Правила и требования к рассмотрению обращений граждан, адресованные в органы государственной власти и 

органы местного самоуправления
Уважаемые граждане!
Система демократических принципов России сегодня активно реализует одну из норм Конституции РФ, а именно ст. 33 - граждане Российской Федерации имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения в государственные органы и органы местного самоуправления.

Необходимо отметить то, что не все граждане соблюдают нормы написания обращений, адресованные в те или иные органы власти различного уровня, предусмотренные Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ. 
Несоблюдение норм данного федерального закона влечёт неисполнение обращений граждан по существу рассматриваемых вопросов соответствующими органами власти. 
Гражданам, при написании обращения в те или иные органы власти или должностным лицам, представляющие законодательную, исполнительную или судебную власть соответствующего уровня, необходимо соблюсти обязательные требования, игнорировать которые нельзя. 

Многие авторы обращений не указывают вида обращения. При написании обращения, автор должен обязательно указать вид обращения, так как все обращения граждан России подлежат классификации на основе типового общероссийского тематического классификатора  обращений граждан. Сам вид обращения граждан призван в своём содержании отразить суть проблемы, которая должна быть решена. 
1. Обращение гражданина – это направленные в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме или в форме электронного документа предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в государственный орган, орган местного самоуправления (ч.1 ст.4 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»). Обращение гражданина – это общее название документа, которое может быть выражено в устной или письменной форме физическим лицом (обращающимся) в адрес соответствующего компетентного органа или в адрес конкретного должностного лица. 

2. Предложение – это рекомендация гражданина по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов, деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и общества (ч.2 ст.4 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»). Предложение – это вид обращения граждан к официальным лицам, в котором должно обязательно присутствовать словосочетание «…рекомендую рассмотреть…», «…рекомендую учесть…», «…рекомендую предусмотреть…», «…рекомендую обратить внимание…» и т.д.. Например, на основании изложенного, рекомендую учесть мою просьбу при дальнейшей организации и проведении строительно-ремонтных работ по замене центральной системы водоснабжения в нашем населённом пункте.
3. Заявление – это просьба 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 (ч.3 ст.4 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»). Заявление – это вид обращения граждан к официальным лицам, в котором должно обязательно присутствовать словосочетание «… прошу Вас предоставить…». Например, прошу Вас предоставить земельный участок в собственность для организации личного подсобного хозяйства. 
4. Жалоба – это просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц (ч.4 ст.4 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»). Жалоба – это вид обращения граждан к официальным лицам,  в котором обязательно должно присутствовать словосочетание «… прошу Вас защитить моё нарушенное право…», «… прошу Вас принять соответствующие меры, предусмотренные действующим законодательством». Например, в связи с вышеизложенным прошу Вас принять соответствующие меры, предусмотренные действующим законодательством. Обязать судебного пристава-исполнителя Сидорова С.С. произвести исполнительное производство надлежащим образом.
5. Должностное лицо - лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в государственном органе или органе местного самоуправления (ч.5 ст.4 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»). Различные виды обращений граждан должны быть адресованы конкретным должностным (официальным) лицам, ответ от которых по существу рассматриваемого вопроса вы желаете получить. 
Общую конструкцию видов обращения граждан России можно представить в виде схемы: 
Обращение граждан 


                        просьба                       заявление                           жалоба                     
Многие авторы обращений не соблюдают требования в части исходящих данных. В соответствии с ч.1 ст.7 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование государственного органа или органа местного самоуправления, в которые 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.

При написании обращения того или иного вида, автор должен обязательно соблюсти конструкцию соответствующего вида обращения. Конструкция обращения бывает общей и индивидуальной. К общей контракции обращения относится то, что должно присутствовать во всех официальных обращениях (кому адресовано обращение, от кого адресовано обращение, адрес проживания автора обращения, уважительная форма обращения к адресату, дата написание обращения и подпись автора обращения). К индивидуальной конструкции обращения относиться только то, что будет соответствовать только этому виду обращения. 
	Вид обращения
	Конструкция индивидуального вида обращения

	Просьба 
	1. Название вида обращения – просьба.
2. Изложение обстоятельств, которые побудили к написанию просьбы.
3. Собственно выражение просьбы. 

	Заявление 
	1. Название вида обращения – заявление.
2.  Изложение обстоятельств, которые побудили к написанию заявления.

3. Собственно выражение заявления. 

Если заявление не касается сообщения 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, то излагать обстоятельства, побудившие к написанию заявления не надо. 

	Жалоба 
	1. Название вида обращения – жалоба.

2. Изложение обстоятельств, которые побудили к написанию жалобы.

3. Меры, предпринимаемые автором обращения к решению возникшей проблемы.
3. Собственно выражение жалобы. 



В соответствии с ч.2 ст.7 Федерального закона о порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации в случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

В ходе постепенного перехода на электронный документооборот, в том числе и обращения граждан, стали допускаться в электронном виде (электронный документ), то есть написание текста обращения на компьютере и отправка его по соответствующему электронному адресу через Интернет. 

Согласно ч.3 ст.7 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» обращение, поступившее в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Федеральным законом. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

В практике работы с обращениями граждан выявлены случаи, когда авторы обращений не указывали своих исходящих данных (анонимные обращения), когда авторы допускали грубые, не предусмотренные официально-деловым стилем написания письма обращения в адрес третьих лиц, также были письма, изложенные вопросы в которых находились либо на стадии рассмотрения в суде, либо по которым уже было вынесено судебное решение, когда авторы неоднократно направляли обращения с одним и тем же содержанием без изложения новых обстоятельств дела и по которым были получены ответы. Это те случаи, которые согласно ст.11 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» остаются без рассмотрения по существу.  
Следовательно, обращение граждан должно быть оформлено надлежащим образом, а именно:

- обращение должно иметь исходящие данные; 

- обращение должно быть изложено официально-деловым стилем;

- обращение должно поддаваться прочтению;

- в обращении должны быть изложены только те вопросы, которые не находятся на рассмотрении в суде и по которым не вынесено судебное решение, то есть те вопросы, которые относятся к полномочиям соответствующих органов или должностных лиц.    
Особое место в работе с обращениями граждан занимают сроки рассмотрения обращений. 

В соответствии с ч.1 ст.12 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 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. Согласно ч.2 ст.12 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 настоящего Федерального закона, 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.

Соблюдение установленных правил и требований действующим законодательством при написании обращений граждан является на половину залогом в успешном рассмотрении вопросов, изложенных в них по существу. 

