
                                                                                         Приложение № 2 
                                                            к Порядку работы с обращениями граждан 
                                                                          в администрации Сенного  
                   сельского поселения Темрюкского района 

      
 

                АКТ  №______ 
                      об отсутствии письменных вложений в заказных письмах 

    с уведомлением и в письмах с объявленной ценностью 
 

от «____»___________201__года 
 

Комиссия  в составе_____________________________________________ 
____________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________ 

(фамилия, инициалы, должности лиц, составивших акт) 
составила настоящий акт о нижеследующем:______________________________ 

(число, месяц, год) 
в администрацию Сенного сельского поселения Темрюкского района 
 поступила корреспонденция с уведомлением за № ________ от гражданина(ки) 
____________________________________________________________________,  
проживающего(щей) 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) 
 

 

Глава Сенного сельского поселения  
Темрюкского района                                                                                  О.В. Чумак 
 

                                                                                       
 
 
 



  
 

              Приложение № 3 
        к Порядку работы с обращениями граждан 

                                                                          в администрации Сенного 
                   сельского поселения Темрюкского района 

      
 

                             АКТ  №______ 
                о недостаче документов по описи корреспондента в заказных  

письмах с   уведомлением и в письмах с объявленной ценностью 
  

от «____»___________201__года 
 

Комиссия  в составе______________________________________________ 
____________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________ 

(фамилия, инициалы, должности лиц, составивших акт) 
составила настоящий акт о нижеследующем:______________________________ 

(число, месяц, год) 
в администрацию Сенного сельского поселения Темрюкского района 
 поступила корреспонденция с уведомлением за №__________ от граждани-
на(ки) 
____________________________________________________________________, 
проживающего(щей) по адресу: _________________________________________ 
____________________________________________________________________ 

При  вскрытии почтового отправления обнаружена недостача докумен-
тов, перечисленных автором письма 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) 
 
 
Глава Сенного сельского поселения 
Темрюкского района                                                                                  О.В. Чумак 
 
 



 
             Приложение № 4 

                                                           к Порядку работы с обращениями граждан     
  в администрации Сенного 

    сельского поселения Темрюкского района 
 

                             АКТ  №______ 
                    о вложении оригиналов документов в заказных письмах    
                      с уведомлением и в письмах с объявленной ценностью 

  
от «____»___________201__года 

 
Комиссия  в составе______________________________________________ 

____________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________ 

(фамилия, инициалы, должности лиц, составивших акт) 
составила настоящий акт о нижеследующем:______________________________ 

(число, месяц, год) 
в администрацию Сенного сельского поселения Темрюкского района 
поступила корреспонденция с уведомлением за №__________ от граждани-
на(ки) 
____________________________________________________________________,   
проживающего(щей) по адресу:_________________________________________ 
____________________________________________________________________ 

При  вскрытии почтового отправления обнаружены документы, а имен-
но:__________________________________________________________________
____________________________________________________________________  

 
Настоящий акт составлен в 2 экземплярах. 

 
______________________                     ____________________________________ 
                    (подпись, дата)                                                                         (инициалы, фамилия) 
______________________                     ____________________________________ 
                    (подпись, дата)                                                                              (инициалы, фамилия) 
______________________                     ____________________________________ 
                    (подпись, дата)                                                                              (инициалы, фамилия) 

 

 

 

 

Глава Сенного сельского поселения 
Темрюкского района                                                                                  О.В. Чумак 
 
 



                                                                                                                                              Приложение № 5   
                         К Порядку работы с обращениями граждан   

                                в администрации Сенного 
                            сельского поселения Темрюкского  района 

 

журнал 

учета рассмотрения предложений, заявлений и жалоб граждан 
№ п/п, 

дата по-
ступле-

ния 
письма 

 

Ф.И.О. 
заявителя 

и адрес места жительства 

Из какого органа 
поступило письмо №, дата 

(автор поручения) 

Вопрос обращения Кому 
поручено 

рассмотрение 

Срок 
рас- 

смотрения 

Когда 
фактически 

рассмотрено, 
результат 

рассмотре-
ния 

1 2 3 4 5 6 7 
 
 
Глава Сенного сельского поселения 
Темрюкского района                                                                                                                                                                           О.В. Чумак 
 
 



 
                                                                            Приложение № 6 

                                                           к Порядку работы с обращениями граждан   
                                                             в администрации Сенного 
                                                    сельского поселения  Темрюкского района  

                                            
 
 
 

Форма уведомления заявителя  
при поступлении обращения,  

текст, которого не поддается прочтению 
 
 
 

 
 

Уважаемый (ая) …………! 
                                        (Имя Отчество) 

 
В связи с тем, что Ваше обращение не поддается прочтению, в соответ-

ствии с пунктом 4 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006  года №  59-ФЗ 
«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Ваше 
обращение рассмотрено не будет. 

 
 
 

Должность                         (подпись)                                   инициалы, фамилия 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Глава Сенного сельского поселения 

Фамилия, инициалы заявителя  
(в дательном падеже) 

 
Адрес заявителя 



Темрюкского района                                                                                  О.В. Чумак 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  Приложение № 7 
                                                         к Порядку работы с обращениями граждан 
                                                                            в администрации Сенного 
                                                              сельского поселения Темрюкского района 
 

     Главе (заместителю главы)                                                                                                                                                                             
Сенного сельского поселения 
Темрюкского района                              
__________________________ 

 (инициалы, фамилия) 

 

 

О прекращении переписки 
 
            На основании части 5 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года 
№ 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан  Российской Федера-
ции» прошу дать разрешение прекратить переписку с (Ф.О.И. заявите-
ля)___________________________по вопросу_____________________________ 
___________________________________________________________________ 
в связи с тем, что в письменном обращении заявителя не содержится новых до-
водов или обстоятельств, а на предыдущие обращенения: 
          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 
 
Глава Сенного сельского поселения 
Темрюкского района                                                                                  О.В. Чумак 
 
 
 
                                                                             
                                                                                          
 
                                                                    
                        
 
                                                                                    Приложение № 8                      
                                                           к Порядку работы с обращениями граждан  

                                                              в администрации Сенного 
                                                     сельского поселения Темрюкского  района  

 
 

Форма ответа заявителю 
при поступлении обращения,  

в котором обжалуется судебное решение 
 
 

 

 
Уважаемый (ая) …………! 

