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Кемеровская область
Новокузнецкий муниципальный район

Администрация Новокузнецкого муниципального района
РАСПОРЯЖЕНИЕ
от 02.11.2015  № 2709
г. Новокузнецк
Об утверждении рекомендаций по подготовке и оформлению ответов на обращения граждан 

В рамках реализации Федерального закона от 2 мая 2006 года №59-ФЗ « О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и в целях повышения эффективности работы с обращениями граждан:

1. 
Утвердить рекомендации по подготовке и оформлению ответов на обращения граждан согласно приложению к настоящему распоряжению. 

2. 
Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя главы Новокузнецкого муниципального района - руководителя аппарата Е.Г.Болычеву.

Глава Новокузнецкого муниципального района 

 
 

Е.А.Манузин
Приложение  

к распоряжению администрации 
Новокузнецкого муниципального района 

  от 02.11.2015г. № 2709
Рекомендации 
по подготовке и оформлению ответов на обращения граждан

Настоящие рекомендации разработаны организационным отделом администрации Новокузнецкого муниципального района (далее – администрации района), и рассчитаны на практическое применение руководителями и сотрудниками администрации района и ее структурных подразделений при организации работы с обращениями граждан, связанными с реализацией гражданином Российской Федерации (далее - гражданин) закрепленного за ним Конституцией Российской Федерации права на обращение в органы местного самоуправления (далее по тексту – ОМС).
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ “О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации” (далее – Закон) установлены основные положения, определяющие порядок рассмотрения обращений граждан в государственных органах, органах местного самоуправления и должностными лицами. Но закон не содержит каких-либо требований к ответам на обращения граждан, кроме положения о том, что гражданин имеет право получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов (ст. 5 Закона). Подготовка ответов на обращения граждан имеет свои особенности, что отличает эту категорию писем от других разновидностей деловых писем.
При подготовке и оформлении ответов следует руководствоваться следующими рекомендациями:
1. На любое обращение гражданина, содержащее предложение, заявление, жалобу, должен быть дан ответ (ст. 9 Закона). Это может быть ответ по существу вопроса или сообщение о переадресации обращения в другой орган или организацию, если обращение направлено в орган, не компетентный в рассмотрении поставленных вопросов (ст. 10 Закона).

2. Ответы на обращения граждан могут иметь разную форму:

ответ на предложение может быть дан в форме согласия о принятии предложения, сообщения об его отклонении или передаче на рассмотрение в вышестоящий орган;

ответ на заявление может быть сообщением об удовлетворении требований гражданина или об их отклонении. В случае отказа в удовлетворении требований, изложенных в заявлении, заявителю должны быть сообщены мотивы отказа, а также указан возможный порядок обжалования принятого по заявлению решения;

ответ на жалобу может быть сообщением о полном или частичном удовлетворении жалобы и восстановлении нарушенного права гражданина или отказом в удовлетворении жалобы.

3. Ответ должен содержать три части:

вводная;

основная часть;
заключительная.

Вводная часть содержит основные реквизиты обращения граждан:

- инициалы, фамилия заявителя;
- адрес заявителя

(Иванову И.И.

ул.Лесная, д.5, кв.5

с.Куртуково

Новокузнецкий район, 654202)

- регистрационный номер и дата регистрации (от 11.11.2015г. №01-36/234);
- ссылка на регистрационный номер и дату регистрации обращения 

(на №И-31-28990 от 11.10.2015);

- вступительное обращение ( Используется в тех случаях, когда гражданин в своем обращении указал фамилию, имя и отчество полностью. Если указаны только фамилия и инициалы, вступительное обращение не используется.) (Уважаемый Иван Иванович!);
- текст следующего содержания: Ваше обращение в адрес главы Новокузнецкого муниципального района в соответствии  с Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» рассмотрено в администрации Новокузнецкого муниципального района. (см.приложение №1 к настоящим рекомендациям)
В основной части должно быть указано:

-какие конкретные меры приняты по каждому затронутому вопросу обращения (что сделано, кем, в какие сроки, чем подтверждено, дата выезда комиссии, участники.);
-если обращение рассмотрено с выездом на место, комиссионно, следует это отметить;
-каковы конкретные результаты проведенной работы.

Примерные формулировки:

«проведено», «организовано», «оказано», «выделено» и т.п.
Заключительная часть:

В случае невозможности исполнения обращения в указанные сроки или неисполнения отдельных заданий обращения в заключительной части дается гарантия исполнения, и указываются конкретные сроки исполнения, приносятся извинения в письменной форме.

