
Приложение N 1 
к Регламенту организации 

рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации, поступающих 

Губернатору Архангельской области, 
в Правительство Архангельской области, 

заместителям Губернатора Архангельской 
области, в исполнительные органы 

государственной власти Архангельской 
области и администрацию Губернатора 

Архангельской области и Правительства 
Архангельской области 

 
Образец 

регистрационной карточки 
 
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ 
│Отдел по работе                                                  КОНТРОЛЬ│ 
│с обращениями                                                  Состав - 1│ 
│граждан                                                                  │ 
│                                                                         │ 
│                      Регистрационная карточка N   ж-817                 │ 
│                                                                         │ 
│                                                                         │ 
│                                                   24.02.2010            │ 
└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘ 
 
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ 
│Группа           Обращения граждан                                       │ 
│документа                                                                │ 
│                                                                         │ 
│Корр.: Ф.И.О.    Попова Надежда Юрьевна                                  │ 
│       Регион    Вельский р-н                                            │ 
│       Адрес     г. Вельск, ул. Вокзальная, 57 - 1                       │ 
│Адресат                                                                  │ 
│                                                                         │ 
│Содержание       Заявительница просит дать разъяснения о возрождении     │ 
│                 совхоза, об увеличении тарифов на оплату ЖКУ,           │ 
│                 о строительстве новой дороги, о выделении дополнительных│ 
│                 средств из областного бюджета                           │ 
└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘ 
 
┌─────────────────────────────┬────────────────────────────────┬──────────┐ 
│Кто рассмотрел обращение:    │          Исполнители           │План/Факт │ 
│должность/Ф.И.О./дата        │                                │          │ 
├─────────────────────────────┼────────────────────────────────┼──────────┤ 
│Губернатор Архангельской     │Министерство агропромышленного  │23.03.2010│ 
│области Михальчук И.Ф.       │комплекса и торговли            │          │ 
│24.02.2010                   │Архангельской области           │          │ 
│                             │                                │          │ 
│                             │Министерство финансов           │          │ 
│                             │Архангельской области           │          │ 
│                             │                                │          │ 
│                             │Министерство                    │          │ 
│                             │топливно-энергетического        │          │ 
│                             │комплекса и                     │          │ 
│                             │жилищно-коммунального хозяйства │          │ 
│                             │Архангельской области           │          │ 
│                             │                                │          │ 
│                             │Государственное казенное        │          │ 



│                             │учреждение Архангельской области│          │ 
│                             │"Архангельскавтодор"            │          │ 
└─────────────────────────────┴────────────────────────────────┴──────────┘ 

 
 
 
 
 

Приложение N 2 
к Регламенту организации 

рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации, поступающих 

Губернатору Архангельской области, 
в Правительство Архангельской области, 

заместителям Губернатора Архангельской 
области, в исполнительные органы 

государственной власти Архангельской 
области и администрацию Губернатора 

Архангельской области и Правительства 
Архангельской области 

 
Образец 

поручения исполнительному органу государственной 
власти Архангельской области, структурному подразделению 

администрации Губернатора Архангельской области 
и Правительства Архангельской области, должностному 

лицу администрации Губернатора Архангельской области 
и Правительства Архангельской области 

 
Иванову И.И. 
Петрову П.П. 

Сидорову С.С. 
 

ПОРУЧЕНИЕ 
о рассмотрении обращения по существу 

и подготовке ответа на обращение 
 

Направляю для рассмотрения по существу и подготовки ответа на обращение Образцова 
А.А. 

Прошу рассмотреть обращение по существу, подготовить и направить ответ на обращение 
до 15 января 2011 года. 

Копию ответа на обращение прошу представить в отдел по работе с обращениями граждан. 
 
Должность И.О.Фамилия 
 
 
 
Образец письма о направлении обращения 
на рассмотрение по компетенции (с контролем срока исполнения) 
 

Уважаемый(ая) Имя Отчество! 
 

В соответствии с частью 3 статьи 8 Федерального закона от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О 
порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" направляем обращение 



Иванова И.И., так как оно содержит вопросы, решение которых входит в компетенцию 
(государственного органа, органа местного самоуправления). 

Прошу Вас рассмотреть обращение по существу и дать ответ на обращение до 15 января 
2011 года, копию ответа представить в отдел по работе с обращениями граждан. 

 
Приложение: на 20 л. в 1 экз. 

 
Должность И.О.Фамилия 
 
 
 
Образец уведомления гражданину 
 

Уважаемый(ая) Имя Отчество! 
 

В соответствии с частью 3 статьи 8 Федерального закона от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О 
порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" Ваше обращение направлено 
для рассмотрения в (государственный орган, орган местного самоуправления), так как оно 
содержит вопросы, решение которых входит в компетенцию указанного (государственного 
органа, органа местного самоуправления). 

О результатах рассмотрения обращения по существу Вам сообщат в установленный 
законодательством срок. 

 
Должность И.О.Фамилия 
 
 
 
Образец письма о направлении обращения 
на рассмотрение по компетенции (без контроля срока исполнения) 
 

Уважаемый(ая) Имя Отчество! 
 

В соответствии с частью 3 статьи 8 Федерального закона от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О 
порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" направляем копию 
обращения Иванова И.И., так как решение поставленных в письменном обращении вопросов 
относится к компетенции (государственных органов, органов местного самоуправления или 
должностных лиц). 

 
Приложение: на 20 л. в 1 экз. 

 
Должность И.О.Фамилия 
 

 
 

Образец уведомления гражданину 
о возвращении обращения 

 
Уважаемый(ая) Имя Отчество! 

 
В соответствии с частью 2 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О 

порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" возвращаем Вам обращение, 
так как в нем обжалуется судебное решение. 

Порядок обжалования данного судебного решения прилагается. 
 



Приложение: на 5 л. в 1 экз. 
 
Должность И.О.Фамилия 
 

 
 

Образец уведомления гражданину 
об оставлении обращения без рассмотрения 

 
Уважаемый(ая) Имя Отчество! 

 
В соответствии с частью 3 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О 

порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" оставляем Ваше обращение 
без ответа в связи с тем, что оно содержит нецензурные выражения (оскорбительные выражения, 
угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи). Также 
обращаем Ваше внимание на недопустимость злоупотребления правом при обращении в органы 
государственной власти Архангельской области. 

 
Должность И.О.Фамилия 
 

 
 

Образец уведомления гражданину 
об оставлении обращения без рассмотрения 

 
Уважаемый(ая) Имя Отчество! 

 
В соответствии с частью 4 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О 

порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" Ваше обращение оставлено 
без рассмотрения, так как его текст не поддается прочтению. 

 
Приложение: на 2 л. в 1 экз. 

 
Должность И.О.Фамилия 
 

 
 

Образец уведомления гражданину 
о прекращении переписки 

 
Уважаемый(ая) Имя Отчество! 

 
В соответствии с частью 5 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О 

порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" сообщаем Вам, что принято 
решение о безосновательности очередного Вашего обращения и прекращении переписки с Вами 
по данному вопросу по следующим причинам: 

в обращении содержится вопрос, на который Вам многократно давались письменные 
ответы по существу; 

в Вашем обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. 
 

Должность И.О.Фамилия 
 

 
 



Образец уведомления гражданину 
об оставлении обращения без рассмотрения 

 
Уважаемый(ая) Имя Отчество! 

 
В соответствии с частью 6 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О 

порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" сообщаем Вам, что ответ по 
существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан в связи с недопустимостью 
разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным 
законом тайну. 

 
Должность И.О.Фамилия 
 
 
 
 

 


