ОБРАЗЕЦ составления письменного заявления:

Указывается наименование государственного органа, либо Ф.И.О. соответствующего должностного лица, либо должность руководителя, НАПРИМЕР:
Главе Прокудского сельсовета 

Коченевского района 

Новосибирской области 
В.А. Цурбанову
от Иванова 

Ивана 

Ивановича 

ул. Иванова, дом 1, кв. 1 

г. Бердск, 630000 
тел.________________
Излагается суть предложения, заявления или жалобы, НАПРИМЕР: 
Прошу Вас произвести спил деревьев (кленов) с правой и левой стороны подъезда № 4, так как они находятся в аварийном состоянии (наклонены на дорогу), во время сильного ветра клены трещат и скрипят, ветки деревьев касаются балконов. Это представляет угрозу для проходящих мимо людей и играющих детей. 

Ставится личная подпись, дата:
Иванов И.И. 

01.10.2014