                                        (Имя Отчество) 
 
На Ваше обращение сообщаем, что согласно статье 120 Конституции 

Российской Федерации, статьям 1 и 5 Федерального конституционного закона 
от 31 декабря 1996 года «О судебной системе Российской Федерации» суды 
осуществляют судебную власть самостоятельно, независимо от чьей бы то ни 
было воли, подчиняясь только закону. Поэтому никто не вправе вмешиваться в 
деятельность суда и оказывать давление на судей. 

В связи с этим, в соответствии с пунктом 2 статьи 11 Федерального зако-

   Фамилия, инициалы заявителя  
(в дательном падеже) 

 
Адрес заявителя 



на от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации» присланное Вами обращение возвращаем. 

В случае несогласия с решением суда Вы вправе обжаловать его в выше-
стоящий судебный орган. 

 
          Приложение: на___л., в ___экз. 
 

Должность                         (подпись)                                   инициалы, фамилия 
 
 
 
Глава Сенного сельского поселения 
Темрюкского района                                                                                  О.В. Чумак 
 
 
 
 
                                                                                      Приложение № 9                                                     
                                                           к Порядку работы с обращениями граждан  

                                                             в администрации Сенного 
                                                     сельского поселения Темрюкского района  

                                            
 
 
 

Форма ответа заявителям  
при рассмотрении коллективного обращения  

 
 
 

 
О рассмотрении коллективного обращения 
 
 

Уважаемый (ая) …………! 
                                        (Имя Отчество) 

или: Уважаемые жители!  
 

 

Фамилия, инициалы заявителя  
(в дательном падеже)  

(для информирования всех  
заинтересованных лиц) 

Адрес заявителя 



По поручению (Администрации Президента Российской Федерации, 
администрации Краснодарского края, главы муниципального образования Те-
мрюкский  район и др.) рассмотрено Ваше коллективное обращение. 

 
 
 

Должность                         (подпись)                                   инициалы, фамилия 
 
 
 

 

 
Глава Сенного сельского поселения 
Темрюкского района                                                                                  О.В. Чумак 
 
 
 
 
 
 
  

ПРИЛОЖЕНИЕ № 10 
к Порядку работы с обращениями 
граждан в администрации Сенного 
сельского поселения Темрюкского 

района 
 

                                                          
                                            

Ж У Р Н А Л 
выдачи справок гражданам   

Сенного сельского поселения Темрюкского района 
 

№ 
п/п 

Дата 
приема 

Ф.И.О. заяви-
теля и адрес 

его места жи-
тельства 

Кому поруче-
но рассмот-

рение 

Вопрос 
обращения 

Срок рас-
смотрения 

Когда факти-
чески рас-
смотрено, 
результат 

рассмотрения 

1 2 3 4 5 6 7 
 

  
   
Глава Сенного сельского поселения 
Темрюкского района                                                                                  О.В. Чумак 



                                                                                    Приложение № 11 
                                                           к Порядку работы с обращениями граждан        

                                                              в администрации Сенного  
                                                               сельского поселения Темрюкского района 

 
РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА 

личного приема 
№ ____ от _____________ 201__года 

___________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество посетителя) 

Адрес, телефон __________________________________________________________________  
Место работы ___________________________________________________________________ 
Дата приема ____________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________ 
Содержание вопроса _____________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________ 
Исполнитель ____________________________________________________________________ 
Резолюция ______________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
Автор резолюции _____________________ (_____________) ____________________________ 
                       (подпись)  
Срок исполнения _____________ Приложение: на _____________ листах подлежит возврату 
 
В письменном ответе нуждаюсь/не нуждаюсь            _________________________________ 
                           (подчеркнуть)                                       подпись заявителя 
 

(обратная сторона РКК) 
Дата Кому направлено Особые отметки 

   
   
   
   
Дата, индекс исполнения __________________________________________________________ 
Адресат ________________________________________________________________________ 
Содержание _________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
____________________________________________ 
С контроля снял _____________________ Подпись контролера ______________ 
Дело _________ Том _______________ Листы ______________Фонд _________ 

Дело__________  
Опись ________ 
 

Глава Сенного сельского поселения 
Темрюкского района                                                                                  О.В. Чумак 
                                                                                  
 
 



                                                                                   Приложение № 12                          
к Порядку работы с обращениями граждан   

             в администрации Сенного  
сельского поселения  Темрюкского района 

 
БЛОК-СХЕМА  

работы с  обращением гражданина 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
Глава Сенного сельского поселения 
Темрюкского района                                                                                  О.В. Чумак 
 

Направление обращения 

Почтой Лично Электронной 
 почтой 

В ходе 
 личного при-

ема 

Факсом 

Прием, обработка 

Регистрация 

Направление на  
рассмотрение 

Рассмотрение 

Подготовка и  
направление ответа 

 

Списание в дело 

Рассмотрение  
руководителем,  

ведущим 
 личный прием 

Гражданин 

Разъяснение, устный 
 ответ заявителю 

Гражданин 
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