
Основы законодательства, регламентирующего
обращения граждан в органы государственной 

власти и местного самоуправления (оформление 
необходимых документов для получения различных 

государственных и муниципальных услуг, в том 
числе через Интернет-ресурсы; содействие в 
получении бесплатной юридической помощи в 
порядке, установленном законодательством)



Законодательство об обращениях граждан

Законодательство об обращениях граждан состоит из Конституции Российской Федерации, 
федеральных конституционных законов, федеральных законов, конституций (уставов) субъектов 
Российской Федерации и законодательства субъектов Российской Федерации, а также 
международных договоров Российской Федерации в области прав человека и гражданина. 
Право гражданина направлять обращения предусмотрено:
� Статьей 33 Конституции Российской Федерации;
� Статьей 19 Всеобщей декларации прав человека; 
� Статьями10 и 13 Конвенции Совета Европы о защите прав человека и основных свобод;
� Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»;
� Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о 

деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
� Федеральным конституционным законом от 26.02.1997 № 1-ФКЗ «Об Уполномоченном по правам 

человека в Российской Федерации»;
� Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг». 



Понятия и формы обращения граждан в государственные органы

Граждане Российской Федерации имеют право обращаться лично или через своего законного представителя, а также 
направлять индивидуальные и коллективные обращения в государственные органы, органы местного самоуправления, 
организации, общественные объединения и должностным лицам указанных органов, организаций и объединений.
� Обращение гражданина - 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;

� Предложение гражданина – 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;

� Заявление гражданина - 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;

�  Жалоба гражданина - просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или 
законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц;

� Ходатайство гражданина - официальное обращение с просьбой о признании определенного статуса, прав и свобод, 
изложенное в письменной форме, в случаях, которые прямо установлены законодательством Российской Федерации.

�  Коллективное обращение - обращение двух и более граждан, а также обращение, принятое на митинге или 
собрании и подписанное организаторами этого митинга или собрания.



Понятия и формы обращения граждан в государственные органы

� Должностными лицами (в контексте обращений граждан) должны признаваться лица, постоянно, временно или по 
специальному полномочию осуществляющие функции представителя власти либо выполняющие организационно-
распорядительные, административно-хозяйственные функции в государственных органах, органах местного 
самоуправления, организациях, общественных объединениях и структурных подразделениях указанных органов, 
организаций и объединений.

� Решения и действия (или бездействие) органов или должностных лиц - это коллегиальные и единоличные решения и 
действия (или бездействие), в том числе предоставление официальной информации, послужившей основанием для 
принятия решений и совершения действий (или бездействия), в результате которых: нарушены права, свободы или 
законные интересы гражданина; созданы препятствия осуществлению гражданином его прав, свобод или законных 
интересов; на гражданина незаконно возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо 
ответственности. 

Формы обращений: устная, письменная
�  Обращение гражданина, изложенное в письменной форме, должно содержать наименование и адрес органа или 

фамилию, имя, отчество должностного лица, которым направляется обращение, изложение существа предложения, 
заявления, жалобы или ходатайства, фамилию, место жительства гражданина, дату и личную подпись. В обращении 
указываются также адреса граждан, обращающихся в органы местного самоуправления, их контактные телефоны; 
ставит личную подпись и дату.

� Обращение гражданина, не содержащее его фамилию, место жительства, дату и личную подпись, признается 
анонимным и рассмотрению не подлежит.

�  Не рассматривается обращение гражданина, содержащее выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц.
� На устные обращения, как правило, делается ответ в устной форме.



Требования к письменному обращению

� 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.

� В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному 
обращению документы и материалы либо их копии.

� 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, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения. 
Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в 
электронной форме.



Направление и регистрация письменного обращения

�  Гражданин направляет письменное обращение непосредственно в тот государственный орган, орган местного самоуправления или тому 
должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

�  Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в государственный орган, орган 
местного самоуправления или должностному лицу.

�  Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию данных государственного органа, органа 
местного самоуправления или должностного лица, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или 
соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением 
гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

� В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, 
органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в 
соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

� Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо при направлении письменного обращения на рассмотрение 
в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу может в случае необходимости 
запрашивать в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения письменного обращения.

� Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, 
решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

� В случае, если в соответствии с запретом, предусмотренным частью 6 настоящей статьи, невозможно направление жалобы на рассмотрение 
в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в 
обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие 
(бездействие) в установленном порядке в суд.



