Зразок  оформлення письмового звернення громадян 

  
 Завідувачу комунального закладу «Дошкільного навчального закладу (ясла – садок) № 97 Харківської міської ради» 

Клочко Н.М.
 (Прізвище, ім’я, по батькові,
________________________________
 повна адреса, соціальний стан заявника)
 
З в е р н е н н я
(зауваження, пропозиції, заява, скарга, прохання, вимога)
  
(суть порушеного питання)
 _________________________________________________
Дата                                                                                       Підпис                                                                                                          
