Aan:
[het bestuursorgaan dat het besluit heeft genomen: burgemeester en wethouders, het dagelijks bestuur van het stadsdeel, gedeputeerde Staten van de provincie, de staatssecretaris, de minister]
adres

Aangetekend verzonden met handtekening retour, alsmede per fax

betreft: bezwaarschrift tegen --- [het bestreden besluit aanduiden: besluit van datum x; zendt u een kopie van het bestreden besluit mee met het bezwaarschrift] --- 
datum: --- [Een bezwaarschrift moet zijn verzonden binnen zes weken nadat het bestreden besluit is bekend gemaakt. Bekendmaking geschiedt ofwel door verzending aan degene tot wie het besluit is gericht, zoals de aanvrager, ofwel, als het besluit niet tot een of meer belanghebbenden is gericht, door kennisgeving in een dag- en/of huis-aan-huisblad. Tegenwoordig worden besluiten ook vaak gepubliceerd op de website van het bestuursorgaan].
Geacht bestuur of college, 

Namens --------------- [bezwaarde aanduiden; als u namens een rechtspersoon (vereniging, stichting) een bezwaarschrift indient, moet u bevoegd zijn tot vertegenwoordiging. Meestal vraagt het bestuursorgaan na indiening van het bezwaarschrift om een machtiging of een uittreksel van de kamer van koophandel ook kunnen de statuten worden gevraagd voor de doeleindenomschrijving van de stichting of vereniging] , voor wie ik als gemachtigde optreed [als u het bezwaarschrift alleen namens uzelf  indient hoeft deze zin er natuurlijk niet bij] , dien ik hierdoor een bezwaarschrift in tegen uw besluit van --- datum ---, verzonden/gepubliceerd --- datum, ----. Een kopie van het besluit treft u bijgaand aan.

Ik verzoek u mij een termijn te geven voor het motiveren van dit bezwaarschrift. 

Hoogachtend, 

naam
adres

handtekening
