ЗРАЗОК НАПИСАННЯ ЗВЕРНЕННЯ 

Національна комісія, що здійснює державне регулювання у сферах електронних комунікацій, радіочастотного спектра та надання послуг поштового зв’язку 

вул. Солом’янська, 3,
м. Київ, 03110
____________________________
прізвище, ім’я, по батькові (за наявності)
____________________________
місце проживання громадянина 
(вулиця, будинок, квартира, місто (селище, тощо), область, поштовий індекс)
____________________________

електронна поштова адреса, контактний номер телефону

	Пропозиція*

(зауваження)
	
	Заява* (клопотання)
	
	Скарга*
	


Текст звернення**:
	


Додаток: перелік документів, які долучаються до звернення.
	
	
	

	дата
	
	особистий підпис


Примітки: 
*Під зверненнями громадян слід розуміти викладені в письмовій або усній формі пропозиції (зауваження), заяви (клопотання) і скарги, викладені відповідно до вимог статті 3 Закону України «Про звернення громадян» (далі - Закон).

Пропозиція (зауваження) - звернення громадян, де висловлюються порада, рекомендація щодо діяльності органів державної влади і місцевого самоврядування, депутатів усіх рівнів, посадових осіб, а також висловлюються думки щодо врегулювання суспільних відносин та умов життя громадян, вдосконалення правової основи державного і громадського життя, соціально-культурної та інших сфер діяльності держави і суспільства.

Заява (клопотання) - звернення громадян із проханням про сприяння реалізації закріплених Конституцією та чинним законодавством їх прав та інтересів або повідомлення про порушення чинного законодавства чи недоліки в діяльності підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності, народних депутатів України, депутатів місцевих рад, посадових осіб, а також висловлення думки щодо поліпшення їх діяльності. Клопотання - письмове звернення з проханням про визнання за особою відповідного статусу, прав чи свобод тощо.

Скарга - звернення з вимогою про поновлення прав і захист законних інтересів громадян, порушених діями (бездіяльністю), рішеннями державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій, об'єднань громадян, посадових осіб.

**Текст звернення викладається у довільній формі з визначенням суті порушеного питання, зауваження, пропозиції, заяви чи скарги, прохання чи вимоги.

У тексті зазначається наявність пільг.

Якщо звернення стосується надання послуг електронної комунікації, необхідно вказувати номер телефону заявника та/або реквізити договору про надання таких послуг (крім випадків відмови в наданні електронних комунікаційних послуг).

Крім того необхідно вказати повну назву постачальника електронних комунікаційних послуг або оператора поштового зв’язку, який надавав/надає заявнику послуги (бажано з кодом ЕДРПОУ).
Письмове звернення повинно бути підписане заявником (заявниками, у разі подання колективного звернення) із зазначенням дати.

***Електронне звернення, якщо воно надсилається без використання електронного цифрового підпису, повинно мати вигляд сканованої копії та/або фотокопії.