Если при рассмотрении обращения были выявлены факты волокиты или нарушения прав, свобод и законных интересов граждан, в ответе следует сообщить об этом, а также о принятых мерах к виновным лицам.

Можно использовать заключительную этикетную фразу “С уважением”, что является нормой делового этикета, а также слова благодарности и признательности, пожелания (в ответах на обращения, содержащие слова благодарности).
4. Ответ может содержать ссылки на конкретные статьи закона или иного нормативного правового акта, указание об отмене или изменении обжалуемого решения, а также порядок обжалования принятого решения.
5. Если решение вопроса в ответе на обращение гражданина основывается на законодательных или иных нормативных правовых актах, в тексте ответа следует не просто дать ссылки на соответствующие нормативные акты и их пункты, а воспроизвести (процитировать) те положения, на которых основывается решение. При этом воспроизводить в тексте следует только те положения нормативного документа, на которых базируется решение. Например:

Сообщаем Вам, что выдача заверенных копий нормативно – правовых актов администрации Новокузнецкого муниципального района производится на основании постановления администрации Новокузнецкого муниципального района от 30.08.2013 № 526 “Об утверждении Положения о порядке выдачи заверенных копий постановлений и распоряжений в администрации Новокузнецкого муниципального района”, которым предусмотрено, что выдача копий правового акта, определяющего права и (или) обязанности отдельного гражданина или организации, осуществляется по мотивированному письменному запросу с разрешения заместителя главы района – руководителя аппарата.

6. Если в тексте письма делается ссылка на иной документ, например договор, заключенный между администрацией и гражданином, цитировать текст положений, на которых основывается решение, не следует, поскольку экземпляр документа имеется у каждой стороны по договору. В этом случае достаточно сослаться на соответствующий пункт документа. Например:

Напоминаем Вам, что 24.08.2008 между Вами и администрацией Новокузнецкого муниципального района был заключен договор аренды земельного участка, согласно которому Вам был предоставлен земельный участок в аренду сроком на … лет.

Согласно п. 3.2 договора Вы должны платить арендную плату в соответствии с расчетом арендной платы и графиком платежей. 
7. Если ответ на обращение гражданина готовит не орган, в который гражданин направлял свое обращение, необходимо в тексте ответа на обращение указать, откуда поступило обращение в данный орган или организацию, чтобы у гражданина не возникало вопроса, почему на его обращение, адресованное, например, Президенту Российской Федерации, дает ответ глава Загорского сельского поселения. (см.приложение 1)
Например: 
гражданин направил свое обращение на имя Президента Российской Федерации, но вопрос, на который ему должен быть дан ответ, находится в ведении органов местного самоуправления. Приемная Президента Российской Федерации, получив такое обращение, направит его на рассмотрение в администрацию муниципального образования, сообщив об этом гражданину, как того требует ст. 10 закона “О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации”.

В тексте ответа на обращение, подготовленном администрацией муниципального образования, должно быть сказано:

Ваше обращение в приемную Президента Российской Федерации в соответствии  с Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» рассмотрено в администрации Новокузнецкого муниципального района. (см.приложение 1 к настоящим рекомендациям)

8. Ответ на обращение гражданина готовится как деловое письмо, то есть на бланке администрации муниципального образования, со всеми реквизитами, которые присущи любому деловому письму, как то: адресат (инициалы, фамилия гражданина, его адрес), заголовок к тексту, текст, подпись, отметка об исполнителе. Ответ подписывает руководитель ОМС, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо.

9. Фамилия исполнителя и номер его служебного телефона указываются на лицевой стороне последнего листа в левом нижнем углу или на оборотной стороне листа в левом нижнем углу. Например:

Исп. И.И.Иванов

Тел.(3843)32-00-00

10. При направлении служебного письма должностному лицу название органа государственной власти указывается в именительном падеже, а должность и фамилия адресата – в дательном падеже. Например:

Администрация Кемеровской области

Начальнику управления по работе с обращениями граждан 

А.А.Стрик

11. В тексте ответа необходимо предельно сжато, но понятно пересказать содержание обращения. В соответствии со ст. 12 Закона сроки рассмотрения обращений граждан достаточно длительные – 30 дней, в сложных случаях разрешается продлевать рассмотрение еще на 30 дней. Поэтому граждане, особенно пожилого возраста, нередко забывают, с какой просьбой они обращались. Кроме того, граждане нередко обращаются в орган власти одновременно с несколькими вопросами, поэтому пересказ содержания обращения и последующий ответ должны показать, что орган власти рассмотрел все поставленные вопросы и дал на них ответ. 
12. В случае сокращения слов необходимо указывать полное название в скобках либо наоборот. Например:

