Образец письменного обращения.
Заведующему МБДОУ№ 10 «Ивушка»
Волошенко Г.В.
от Ф.И.О._________________________
______________________________,
проживающего(ей) по адресу
_______________________________
_______________________________
Телефон _________________________
Уважаемая_______________________________!
Письмо излагается в произвольной форме.
В письме желательно указать следующее:
1) мотив (причина) обращения;
2) сведения об авторе, имеющиеся льготы;
3) ясное изложение сути проблемы, связанной с нарушением прав гражданина и законных интересов, или предложений;
4) инстанции, в которые обращался ранее автор по решению поднимаемой проблемы, краткое содержание ответа по итогам рассмотрения обращения;
5) были ли судебные разбирательства по заявленной проблеме;
6) в заключение формулируется заявление, предложение, жалоба;
7) в конце ставится подпись с расшифровкой подписи и дата.
В случае, если обращение коллективное, то прикладываются подписи заявителей и указывается контактный адрес и телефон, на чьё имя необходимо направить ответ.
Ответ на обращение не даётся, если в письменном обращении не указаны фамилия и адрес проживания согласно пункту 1 статьи 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».


                                                        Подпись _____________
                                                       Дата ________________
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«

Èâóøêà

»

 

Âîëîøåíêî Ã.Â.

 

îò 

Ô.È.Î._____

________

____________

 

_

_____________________________

,

 

ïðîæèâàþùåãî(åé) ïî àäðåñó

 

__________

________

_____________

 

_

___________________

________

___

 

Òåëåôîí 

_________________________

 

Óâàæàåì

àÿ

_______________________________!

 

Ïèñüìî èçëàãàåòñÿ â ïðîèçâîëüíîé ôîðìå.

 

Â ïèñüìå æåëàòåëüíî óêàçàòü ñëåäóþùåå:

 

1) 

ìîòèâ (ïðè÷èíà) îáðàùåíèÿ;

 

2) ñâåäåíèÿ îá àâòîðå, èìåþùèåñÿ ëüãîòû;

 

3)

 

ÿñíîå èçëîæåíèå ñóòè ïðîáëåìû, ñâÿçàííîé ñ íàðóøåíèåì ïðàâ 

ãðàæäàíèíà è çàêîííûõ èíòåðåñîâ, èëè ïðåäëîæåíèé;

 

4)

 

èíñòàíöèè, â êîòîðûå îáðàùàëñÿ ðàíåå àâòîð ïî ðåøåíèþ ïîäíèìàåìîé 

ïðîáëåì

û, êðàòêîå ñîäåðæàíèå îòâåòà ïî èòîãàì ðàññìîòðåíèÿ îáðàùåíèÿ;

 

5) áûëè ëè ñóäåáíûå ðàçáèðàòåëüñòâà ïî çàÿâëåííîé ïðîáëåìå;

 

6) â çàêëþ÷åíèå ôîðìóëèðóåòñÿ çàÿâëåíèå, ïðåäëîæåíèå, æàëîáà;

 

7) â êîíöå ñòàâèòñÿ ïîäïèñü ñ ðàñøèôðîâêîé ïîäïèñè è äàòà.

 

Â ñëó÷àå, åñ

ëè îáðàùåíèå êîëëåêòèâíîå, òî ïðèêëàäûâàþòñÿ ïîäïèñè 

çàÿâèòåëåé è óêàçûâàåòñÿ êîíòàêòíûé àäðåñ è òåëåôîí, íà ÷ü¸ èìÿ 

íåîáõîäèìî íàïðàâèòü îòâåò.

 

Îòâåò íà îáðàùåíèå íå äà¸òñÿ, åñëè â ïèñüìåííîì îáðàùåíèè íå óêàçàíû 

ôàìèëèÿ è àäðåñ ïðîæèâàíèÿ ñîãëàñíî ïóíêòó
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ÔÇ «Î ïîðÿäêå ðàññìîòðåíèÿ îáðàùåíèé ãðàæäàí 

Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè».

 

 

 

                                                        

Ïîäïèñü

 

_____________
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