Для юридических лиц/ИП: письмо на бланке организации с исходящем номером и датой письма за подписью руководителя. 
Для физических лиц: письмо без бланка, с указанием паспортных данных гражданина.
Письмо-запрос направлять по эл. почте: mogt_info@mosreg.ru

№______ от «____»  _____ 20___г. 
Генеральному директору

ГБУ МО «Мособлгеотрест»

А.Ю. Устиновичу

Уважаемый Алексей Юрьевич!

В соответствии с коммерческим предложением Исх.№___________                          от «____» ________20__г., просим Вас подготовить проект договора                                    на выполнение инженерно-геологических работ по статическому/динамическому зондированию на объекте:____________, расположенном по адресу: Московской обл., _____________.
Приложение:
- задание на выполнение инженерно-геологических работ;
- ситуационный план масштаба 1:500 с указанными местами проведения статического/динамического зондирования;

- информационная карта организации.
Руководитель                                                                                        И.О. Фамилия                                                 

                                                  
Исполнитель: 

Ф.И.О. 
Должность 
Тел.: X(XXX)XXX-XX-XX
E-mail:
