Наименование государственного органа (органа местного самоуправления) в которые направляет письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица
Фамилия, имя, отчество 
(последнее при наличии) заявителя
почтовый адрес (по которому должны быть направлены ответ, уведомление 
о переадресации обращения)
Текст обращения (предложения, заявления, жалобы)
Личная подпись
Дата
