Що необхідно знати для письмового звернення? 

1. Орган, що уповноважений розглядати звернення по суті.
Звернення адресуються органам державної влади і органам місцевого самоврядування, підприємствам, установам, організаціям незалежно від форми власності, об’єднанням громадян або посадовим особам, до повноважень яких належить вирішення порушених у зверненнях питань.

Якщо питання, порушені в зверненні, не входять до їх повноважень, воно в термін не більше п'яти днів пересилається ними за належністю відповідному органу чи посадовій особі, про що повідомляється громадянину, який подав звернення. Тому, з метою своєчасного розгляду звернення – необхідно правильно вказувати адресата.

2.  Ім’я заявника.
У зверненні має бути зазначено прізвище, ім’я, по батькові. 

Громадяни, в національній традиції яких немає звичаю зафіксовувати "по батькові", мають право записувати в паспорті лише ім'я та прізвище, а у свідоцтві про народження - ім'я батька і матері. Також іноземці та особи без громадянства, що перебувають в Україні на законних підставах, не зобов’язані вказувати по батькові, за його відсутності.

3. Адреса заявника, за котрою він зможе отримати відповідь.
В законодавстві немає чіткої вимоги щодо того, чи це буде адреса прописки, чи адреса фактичного проживання. Окрім того, особа може мати декілька місць проживання згідно з цивільним законодавством. Тому, найкращим буде вказувати адресу, за якою ви точно зможете отримати письмову відповідь. Письмове звернення без зазначення місця проживання визнається анонімним і розгляду не підлягає.

4. Зміст звернення.
У письмовому зверненні має бути викладено суть порушеного питання, зауваження, пропозиції, заяви чи скарги, прохання чи вимоги. Саме в цій частині заявник повинен визначитись зі змістом свого звернення.
У разі, якщо звернення не містить даних, необхідних для прийняття обґрунтованого рішення органом чи посадовою особою, воно в той же термін повертається громадянину з відповідними роз'ясненнями. Тому, зміст звернення має бути викладено чітко, зрозуміло та вичерпно.

5. Дата та підпис.

Письмове звернення повинно бути підписано заявником із зазначенням дати. Звернення, не підписане автором, визнається анонімним і розгляду не підлягає.

Що стосується дати звернення, то вона вказує на момент його складення або відправлення і впливає на перебіг строків, передбачених для розгляду звернення по суті. 
Важливо пам’ятати! Звернення, оформлене без дотримання зазначених вимог, повертається заявнику з відповідними роз’ясненнями не пізніш як через десять днів від дня його надходження.
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