вложения.

Настоящий акт составлен в 2 экземплярах.

	Члены комиссии: (подпись, дата)

(подпись, дата)

(подпись, дата)
	Инициалы, фамилия

Инициалы, фамилия

Инициалы, фамилия


Приложение 3

к Административному регламенту

по исполнению муниципальной услуги

«Рассмотрение обращений граждан в 

Администрации Завражного  сельского поселения  

А К Т №____

о недостаче документов по описи 

корреспондента 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: «___»_____20___г. в администрацию Чернышевского сельского поселения   поступила корреспонденция, в которой обнаружена недостача документов, перечисленная автором письма в описи на ценные бумаги, а именно: _______________________________________________

Настоящий акт составлен в 2 экземплярах.


Приложение №4

к Административному регламенту

по исполнению муниципальной услуги

«Рассмотрение обращений граждан в 

администрации Завражного сельского поселения  

Расписка в получении обращения гражданина

«_____»_______________20___г.

Администрация Завражного сельского поселения Кадыйского муниципального района    Костромской  области

получено обращение ( регистрационный №_____)

гр.______________________________________________________________________


проживающего по адресу:__________________________________________________


_________________________________________________________________________


по вопросу _______________________________________________________________


_________________________________________________________________________

Листов :____________________________


Приложения ______________________________________________________________


__________________________________________________________________________ 


Подпись работника, получившего обращение_______________(___________________)

Телефон для справок: 8(49442) 36331

Приложение №5

к Административному регламенту

по исполнению муниципальной услуги

«Рассмотрение обращений граждан в 

администрации Завржного сельского поселения  

Форма уведомления заявителя 

о переадресации обращения на рассмотрение по компетенции 

Уважаемый (ая) …………!

(Имя Отчество)

Администрацией Завражного сельского поселения   получено Ваше обращение о ____________________________(суть вопроса).

В соответствии с ч. 3 ст. 8 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан» Ваше обращение направлено в ________________________ (наименование , учреждения, организации и т.п.) для рассмотрения и подготовки Вам ответа. 

	Должность
	(подпись) инициалы, фамилия


Приложение №6

к Административному регламенту

по исполнению муниципальной услуги

«Рассмотрение обращений граждан в 

Администрации Завражного сельского поселения  

Форма уведомления заявителя 

при поступлении некорректного по содержанию обращения

Уважаемый (ая) …………!

(Имя Отчество)

Администрацией Завражного сельского поселения  получено Ваше обращение.

В связи с тем, что Ваше обращение является некорректным, в соответствии с пунктом 3 статьи 11 Федерального закона от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Ваше обращение рассмотрено не будет.

Также сообщаем, что в случае поступления обращений подобного содержания, может быть принято решение о прекращении переписки с Вами.

	Должность
	(подпись) инициалы, фамилия


Приложение № 7

к Административному регламенту

по исполнению муниципальной услуги

«Рассмотрение обращений граждан в 

Администрации Завражного сельского поселения  

Форма уведомления заявителя 

при поступлении обращения, текст, которого не поддается прочтению

Уважаемый (ая) …………!

(Имя Отчество)

Администрацией Завражного сельского поселения   получено Ваше обращение.

В связи с тем, что Ваше обращение не поддается прочтению, в соответствии с пунктом 4 статьи 11 Федерального закона от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Ваше обращение рассмотрено не будет.

	Должность
	(подпись) инициалы, фамилия


Приложение № 8

к Административному регламенту

по исполнению муниципальной услуги

«Рассмотрение обращений граждан в 

Администрации Завражного сельского поселения  

ГРАФИК

приема населения Администрации Завражного сельского поселения  

	№

п/п
	Наименование

должности
	Место приема
	Дни и часы приема

	1
	Глава Завражного сельского поселения  
	с.Завражье

здание

Администрация
	1-ый понедельник каждого месяца 

с 14-00 до 16-00 час

	
	
	с.Завражье

здание

Администрация
	2-ой понедельник каждого месяца

с 14-00 до 16-00 час

	
	
	с.Завражье

здание

Администрация
	3,4-ый понедельника 

каждого месяца

с 14-00 до 16-00 час

	2
	Главный специалист администрации 

Завражного

сельского  
	с.Завражье

здание

Администрация
	1-ая пятница 

каждого месяца 

с 14-00 до 16-00 час



	
	
	с.Завражье

здание

Администрация
	2-ая пятница 

каждого месяца

с 14-00 до 16-00 час

	
	
	с.Завражье

здание

Администрация
	3,4-ая пятница

каждого месяца

с 14-00 до 16-00 час




Члены комиссии: (подпись, дата)


(подпись, дата)


(подпись, дата)�
Инициалы, фамилия


Инициалы, фамилия


Инициалы, фамилия�
�
 





Обращение гражданина





почтой





лично





По телефону





В ходе личного приема





факсом





Прием и первичная обработка обращений





Рассмотрение обращение гражданина в ходе личного приема Главой сельского поселения, специалиста ми администрации





Отказ в рассмотрении обращения по существу, уведомления гражданина





Разъяснение, устный ответ гражданину





Передача обращений граждан Главе сельского поселения, аннотирование обращений





Направление обращений в органы, компетентные решать данный вопрос





Направление обращений в отделы администрации поселения и рассмотрение их специалистами





Оформление ответа на обращение и направление гражданину





Уведомление гражданина





Отказ  в рассмотрении обращения по существу, уведомление гражданина





Регистрация поступивших обращений








5

