



Приложение 1
к Инструкции о порядке рассмотрения обращений граждан и юридических лиц
в администрации муниципального образования город-курорт Геленджик 


АКТ №____
[bookmark: Par559]об отсутствии письменных вложений 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 муниципального образования город-курорт Геленджик
_________________________________________________________________ (число, месяц, год)
поступила корреспонденция с уведомлением за № ____________________ от физического или юридического лица __________________________________, проживающего (расположенного) по адресу: ___________________________
__________________________________________________________________
При вскрытии почтового отправления обнаружено отсутствие письменного вложения.


Настоящий акт составлен в 3 экземплярах.

            Подписи: (подпись, дата)          Инициалы, фамилия

                             (подпись, дата)          Инициалы, фамилия

                             (подпись, дата)          Инициалы, фамилия



Начальник управления делами 
администрации муниципального
образования город-курорт Геленджик                                               А.М. Борисова

Приложение 2
к Инструкции о порядке рассмотрения обращений граждан и юридических лиц
в администрации муниципального образования город-курорт Геленджик

АКТ № ____
[bookmark: Par602]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 муниципального образования город-курорт Геленджик
__________________________________________________________________
(число, месяц, год)
поступила корреспонденция с уведомлением за № _______________________
от физического или юридического лица ________________________________, проживающего (расположенного) по адресу: ____________________________________________________________
__________________________________________________________________
При вскрытии почтового отправления обнаружена недостача (или несоответствие) документов, перечисленных автором письма в описи на ценные бумаги, а именно:
___________________________________________________________________________________________________________________________________
Настоящий акт составлен в 3 экземплярах.

            Подписи: (подпись, дата)          Инициалы, фамилия

                             (подпись, дата)          Инициалы, фамилия

                             (подпись, дата)          Инициалы, фамилия


Начальник управления делами 
администрации муниципального
образования город-курорт Геленджик                                               А.М. Борисова
Приложение 3
к Инструкции о порядке рассмотрения обращений граждан и юридических лиц
в администрации муниципального образования город-курорт Геленджик
	[bookmark: P478]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 муниципального образования город-курорт Геленджик _________________________________________________________________
(число, месяц, год)
поступила корреспонденция с уведомлением за № ____________________ от физического или юридического лица _________________________________, проживающего (расположенного) по адресу: __________________________
_________________________________________________________________
При вскрытии почтового отправления обнаружена недостача (или несоответствие) документов, перечисленных автором письма в описи на ценные бумаги, а именно:
__________________________________________________________________________________________________________________________________
Полученные документы и (или) вещи (нужное заполнить):
Возвращены:_____________________________________________________
(номер заказного почтового отправления)
Оставлены на хранение до востребования______________________________
(наименование места хранения)
Настоящий акт составлен в 3 экземплярах.

            Подписи: (подпись, дата)          Инициалы, фамилия

                             (подпись, дата)          Инициалы, фамилия

                             (подпись, дата)          Инициалы, фамилия

Начальник управления делами 
администрации муниципального
образования город-курорт Геленджик                                               А.М. Борисова

	                                                                         Приложение 4
к Инструкции о порядке рассмотрения обращений граждан и юридических лиц
в администрации муниципального образования город-курорт Геленджик 

Главе (заместителю главы) муниципального образования город-курорт Геленджик

___________________________________
                               (Ф.И.О.)
от_____________________________________
______________________________________
                                             (Ф.И.О.)
адрес:________________________________________________________________________
тел.___________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дата                                                                                                                                     Подпись

Начальник управления делами 
администрации муниципального
образования город-курорт Геленджик                                               А.М. Борисова
Приложение 5
к Инструкции о порядке рассмотрения обращений граждан и юридических лиц
в администрации муниципального образования город-курорт Геленджик


РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА
личного приема 
                                №_____  от ______________   200 ___ г.

Ф.И.О. гражданина____________________________________________________________
Адрес,телефон ________________________________________________________________
Дата  приема _________________________________________________________________
Содержание вопроса ___________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Исполнитель _________________________________________________________________
Резолюция ___________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Автор резолюции _____________________________________________________________     
                                                                               (подпись)
Срок исполнения ___________ Приложение: на_________листах

                                      (обратная сторона регистрационно-контрольной  карточки)

	Дата
	Кому направлено
	Особые отметки

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Когда фактически рассмотрено__________________________________________________
Содержание (результат рассмотрения) __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

С контроля снял _____________________________ Подпись контролера _______________
  
Дело __________   Том __________   Листы _________                          Фонд ____________
        Дело_____________
        Опись  ___________


Начальник управления делами 
администрации муниципального
образования город-курорт Геленджик                                               А.М. Борисова
Приложение 6
к Инструкции о порядке рассмотрения обращений граждан и юридических лиц
в администрации муниципального образования город-курорт Геленджик





[bookmark: P660]


УВЕДОМЛЕНИЕ
                                                                            
     от ___________________________г.


В соответствии с пунктом 3.2.22 Инструкции о порядке рассмотрения обращений граждан и юридических лиц в администрации муниципального образования город-курорт Геленджик проведение гражданами фотосъемки, аудио- и видеозаписи, прямой трансляции в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в ходе личного приема граждан главой муниципального образования город-курорт Геленджик, первым заместителем главы муниципального образования город-курорт Геленджик, заместителями главы муниципального образования город-курорт Геленджик, главами территориальных органов администрации муниципального образования город-курорт Геленджик возможно только при условии, если это не повлечет за собой обнародования и дальнейшего использования изображений иных граждан, реализующих свое право на личное общение, а также должностного лица, обеспечивающего реализацию данного правомочия, без их согласия. Личный прием не проводится, а начатый личный прием прекращается в случаях, если гражданин осуществляет фотосъемку, аудио- и видеозапись, прямую трансляцию в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» без согласия должностного лица, проводящего личный прием.

Ознакомлен(а) _______________   _______________   ______________________
                                   подпись                               дата                              инициалы, фамилия



Начальник управления делами 
администрации муниципального
образования город-курорт Геленджик                                               А.М. Борисова

Приложение 7
к Инструкции о порядке рассмотрения обращений граждан и юридических лиц
в администрации муниципального образования город-курорт Геленджик 


АКТ
об ознакомлении заявителя с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения

от «___» ___________ 20 __ г.

Настоящим актом удостоверяем, что в присутствии ответственных работников отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации муниципального образования город-курорт Геленджик, о том что заявитель_________________________________________________________
____________________________________________________________________
(указать Ф.И.О. полностью)

ознакомлен с перепиской, касающейся рассмотрения его письменного обращения или обращения на личном приеме, поступившего________________
____________, зарегистрированного от ____________№____________________
(указать дату)                                                     (указать дату и номер регистрации)

Ответственные 
сотрудники:
_____________________                                      ___________________________
Подпись                                                              расшифровка Ф.И.О.
_____________________                                      ___________________________
Подпись                                                              расшифровка Ф.И.О.

Заявитель:
_____________________                                      ___________________________
Подпись                                                              расшифровка Ф.И.О.





Начальник управления делами
администрации муниципального
[bookmark: _GoBack]образования город-курорт Геленджик                                               А.М. Борисова
