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	Приложение № 1

к Порядку работы с обращениями граждан в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района


ИНФОРМАЦИЯ

почтовый адрес, телефоны  «горячей линии», адрес сайта в сети Интернет, справочные телефоны администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, режим работы администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, приемной – сектора по обращениям граждан администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района
1. Администрация Новокубанского городского поселения  
Новокубанского района:
Почтовый адрес:
Первомайская ул., д.128, город  Новокубанск, 

Краснодарский край, 352240 

Режим работы администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района:

	День приема
	Время приема

	Понедельник 
	с 9:00 до 13:00

с 14:00 до 18:00

	Вторник
	с 9:00 до 13:00

с 14:00 до 18:00

	Среда
	с 9:00 до 13:00

с 14:00 до 18:00

	Четверг
	с 9:00 до 13:00

с 14:00 до 18:00

	Пятница
	с 9:00 до 13:00

с 14:00 до 17:00


Выходной день суббота, воскресенье.

Справочные телефоны администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района по обращениям граждан: 8(86195) 32691.

Телефон/факс для приёма письменных обращений граждан:                     8(86195) 32691.

Адрес электронной почты администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района: admgornovokub@mail.ru 

Официальный сайт Новокубанского городского поселения Новокубанского района расположенный в сети Интернет по адресу: http://www.ngpnr.ru.

Телефон заместителя главы Новокубанского городского поселения Новокубанского района: 8(86195) 30760.

2. Приемная – сектор по обращениям граждан Новокубанского городского поселения Новокубанского района
Приём граждан в приемной (Первомайская ул., д. 128, г. Новокубанск) осуществляется ежедневно, кроме выходных и праздничных дней, с понедельника по четверг с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 18.00, в пятницу с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00. 

Контактный телефон уполномоченного специалиста приемной администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района: 8 (86195) 32691.

Телефон «горячей линии» приемной: 8(86195) 32691 (ежедневно, кроме выходных и праздничных дней), с понедельника по четверг с 9.00 до 13.00 и               с 14.00 до 18.00, в пятницу с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00. 

Телефон/факс для приема письменных обращений граждан: 8(86195) 32691.

Заместитель главы 

Новокубанского городского поселения 

Новокубанского района, начальник отдела 

организационно-кадровой работы администрации 
Новокубанского городского поселения 

Новокубанского района                                                            С.Ф. Музыкантова
	Приложение № 2

к Порядку работы с обращениями граждан в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района


График  
личного приема граждан руководством администрации 

Новокубанского городского поселения Новокубанского района

	Занимаемая должность, ведущего прием (курируемые вопросы)
	Дни приема
	Время приема
(часы)

	Глава Новокубанского городского поселения 
Новокубанского района
	Еженедельно по вторникам
	с 14-00 до 17-00

тел. 32691

	Заместитель главы 

Новокубанского городского поселения 

Новокубанского района, по строительству, 

жилищно-комунальному хозяйству,

транспорту и связи   (вопросы строительства, архитектуры и градостроительства, жилищно-коммунальной сферы, энергетики, дорожного хозяйства, транспорта и связи, вопросы гражданской обороны и чрезвычайной ситуации)                                                                             
	Еженедельно по понедельникам, средам, пятницам
	с 9-00 до 13-00

тел. 30175

	Начальник отдела имущественных отношений администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района (вопросы имущественных отношений)
	Еженедельно по вторникам, четвергам
 
	с 9-00 до 13-00

с 14-00 до 18-00

тел. 31980

	Начальник отдела строительства, жилищно-коммунального хозяйства, транспорта и связи администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района (вопросы строительства,  жилищно-коммунальной сферы, энергетики, дорожного хозяйства, транспорта и связи)
	Еженедельно по вторникам
 
	с 9-00 до 13-00

с 14-00 до 18-00
тел. 32058

	Начальник финансового отдела администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района (вопросы финансовой, бюджетной, экономической, инвестиционной политики)
	Еженедельно по вторникам
 
	с 9-00 до 13-00

с 14-00 до 18-00
тел. 30176

	Начальник отдела муниципального контроля администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района (вопросы муниципального контроля)
	Еженедельно по вторникам
 
	с 9-00 до 13-00

с 14-00 до 18-00
тел. 42012

	Начальник отдела организационно-кадровой работы администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района (вопросы  социальные, труда и занятости населения, защиты несовершеннолетних, СМИ)
	Еженедельно по вторникам
 
	с 9-00 до 13-00

с 14-00 до 18-00
тел. 30760

	Начальник отдела земельных отношений администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района (вопросы земельный отношений)
	Еженедельно по вторникам
 
	с 9-00 до 13-00

с 14-00 до 18-00
тел. 30156 


Заместитель главы 

Новокубанского городского поселения 

Новокубанского района, начальник отдела 

организационно-кадровой работы администрации 
Новокубанского городского поселения 

Новокубанского района                                                            С.Ф. Музыкантова
	Приложение № 3

к Порядку работы с обращениями граждан в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района


ФОРМА АКТА

АКТ  №______

об отсутствии письменных вложений в заказных

письмах с уведомлением и в письмах с объявленной ценностью

от «____»___________200__г.

