ОБРАЗЕЦ составления письменного заявления:

Указывается наименование государственного органа, либо Ф.И.О. соответствующего должностного лица, либо должность руководителя, НАПРИМЕР:
Главе рабочего поселка Чик
Коченевского района 

Новосибирской области 
О. П. Алпееву
От Сидорова
Ивана 

Петровича
ул. Зеленая, дом 1, кв. 1 

р. п. Чик, Коченевский район,

Новосибирская область, 632662 
тел._***********
Излагается суть предложения, заявления или жалобы, НАПРИМЕР: 
Прошу Вашего разрешения на проведения водопровода в дом по адресу:

р. п. Чик, ул. Зеленая, дом 1, кв. 1 

Ставится личная подпись, дата:
Сидоров И. П.
29.11.2015