МБУ ЦРБ Новокузнецкого района (муниципальное бюджетное учреждение Центральная районная больница Новокузнецкого района)

или 
муниципальное бюджетное учреждение Центральная районная больница Новокузнецкого района (далее – МБУ ЦРБ Новокузнецкого района)

13. Если к ответу прилагаются материалы проверок, копии документов, отметка об этом делается ниже текста и оформляется следующим образом:

Приложение: на 2л.в 1 экз. 
Если в тексте названо несколько приложений, то наименования приложенных документов перечисляются после текста с указанием количества листов и экземпляров каждого документа.
14. Нужно внимательно смотреть на стиль написания обращения. Если человек использует сухой деловой язык, то лучше "зеркалить" примерно в той же манере, но ввести больше естественности. Если заявитель допускает более свободный, естественный язык, это значит, что вам нужно по возможности в том же стиле с ним общаться.

15. Чем сложнее вопрос, тем короче должен быть Ваш ответ.
16. На сложные проблемные вопросы отвечайте, если есть продуманный вариант решения этой проблемы. Если решения еще нет, не импровизируйте.
17. Особенно необходимо обоснованно мотивировать отказ. В тех случаях, когда заявителю отказывают в его просьбе, не ограничиваются таким ответом как: «Удовлетворить Вашу просьбу не представляется возможным». Если просьба не обоснована, следует сослаться на соответствующий акт законодательства и разъяснить существующий порядок.

18. В ответе на повторное обращение, если по первому обращению не было принято необходимых мер, необходимо указать причины, по которым не было принято действенного (исчерпывающего) решения по первому обращению (отсутствие материально-технической базы, финансовых средств и др.). 
19. Ответы необходимо давать по существу.
Приложение №1 к рекомендациям
Ваше обращение в адрес главы (на имя главы) Новокузнецкого муниципального района в соответствии  с Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» рассмотрено в администрации Новокузнецкого муниципального района.
Ваше обращение в адрес Президента Российской Федерации в соответствии  с Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» рассмотрено в администрации Новокузнецкого муниципального района.
Ваше обращение, поступившее на «Интернет – приемную» Администрации Кемеровской области в соответствии  с Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» рассмотрено в администрации Новокузнецкого муниципального района.
Ваше обращение на «телефон обращений к Губернатору Кемеровской области»  в соответствии  с Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» рассмотрено в администрации Новокузнецкого муниципального района.
Ваше обращение, поступившее на личном приеме граждан к заместителю Губернатора Кемеровской области в соответствии  с Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» рассмотрено в администрации Новокузнецкого муниципального района.
Ваше обращение, поступившее на «прямую телефонную линию», проводимую заместителем Губернатора Кемеровской области в соответствии  с Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» рассмотрено в администрации Новокузнецкого муниципального района.
Приложение №2 к рекомендациям
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Администрация 

Новокузнецкого муниципального района
654041, г. Новокузнецк, ул. Сеченова, 25

Тел./факс 32-08-27, 32-08-02

e-mail: admpost@admnkr.ru

От 11.05.2015г. № 01-36/120

 На № Г-31-17925 от  16.04.2015г.
	
	Горбаневу И.Д.

ул. Механическая, д. 3, кв.2, 

п. Рассвет, 
Новокузнецкий район 654214




Уважаемый Иван Дмитриевич!
Ваше обращение, поступившее на «Интернет – приемную» администрации Кемеровской области, в  соответствии  с  Федеральным  законом  от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» рассмотрено в комитете ЖКХ Новокузнецкого муниципального района.

(Текст ответа)

Приложение: на ___л. в ___экз.

Глава Новокузнецкого муниципального района

       Е.А. Манузин

Исп.: И.И.Иванов
Тел.: (3843) 32-00-00
Размеры полей: левое – от 25 мм до 35 мм

               правое – от 12,5 мм до 22,5 мм

               верхнее – не менее 25 мм

               нижнее – не менее 20 мм

Приложение №3 к рекомендациям
Письмо-запрос
Бланк администрации МО

    Руководителю уполномоченного органа

Ф.И.О.

