Требования к письменному обращению
1.    Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество Главы администрации МО, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомления 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 общем порядке.

Образец письменного обращения гражданина
	 
	Наименование МО______________________________

Ф.И.О. руководителя_____________________________


Ф.И.О. гражданина______________________________

указать категорию, к которой  относится заявитель ______________________________________________
______________________________________________
(пенсионер, ветеран труда, инвалид по общему заболеванию и пр.),

адрес  проживания______________________________
контактный телефон_____________________________

	Обращение (заявление, жалоба, предложение)

_______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________

Изложения сути обращения в произвольной форме.
_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

В заключении – конкретизировать формулировку жалобы, заявления, предложения.

	Дата
	Личная подпись 


