La lettre type - Administation - Recours gracieux
Vos prénom et nom
Votre adresse
Code postal - Ville
Destinataire
Adresse du destinataire 
Code postal  - Ville
À ..., le ... 
Objet : complémentaire indemnitaire annuel sur l’année 2024
Madame, Monsieur,
Par notification individuelle du … (date) j’ai pris connaissance de ma modulation du complément indemnitaire reflétant la manière de servir. (Évoquez la décision pour laquelle vous sollicitez un recours gracieux).
Cas n° 1 – Vous apportez des éléments nouveaux à l’examen de votre dossier
Cependant, il me semble que vous n’ayez pas eu connaissance … (évoquez les éléments nouveaux utiles au réexamen de votre dossier). Vous trouverez l’ensemble des justificatifs joints à mon recours gracieux.
Cas n° 2 – Vous n’apportez pas d’éléments nouveaux
Cependant, votre décision me porte un réel préjudice et je sollicite un réexamen de mon dossier au regard des éléments suivants … (expliquez votre préjudice).
Je vous remercie bien vivement d’accéder à ma demande, et dans cette attente, je vous prie de croire, Madame, Monsieur, à l'expression de mes sentiments distingués. 
Signature