Рассмотрение обращения

� Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо:
❖ обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, 

направившего обращение;
❖ запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных 

органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного 
следствия;

❖ принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;
❖ дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;
❖ уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или 

иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.
� Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу 

государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, рассматривающих обращение, обязаны в течение 15 дней 
предоставлять документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых 
содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый 
порядок предоставления.

� Ответ на обращение подписывается руководителем государственного органа или органа местного самоуправления, должностным лицом либо 
уполномоченным на то лицом.

� Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в 
государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, и в письменной форме по 
почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в 
письменной форме. Кроме того, на поступившее в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу обращение, 
содержащее предложение, заявление или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, в частности на обращение, в котором 
обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка обжалования 
судебного решения, может быть размещен с соблюдением требований части 2 статьи 6 настоящего Федерального закона на официальном сайте 
данных государственного органа или органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".



Порядок рассмотрения отдельных обращений
� 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.

� Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с 
разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

� 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.

� 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.

� 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.

� 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.

� 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.

� 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.



Сроки рассмотрения письменного обращения

� 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. 

� Письменное обращение, поступившее высшему должностному лицу субъекта Российской 
Федерации (руководителю высшего исполнительного органа государственной власти субъекта 
Российской Федерации) и содержащее информацию о фактах возможных нарушений 
законодательства Российской Федерации в сфере миграции, рассматривается в течение 20 дней со 
дня регистрации письменного обращения.

� 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.



Личный прием граждан
� Личный прием граждан в государственных органах, органах местного самоуправления проводится их 

руководителями и уполномоченными на то лицами. Информация о месте приема, а также об установленных 
для приема днях и часах доводится до сведения граждан.

� При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
� Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. 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 карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается 
письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

� Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, 
установленном законом.

� В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию данных 
государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, гражданину дается 
разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

� В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему 
ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

� Отдельные категории граждан в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, 
пользуются правом на личный прием в первоочередном порядке.



Принципы государственных и муниципальных услуг
Федеральный закон «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 N 210-ФЗ
Основными принципами предоставления государственных и муниципальных услуг являются:
�правомерность предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими 
государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также предоставления услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг и 
предоставляются организациями, указанными в части 2 статьи 1 настоящего Федерального закона;
�заявительный порядок обращения за предоставлением государственных и муниципальных услуг;
�правомерность взимания с заявителей государственной пошлины за предоставление государственных и 
муниципальных услуг, платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, платы за предоставление 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных 
услуг и предоставляются организациями, указанными в части 2 статьи 1 настоящего Федерального закона;
�открытость деятельности органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, а также организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 
настоящего Федерального закона государственных и муниципальных услуг;
�доступность обращения за предоставлением государственных и муниципальных услуг и предоставления 
государственных и муниципальных услуг, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;
�возможность получения государственных и муниципальных услуг в электронной форме, если это не запрещено 
законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.



Оказание бесплатной юридической помощи
Федеральный закон от 21.11.2011 N 324-ФЗ «О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации»

Виды бесплатной юридической помощи
Бесплатная юридическая помощь оказывается в виде:

� правового консультирования в устной и письменной форме;
� составления заявлений, жалоб, ходатайств и других документов правового характера;
� представления интересов гражданина в судах, государственных и муниципальных органах, организациях 

в случаях и в порядке, которые установлены настоящим Федеральным законом, другими федеральными 
законами и законами субъектов Российской Федерации.

� Бесплатная юридическая помощь может оказываться в иных не запрещенных законодательством 
Российской Федерации видах.

Субъекты, оказывающие бесплатную юридическую помощь
Оказание бесплатной юридической помощи осуществляется:

� физическими и юридическими лицами, являющимися участниками государственной системы бесплатной 
юридической помощи в соответствии с настоящим Федеральным законом;

� физическими и юридическими лицами, являющимися участниками негосударственной системы 
бесплатной юридической помощи в соответствии с настоящим Федеральным законом;

� иными лицами, имеющими право на оказание бесплатной юридической помощи в соответствии с 
федеральными законами, законами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми 
актами.



