УСТАНОВЛЕННЫЕ ФОРМЫ ОБРАЩЕНИЙ, ЗАЯВЛЕНИЙ И ИНЫХ ДОКУМЕНТОВ
Установленные формы обращений, заявлений и иных документов, принимаемых Администрацией  сельского поселения «Энгорокское» к рассмотрению в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами
Согласно ст.33 Конституции Российской Федерации Граждане Российской Федерации имеют право обращаться лично, а так же направлять индивидуальные и коллективные обращения в органы местного самоуправления. 
Федеральными законами от 02.05.06 № 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» установлены требования к обращениям граждан: 
  
Требования к письменному обращению: 
1. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает  наименование органа местного самоуправления, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. 
3. Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральными законами. 
Орган местного самоуправления, их должностные лица, которым направлено обращение, вправе не рассматривать обращения если:
- в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу;
- по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение; 
- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 
в обращении не указаны фамилия обратившегося гражданина и почтовый адрес для ответа; 
- от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;
- текст письменного обращения не поддается прочтению;
- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.






ФОРМЫ ПИСЬМЕННЫХ  ОБРАЩЕНИЙ
	Тип документа
	Тип документа
 название
	Нормативно правовой акт

	ЗАЯВЛЕНИЕ
	ЗАЯВЛЕНИЕ
на выдачу  выписки (справки) из похозяйственной книги 
	Постановление Администрации сельского поселения «Энгорокское» № 12 от 26.07.2013 г. «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача  справок, выписок из похозяйственных книг администрации сельского поселения «Энгорокское»» 
[bookmark: _GoBack]Постановление № 34 от 22.11.2021г. О внесении изменений в постановление № 12 от 26.07.2013г.  

	ЗАЯВЛЕНИЕ
	ЗАЯВЛЕНИЕ
	Образец

	УВЕДОМЛЕНИЕ
	УВЕДОМЛЕНИЕ
муниципального служащего о выполнении иной оплачиваемой работы
	Постановление
Администрации сельского поселения «Энгорокское»  № 28 от 05.11.2019 г. «Об утверждении Положения о комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов»

	УВЕДОМЛЕНИЕ
	Уведомление о получении подарка
	Постановление Администрации сельского поселения «Энгорокское» № 7 от 02.04.2014 г.  «Об утверждении положения о порядке сообщения отдельным категориям лиц о получении подарка в связи  с их должностным положением или исполнением ими служебных(должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации (выкупе) и зачисления средств, вырученных от его реализации


  



  Главе  администрации сельского поселения «Энгорокское»
     _____________________________________
                                                   (ФИО)               
     от____________________________________
        (ФИО гражданина в родительном падеже)
_____________________________________
           _____________________________________
                              ( Данные паспорта)




ЗАЯВЛЕНИЕ
на выдачу  выписки (справки) из похозяйственной книги 
 
Прошу предоставить__________________________________________________________
                                                ( выписку (справку) из похозяйственной книги)
  для предоставления ________________________________________________________
                                                 (организация, куда необходима выписка, справка)

 «______» ________201_ г. ______________________       ___________________________
                                                         (подпись)                                    (расшифровка  подписи)




























Главе администрации
сельского поселения «Энгорокское»
(инициалы, фамилия)
__________________________________
__________________________________
__________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)
проживающего (ей)  по адресу:
__________________________________
__________________________________
__________________________________
__________________________________
телефон:___________________________


заявление

 
Заявление пишется в произвольной форме
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие на обработку моих персональных данных, в том числе: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных с использованием и без использования средств автоматизации.
Дата________________                                             Подпись заявителя_________________













Главе администрации
сельского поселения «Энгорокское»
                                                                                                                   ____________________
                                                                                                                      (инициалы, фамилия)


УВЕДОМЛЕНИЕ
муниципального служащего о выполнении иной оплачиваемой работы

В соответствии с пунктом 2 статьи 11 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»:
я, ____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
замещающий (ая) должность муниципальной службы_______________________________
_____________________________________________________________________________
(наименование должности муниципальной службы, структурного подразделения)
намерен (а) с «__» ___________ 20__ г. по  «__»   _______________   20__  г. заниматься иной оплачиваемой (педагогической, научной, творческой или иной) деятельностью, выполняя работу по ____________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(трудовому договору, гражданско-правовому договору и т.п.)
в ____________________________________________________________________________
(полное наименование организации, учреждения, юридический адрес)
Работа _______________________________________________________________________
(конкретная работа или трудовая функция)
будет выполняться в свободное от основной работы время (по окончании рабочего дня, в выходные дни).
Выполнение указанной работы не повлечет за собой конфликта интересов.

«__» _______________ 20__ г.     ________________________     _______________________
                                                                         (подпись)                        (расшифровка подписи)












ФОРМА ЭЛЕКТРОННОГО ОБРАЩЕНИЯ
                                                      Главе администрации 
сельского поселения «Энгорокское»
(инициалы, фамилия)
от ______________________________
                           (Ф.И.О.)
________________________________
проживающего(ей) по адресу: ______
_________________________________
_________________________________
_________________________________
                               адрес электронной почты __________
________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
_____________________________________________________________________________
(изложить суть заявления гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе государственных органов, органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц)
___________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

Дата:  «__» _____________ 20__ г.

(Приложить необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме)















 Уведомление о получении подарка


                          _________________________________________________
                                                        (наименование уполномоченного
                          _________________________________________________
                                                          структурного подразделения
                          _________________________________________________
                                                           муниципального органа
                          _________________________________________________
                                                                   или иной уполномоченной организации
                          от ______________________________________________
                           _________________________________________________
                                                               (ф.и.о., занимаемая должность)
         
Уведомление о получении подарка от "__" ________ 20__ г.
Извещаю о получении __________________________________________________________
                                         (дата получения)
подарка(ов) на ________________________________________________________________
                                              (наименование протокольного мероприятия, служебной
                                             командировки, другого официального мероприятия, место
                                                                               и дата проведения)

	Наименование подарка
	Характеристика подарка, его описание
	Количество предметов
	Стоимость в рублях 

	1.
2.
3.
Итого
	
	
	


Приложение: ______________________________________________ на _____ листах.
                                             (наименование документа)
Лицо, представившее уведомление _________  _____________________  "__" ____ 20__ г.
                                                              (подпись)    (расшифровка подписи)
Лицо, принявшее уведомление  _________  _________________________  "__" ____ 20__ г.
                                                          (подпись)    (расшифровка подписи)
Регистрационный номер в журнале регистрации уведомлений ________________________
                              
"__" _________ 20__ г.
--------------------------------
<*> Заполняется при наличии документов, подтверждающих стоимость подарка.







ФОРМА УСТНОГО ОБРАЩЕНИЯ
Содержание устного обращения заносится в  журнал  регистрации личного приема граждан  главой администрации. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале регистрации личного приема граждан  главой администрации. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

