Федеральный закон от 02.05.2006 № 89-ФЗ

Статья 7. Требования к письменному обращению

1. 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.

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

3. 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.

(часть 3 в ред. Федерального закона от 27.07.2010 N 227-ФЗ)

Образец составления письменного обращения

1.               Администрация Павловского сельсовета
Чистоозерного района 

Новосибирской области

                                                                                           2.                                   Главе Павловского  сельсовета 

Чистоозерного района

Новосибирской области

                                                                                      3.                             Ясакову Александру Петровичу
(при написании заявления нужно выбрать один из предложенных выше вариантов)

Иванова Ивана Ивановича (отчество указывается при наличии)

Новосибирская область, Чистоозерный район,с.Павловка, ул.________________, д.___ кв.____

Заявление

Прошу рассмотреть мое заявление………………………………………………………………………………………………………..

06.06.2018                                                                                        собственноручная подпись