Комиссия  в составе__________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

(фамилия, инициалы, должности лиц, составивших акт)

составила настоящий акт о нижеследующем:_____________________________

(число, месяц, год)

в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского  района поступила корреспонденция с уведомлением за №__________ от __________________________________________________________________, проживающего 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
Заместитель главы 

Новокубанского городского поселения 

Новокубанского района, начальник отдела 

организационно-кадровой работы администрации 
Новокубанского городского поселения 

Новокубанского района                                                            С.Ф. Музыкантова
	Приложение № 4

к Порядку работы с обращениями граждан в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района


ФОРМА АКТА 

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, должности лиц, составивших акт)

составила настоящий акт о нижеследующем:_____________________________

(число, месяц, год)

в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского  района поступила корреспонденция с уведомлением за №__________ от _________________________________________________________________  , проживающего по адресу: __________________________________________

При вскрытии обнаружена недостача документов, 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

Заместитель главы 

Новокубанского городского поселения 

Новокубанского района, начальник отдела 

организационно-кадровой работы администрации 
Новокубанского городского поселения 

Новокубанского района                                                            С.Ф. Музыкантова
	Приложение № 5

к Порядку работы с обращениями граждан в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района


ФОРМА АКТА

АКТ №______

о вложении оригиналов документов в заказных

письмах с уведомлением и в письмах с объявленной ценностью

от «____»___________20__г.

Комиссия  в составе__________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

(фамилия, инициалы, должности лиц, составивших акт)

составила настоящий акт о нижеследующем:_____________________________

(число, месяц, год)

в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского  района поступила корреспонденция с уведомлением за №__________ от __________________________________________________________________, проживающего по адресу: __________________________________________

При  вскрытии почтового отправления обнаружены документы, а именно:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

___________________________________________________________

подпись, дата.      Инициалы, фамилия

___________________________________________________________

подпись, дата.      Инициалы, фамилия

___________________________________________________________

подпись, дата.      Инициалы, фамилия
Заместитель главы 

Новокубанского городского поселения 

Новокубанского района, начальник отдела 

организационно-кадровой работы администрации 
Новокубанского городского поселения 

Новокубанского района                                                            С.Ф. Музыкантова 

	Приложение № 6

к Порядку работы с обращениями граждан в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района


Образец служебной записки

Главе Новокубанского городского поселения Новокубанского  района (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 _________________________________________________________________

(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.

_______________________



___________________________

(должность)




(подпись) (инициалы, фамилия)

Заместитель главы 

Новокубанского городского поселения 

Новокубанского района, начальник отдела 

организационно-кадровой работы администрации 
Новокубанского городского поселения 

Новокубанского района                                                            С.Ф. Музыкантова
	Приложение № 7

к Порядку работы с обращениями граждан в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района


ФОРМА РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНОЙ КАРТОЧКИ 
	РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА
	

	от"__________" _________________________ 20____ г.
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	 

	(фамилия, имя, отчество посетителя)

	Адрес, телефон
	 

	Место работы 
	 
	 

	Дата приёма
	 

	Содержание вопроса
	 

	 

	Исполнитель
	 

	Резолюция
	 

	 

	Автор резолюции:
	
	(__________________)      
	

	подпись



	Срок исполнения
	 
	Приложение: на ______листах


	Дата 
	Кому направлено
	Особые отметки

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Дата, индекс исполнения_____________________________________________________

Адресат___________________________________________________________________

Содержание _______________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Снял с контроля ________________________
Подпись контролера_____________

Дело____________
Том________________
Листы____________
Фонд_____________











Дело_____________











Опись_____________
Заместитель главы 

Новокубанского городского поселения 

Новокубанского района, начальник отдела 

организационно-кадровой работы администрации 
Новокубанского городского поселения 

Новокубанского района                                                            С.Ф. Музыкантова
	Приложение № 8

к Порядку работы с обращениями граждан в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района


БЛОК-СХЕМА

рассмотрения обращения граждан



Заместитель главы 

Новокубанского городского поселения 

Новокубанского района, начальник отдела 

организационно-кадровой работы администрации 
Новокубанского городского поселения 

Новокубанского района                                                            С.Ф. Музыкантова
Гражданин








Направление обращения





Почтой





Лично 


(с законным представителем)





Электронной почтой, интернет приемная





Факсимильной связью





Устно по телефонам администрации





В ходе личного приема





Прием, обработка





Регистрация журнале ЕСЭД





Рассмотрение





Подготовка и направление ответа на регистрацию ответственным контролерам





Направление ответа гражданину





Отметка об исполнении





Рассмотрение должностным лицом, ведущим личный прием





Гражданин





Разъяснение, устный ответ заявителю