Категории граждан, имеющих право на получение бесплатной юридической помощи в рамках 
государственной системы бесплатной юридической помощи

�граждане, среднедушевой доход семей которых ниже величины прожиточного минимума, установленного в субъекте Российской Федерации в соответствии с 
законодательством Российской Федерации, либо одиноко проживающие граждане, доходы которых ниже величины прожиточного минимума (далее - малоимущие граждане);
�инвалиды I и II группы;
�ветераны Великой Отечественной войны, Герои Российской Федерации, Герои Советского Союза, Герои Социалистического Труда, Герои Труда Российской Федерации;
�дети-инвалиды, дети-сироты, дети, оставшиеся без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также их законные 
представители и представители, если они обращаются за оказанием бесплатной юридической помощи по вопросам, связанным с обеспечением и защитой прав и законных 
интересов таких детей;
�лица, желающие принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, если они обращаются за оказанием бесплатной юридической помощи по 
вопросам, связанным с устройством ребенка на воспитание в семью;
�усыновители, если они обращаются за оказанием бесплатной юридической помощи по вопросам, связанным с обеспечением и защитой прав и законных интересов 
усыновленных детей;
�граждане пожилого возраста и инвалиды, проживающие в организациях социального обслуживания, предоставляющих социальные услуги в стационарной форме;
�несовершеннолетние, содержащиеся в учреждениях системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, и несовершеннолетние, отбывающие 
наказание в местах лишения свободы, а также их законные представители и представители, если они обращаются за оказанием бесплатной юридической помощи по вопросам, 
связанным с обеспечением и защитой прав и законных интересов таких несовершеннолетних (за исключением вопросов, связанных с оказанием юридической помощи в 
уголовном судопроизводстве);
�граждане, имеющие право на бесплатную юридическую помощь в соответствии с Законом Российской Федерации от 2 июля 1992 года N 3185-1 "О психиатрической помощи и 
гарантиях прав граждан при ее оказании";
�граждане, признанные судом недееспособными, а также их законные представители, если они обращаются за оказанием бесплатной юридической помощи по вопросам, 
связанным с обеспечением и защитой прав и законных интересов таких граждан;
�граждане, пострадавшие в результате чрезвычайной ситуации:
�супруг (супруга), состоявший (состоявшая) в зарегистрированном браке с погибшим (умершим) на день гибели (смерти) в результате чрезвычайной ситуации;
�дети погибшего (умершего) в результате чрезвычайной ситуации;
�родители погибшего (умершего) в результате чрезвычайной ситуации;
�лица, находившиеся на полном содержании погибшего (умершего) в результате чрезвычайной ситуации или получавшие от него помощь, которая была для них постоянным и 
основным источником средств к существованию, а также иные лица, признанные иждивенцами в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
�граждане, здоровью которых причинен вред в результате чрезвычайной ситуации;
�граждане, лишившиеся жилого помещения либо утратившие полностью или частично иное имущество либо документы в результате чрезвычайной ситуации;
�граждане, которым право на получение бесплатной юридической помощи в рамках государственной системы бесплатной юридической помощи предоставлено в соответствии с 
иными федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации.



Бесплатная юридическая помощь в г. Ярославле

Общественная приемная по правовым вопросам при Губернаторе Ярославской области
Адрес: Советская пл., д. 3, вход с ул. Кирова, кабинет № 135-а с 10:00 до 13:00  По графику приема без предварительной записи 
(http://www.yarregion.ru/Pages/juryhelp/priem.aspx);

Общественная приемная Губернатора  Ярославской области  в городском округе городе Ярославле и Ярославском муниципальном 
районе 
Адрес:  г. Ярославль, ул. Трефолева, д. 20 г, кабинет № 108.
Прием граждан проводится:
- еженедельно с понедельника по четверг с 13.00 до 16.00 без предварительной записи руководителем общественной приемной губернатора 
области  в городском округе городе Ярославле и Ярославском муниципальном районе Симоновым Альфредом Николаевичем;
- ежемесячно адвокатами Адвокатской палаты Ярославской области и другими специалистами по предварительной записи. Предварительная 
запись производится с понедельника по четверг с 13.00 до 16.00. по телефону (4852) 30-56-38;
- последнюю пятницу каждого месяца без предварительной записи с 09.00 до 17.00 - в рамках дней бесплатной юридической помощи, 
организуемых Правительством Ярославской области, адвокатами Адвокатской палаты Ярославской области. 

Адвокатами, участвующими в деятельности государственной системы бесплатной юридической помощи в Ярославской области.
Адреса на сайте http://www.yarregion.ru/Pages/juryhelp/lawyers.aspx

Служба бесплатной юридической помощи мэрии города Ярославля
Адрес: г. Ярославль, ул. Максимова, д. 8, 1 этаж, каб. 113
Предварительная запись по телефону 72-92-81 или онлайн на официальном сайте МАУ «ИРСИ»
График работы пн-чт 9:00 — 17:00 пт 9:00 — 16:00