Об обращении Ивановой Е.П. 

Уважаемый   _______________________!

                           (имя, отчество (при наличии))
Ко мне на личном приеме обратилась Иванова Елена Петровна, 

инвалид, пенсионер, проживающая по адресу: _____________________ по

вопросу устройства в дом инвалидов. 

Прошу Вас рассмотреть данное обращение и найти возможность решить вопрос положительно.

О результатах проинформировать (уполномоченный орган власти, направивший запрос) и заявителя в установленном порядке.

Приложение: на 4 л.  в 1 экз. 

Руководитель     (уполномоченного органа власти, направивший запрос)     И.И. Иванов

ФИО исполнителя, тел._________

Приложение №4 к рекомендациям 

Письмо заявителю о продлении срока исполнения
Бланк администрации МО




 А.И. Ивановой

ул. Центральная, д. 52

с. Березово, 
        Новокузнецкий район,
   654000 

О продлении срока 

рассмотрения обращения

Уважаемая Анна Ивановна!

Ваше обращение направлено для рассмотрения в (указывается уполномоченной орган).

В связи с продолжающейся проверкой по Вашему обращению срок рассмотрения продлен до (указывается срок ) ______года. 

Информация о результатах будет представлена в Ваш адрес дополнительно.

Руководитель  (уполномоченного органа власти, направивший запрос)      И.И. Иванов

ФИО исполнителя., тел._________

Приложение №5 к рекомендациям
	№

пп
	Тексты сопроводительных документов

	1.
	Уважаемый _____________!

Направляем Вам поступившее в (наименование ОМС) обращение (ФИО заявителя), проживающего по адресу: _________, для рассмотрения по существу поставленного вопроса.

Просим Вас разобраться в сложившейся ситуации и подготовить необходимые разъяснения. Ответ направить заявителю в установленном порядке, копию − в (наименование ОМС).

Приложение: на ___ л. в 1 экз.

руководитель (структурного подразделения ОМС) подпись ФИО

	2.
	Уважаемый _____________!

Направляем Вам обращения, поступившие на личном приеме к главе (наименование муниципального образования).

Просьба рассмотреть вопросы, относящиеся к Вашей компетенции, ответ направить заявителям, копию – в (наименование ОМС).

Приложение: на ___ л. в 1 экз.

глава (наименование муниципального образования) подпись ФИО

	3.
	Уважаемый _____________!

В (наименование ОМС) обратился (ФИО заявителя), проживающий по адресу: ______________, с просьбой (аннотация просьбы).

Просим Вас внимательно разобраться в ситуации и найти взаимоприемлемое решение. О принятых мерах сообщить заявителю и в (наименование ОМС).

Приложение: на _____ л. в 1 экз.

глава (наименование муниципального образования) подпись ФИО


	4.
	Уважаемый _____________!

В соответствии с частью 3 статьи 8 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» направляем Вам поступившее в (наименование ОМС) обращение (ФИО заявителя), проживающего по адресу: ___________, для рассмотрения по существу поставленного вопроса.

Копию ответа на обращение просим направить в (наименование ОМС).

Приложение: на ___ л. в 1 экз.

глава (наименование муниципального образования) подпись ФИО

	5.
	Уважаемый _____________!

Направляем Вам коллективное обращение жильцов дома (адрес) по вопросу (аннотация проблемы).

Учитывая многократные обращения заявителей в (наименование ОМС, структурного подразделения), отсутствие должного внимания к просьбам и непринятие необходимых мер, прошу Вас обязать ответственных лиц навести порядок. Ответ направить заявителям в установленном порядке, копию – в (наименование ОМС, структурного подразделения).

Приложение: на ____ л. в 1 экз.

глава (наименование муниципального образования) подпись ФИО

	6.
	Уважаемый _________!

В связи с неоднократными обращениями в (наименование ОМС) (ФИО заявителя), проживающего по адресу: _______, по вопросу (аннотация проблемы), а также учитывая актуальность для жителей района поднимаемого вопроса, прошу Вас подготовить соответствующие разъяснения и направить в адрес (наименование ОМС) до (дата).

Приложение: на ____ л. в 1 экз.

глава (наименование муниципального образования) подпись ФИО


	
	Тексты уведомления (ответа) авторам обращений

	1.
	Уважаемый _____________!

Ваше обращение в адрес (наименование ОМС) направлено для рассмотрения в (наименование организации).

О результатах Вам будет сообщено дополнительно.

