В [наименование органа или должность адресата]
От [ФИО и адрес для ответа]
Письменное обращение в государственный орган
Обстоятельства [краткое описание, даты и реквизиты документов].
Ранее по этому вопросу [куда обращались и какой ответ получили, если есть].
Прошу [одна конкретная просьба] и направить ответ [допустимый способ].
Приложения [перечень документов и материалов].
Дата [дд.мм.гггг]                     Подпись _____________  [ФИО]




