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Требования к письменному обращению граждан

Письменное обращение должно содержать:

— наименование государственного учреждения, в которое направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

— фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии) гражданина, направившего обращение;

— почтовый адрес, по которому должны быть отправлены ответы, уведомление о переадресации обращения;

— суть заявления, предложения или жалобы;

— личную подпись гражданина, направившего обращение;

— дату.
В случае необходимости в подтверждение указанных в обращении доводов к обращению прилагаются документы и материалы, либо их копии.

Обращение, направленное по электронной почте, должно содержать:

— наименование государственного органа или фамилию, имя, отчество должностного лица, которому оно адресовано;

— изложение сути обращения;
— фамилию, имя, отчество обращающегося, почтовый адрес заявителя (место жительства), контактный телефон.