глава (наименование муниципального образования) подпись ФИО

	2.
	Уважаемый _____________!

В соответствии с действующим законодательством не допускается вмешательство администрации в деятельность органов дознания, следствия и судов по делам, находящимся в их производстве.

Решение вопросов, поставленных в Вашем обращении, не входит в компетенцию (наименование ОМС).

Дополнительно сообщаем, что по своему вопросу Вы можете обратиться в (наименование учреждения, государственного органа) по адресу: _________, телефон: __________, часы приема: _____________.

глава (наименование муниципального образования) подпись ФИО

	  3.
	Уважаемый _____________!

Сообщаем, что Ваше обращение в адрес (наименование представительного органа) рассмотрено.

Учитывая, что поднимаемые в заявлении вопросы, в соответствии с действующим законодательством, находятся в компетенции правоохранительных органов, оно направлено для принятия решения в (наименование учреждения) с просьбой сообщить Вам о результатах.

глава (наименование муниципального образования) подпись ФИО

	  4.
	Уважаемый _____________!

Большое спасибо за Ваше письмо. Предложения и пожелания, изложенные в нем, будут учтены в практической работе. Желаем Вам и Вашим близким здоровья и благополучия.

С уважением,

глава (наименование муниципального образования) подпись ФИО


Форма ответа заявителю при поступлении обращения,

в котором обжалуется судебный акт

Бланк администрации 


Фамилия, инициалы заявителя

муниципального образовании



(в дательном падеже)

 Адрес заявителя

название улицы, номер дома, номер квартиры;

название населенного пункта (города, поселка и т.п.);

название района;

почтовый индекс

Уважаемый (ая)……………!

                        (имя, отчество)
Ваше обращение в адрес главы Новокузнецкого муниципального района в соответствии  с Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» рассмотрено в администрации Новокузнецкого муниципального района.

На Ваше обращение сообщаем, что согласно статье 120 Конституции Российской Федерации, статьям 1 и 5 Федерального конституционного закона от 31 декабря 1996 года №1 - ФКЗ«О судебной системе Российской Федерации» суды осуществляют судебную власть самостоятельно, независимо от чьей бы то ни было воли, подчиняясь только закону. Поэтому никто не вправе вмешиваться в деятельность суда и оказывать давление на судей.

В связи с этим, в соответствии с пунктом 2 статьи 11 Федерального закона от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» присланное Вами обращение возвращаем.

В случае несогласия с судебным актом Вы вправе обжаловать его в вышестоящий суд.

Приложение: на ….. листах.

Должность                   (подпись)                              Инициалы, фамилия

Исп.ФИО тел.77-07-53

Форма уведомления заявителя

при поступлении некорректного по содержанию обращения

Бланк администрации 


Фамилия, инициалы заявителя

муниципального образовании



(в дательном падеже)

 Адрес заявителя

название улицы, номер дома, номер квартиры;

название населенного пункта (города, поселка и т.п.);

название района;

почтовый индекс

Уважаемый (ая)……………!

В связи с тем, что Ваше обращение является некорректным, в соответствии с пунктом 3 статьи 11 Федерального закона от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Ваше обращение рассмотрению не подлежит.

Также сообщаем, что в случае поступления обращений подобного содержания, может быть принято решение о прекращении переписки с Вами.

Должность                   (подпись)                              Инициалы, фамилия

Исп.ФИО

тел.77-07-53

Форма уведомления заявителя 

при поступлении обращения, текст которого не поддается прочтению

Бланк администрации 


Фамилия, инициалы заявителя

муниципального образовании



(в дательном падеже)

 Адрес заявителя

название улицы, номер дома, номер квартиры;

название населенного пункта (города, поселка и т.п.);

название района;

почтовый индекс

Уважаемый (ая)……………!

В связи с тем, что Ваше обращение не поддается прочтению, в соответствии с пунктом 4 статьи 11 Федерального закона от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Ваше обращение рассмотрению не подлежит.

Должность                   (подпись)                              Инициалы, фамилия

Исп.ФИО

тел.77-07-53

Форма уведомления заявителя 

при поступлении  повторного обращения

Бланк администрации 


Фамилия, инициалы заявителя

муниципального образовании



(в дательном падеже)

 Адрес заявителя

название улицы, номер дома, номер квартиры;

название населенного пункта (города, поселка и т.п.);

название района;

почтовый индекс

Уважаемый (ая)……………!

