
Требования к обращениям граждан, поступающим в 
администрацию МО «Шенкурский муниципальный район» 

 
При личном обращении гражданин предъявляет документ, 

удостоверяющий личность, а именно один из следующих: 
 
- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской 
Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской 
Федерации), а иностранные граждане - паспорт гражданина иностранного 
государства; 
- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по 
установленной форме (для утративших паспорт граждан, а также для 
граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится 
дополнительная проверка). 
 

При письменном обращении гражданин предоставляет письменное 
обращение с изложением существа вопроса. 

Письменное обращение гражданина в обязательном порядке должно 
содержать либо наименование исполнительного органа местного 
самоуправления (администрация МО «Шенкурский муниципальный район»), 
в который направляется 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, изложение сути предложения, 
заявления или жалобы, личную подпись заявителя и дату обращения. 
 В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин 
прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их 
копии. 
 
 В соответствии со ст. 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59 – ФЗ 
«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»: 
 

1. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия 
гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому 
должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в 
указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, 
совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его 
подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит 
направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией. 

2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи 
дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему 
обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного 
решения. 
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3. Государственный орган, орган местного самоуправления или 
должностное лицо при получении письменного обращения, в котором 
содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, 
здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе 
оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и 
сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости 
злоупотребления правом. 

4. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, 
ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на 
рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или 
должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи 
дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему 
обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

4.1. В случае, если текст письменного обращения не позволяет 
определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не 
дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный 
орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в 
соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня 
регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение. 

5. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится 
вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по 
существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в 
обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель 
государственного органа или органа местного самоуправления, должностное 
лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о 
безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с 
гражданином по данному вопросу 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. О данном решении уведомляется гражданин, 
направивший обращение. В случае поступления в государственный орган, 
орган местного самоуправления или должностному лицу письменного 
обращения, содержащего вопрос, ответ на который размещен на 
официальном сайте данных государственного органа или органа местного 
самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 
гражданину, направившему обращение, в течение семи дней со дня 
регистрации обращения сообщается электронный адрес официального сайта 
в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на котором 
размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении, при этом обращение, 
содержащее обжалование судебного решения, не возвращается. 

6. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса 
не может быть дан без разглашения сведений, составляющих 



государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, 
гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать 
ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью 
разглашения указанных сведений. 

7. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных 
в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, 
гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий 
государственный орган, орган местного самоуправления или 
соответствующему должностному лицу. 

 
В соответствии со ст. 12. Федерального закона от 02.05.2006 № 59 – ФЗ 

«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»: 
 
1. Письменное обращение, поступившее в государственный орган, орган 

местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их 
компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации 
письменного обращения, за исключением случая, если письменное 
обращение, поступило высшему должностному лицу субъекта Российской 
Федерации (руководителю высшего исполнительного органа 
государственной власти субъекта Российской Федерации) и содержит 
информацию о фактах возможных нарушений законодательства Российской 
Федерации в сфере миграции. Такое обращение рассматривается в течение 20 
дней со дня регистрации письменного обращения. 

2. В исключительных случаях, руководитель государственного органа 
или органа местного самоуправления, должностное лицо либо 
уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения 
не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения 
гражданина, направившего обращение. 
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