В связи с тем, что Ваше обращение содержит вопрос(ы), на который(ые) Вам многократно давались письменные ответы по существу, в 

соответствии с пунктом 5 статьи 11 Федерального закона от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Вами по данному вопросу.

Должность                   (подпись)                              Инициалы, фамилия

Исп.ФИО

тел.77-07-53

Форма уведомления заявителя

при поступлении  обращения, содержащего сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну

Бланк администрации 


Фамилия, инициалы заявителя

муниципального образовании



(в дательном падеже)

 Адрес заявителя

название улицы, номер дома, номер квартиры;

название населенного пункта (города, поселка и т.п.);

название района;

почтовый индекс

Уважаемый (ая)……………!

В связи с тем, что ответ, по существу поставленного в Вашем обращении вопроса, не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную (иную охраняемую федеральным законом) тайну, в соответствии с пунктом 6 статьи 11 Федерального закона от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», ответ на обращение не дается.

Должность                   (подпись)                              Инициалы, фамилия

Исп.ФИО

тел.77-07-53

Приложение №6 к рекомендациям
1. Синтаксические конструкции, используемые для изложения мотивов, объяснения причин принятия тех или иных решений, действий:
В порядке оказания помощи прошу Вас...
В порядке исключения...
Ввиду особых обстоятельств...
В связи с завершением работ по...
В связи с принятием решения о...
В соответствии с ранее достигнутой договоренностью...
По взаимной договоренности между...
Согласно Вашей заявке...
Несмотря на … и ….., продолжает иметь место...
2. Формулировки для выражения отказа:
Несмотря на предпринятые нами (организацией) усилия, Ваш вопрос остается нерешенным в связи с...
К сожалению, удовлетворить Вашу просьбу не представляется возможным, поскольку...
Работы по ….. не могут быть выполнены к установленному сроку по следующим причинам...
Мы не можем предоставить интересующую Вас информацию, так как...
Организация не располагает возможностью для выполнения данной задачи из-за отсутствия...
3. Формулировки для выражения предупреждения (уведомления):
Администрация муниципального образования вынуждена предупредить Вас о том, что...
Считаем необходимым еще раз напомнить Вам о том, что...
Администрация муниципального образования сохраняет за собой право в одностороннем порядке приостановить действие договора в связи с...
Ставим Вас в известность о том, что...
Администрация муниципального образования извещает о...
Сообщаю Вам...
Довожу до Вашего сведения, что...
4. Формулировки для выражения просьб:
Прошу Вас направить в мой адрес...
В связи с острой необходимостью в... настоятельно прошу Вас...
Убедительно прошу Вас решить вопрос о...
В рамках предварительной договоренности с представителем Вашей организации прошу рассмотреть возможность...
5. Формулировки для подчеркивания особой важности сведений:
Безопасность гарантируется...
Документация выслана в ваш адрес заказным письмом...
Предпринимаются необходимые меры по...
Конфиденциальность информации обеспечена...
Выявленные недостатки уже устраняются...
Выделены дополнительные средства на...
Спланированы необходимые мероприятия, направленные на...
В кратчайшие сроки организуется...
Обеспечен повседневный жесткий контроль за...
6. Устойчивые обороты речи:
    наименее сложный...                  наиболее важный...
    наилучший эффект...                  наихудший результат...
    оказать помощь...                     произвести проверку...
    руководство считает возможным...   организация не возражает...
    срочно сообщите...                    немедленно устраните...
    обеспечьте выполнение...             создайте необходимые условия...
    доложите предложения по...          оптимальное решение...
    вероятные сроки...                    подтвердите получение...
    сообщите данные...                   направьте в мой адрес...
    подготовьте к отправке...             решите самостоятельно...
7. Наиболее часто употребляемые глаголы:
выполнить (исполнить), решить (разрешить), обязать, завершить, прекратить, направить (отправить), обратить (внимание на...), ввести (в эксплуатацию), спланировать (скоординировать), осуществить (реализовать), создать, восполнить (пополнить), организовать, обеспечить, сообщить (доложить), представить (предоставить), уточнить, установить, устранить, выявить (выяснить).
8. Наиболее часто употребляемые прилагательные:
срочный (оперативный), второстепенный, перспективный, важный, главный (основной), ведущий, серьезный (существенный), плановый, дополнительный, полный, недостаточный, заключительный, промежуточный, общий, конкретный, высший, первичный, лучший, худший, надежный.
