
Как  составить  письмо
претензию образец?

Очень  часто  результат  защиты  своих  интересов  субъектом
правоотношений напрямую зависит от качества и профессионализма
подготовки  первичных  документов,  на  которых  базируются
предъявляемые требования.

Обсудим основные и обязательные условия, которые должны быть в
наличии при подготовке претензии в защиту своих прав. Другие
особенности и атрибуты данного вида правовых документов будут
рассмотрены  в  других  публикациях,  с  которыми  можно
ознакомиться, перейдя по ссылкам в конце данной статьи.

Как  правильно  составить
претензионное письмо?
Адресат направления претензии.

Лицом, которому направляется претензия, чаще всего является
руководитель  субъекта  правовых  отношений,  нарушившего  права
предъявителя претензии. Это может быть генеральный директор,
директор,  начальник  в  учреждениях  с  единоличной
(индивидуальной)  формой  управления  и  принятия  решений,  или
председатель  правления  при  коллективной  форме  принятия
решений.  Опрометчивым  шагом  будет  адресация  претензии
непосредственно  тому  должностному  лицу,  которое,  с  точки
зрения  предъявителя  претензии,  непосредственно  виновато  в
нарушении прав и ответственно за устранение нарушений.

Тема претензии.

В  теме  письма  с  первых  строк  получатель  претензии  должен
уяснить, что представляет собой документ и каковы причины его
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направления.

Поэтому тема должна быть максимально понятной, конкретной и
содержать  указание  на  документы,  которые  легли  в  основу
написания  претензии  и  подтверждают  правомерность  требований
предъявителя. Следует избегать общих и обтекаемых слов и фраз.

Заголовок письма.

Заголовок может быть достаточно кратким, но обязательно должен
содержать слово «ПРЕТЕНЗИЯ».

Скачать образец претензии о нарушениях сроков или недостатках
оказанной услуги

Скачать образец претензии на обмен возврат товара надлежащего
качества

Скачать  образец  претензии  на  возврат  товара  ненадлежащего
качества

Скачать образец претензии по договору купли-продажи

Скачать образец претензии на гарантийный ремонт

Скачать образец претензии к поставщику

Непосредственное  обращение  в  письме  к  руководителю  с
требованиями, просьбами о выполнении изложенных в документе
действий является недопустимым и ошибочным. Претензия — это не
просто  произвольный  документ,  с  помощью  которого  можно
добиться выполнения определенных ходатайств и требований. Она
определена в действующем законодательстве как действенный, и в
некоторых  случаях  обязательный  документ  урегулирования
гражданско-правовых  и  хозяйственных  споров,  с  определением
сроков  выполнения  и  ответственности  за  игнорирование
обоснованных  требований.  В  определенных  правоотношениях
отсутствие  претензии  препятствует  дальнейшему  рассмотрению
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споров по сути.

Преамбула.

Она, как правило, совпадает с основной частью претензии

В преамбуле в произвольной форме изложите свои претензии к
поставленному товару, предоставленной услуге или выполненной
работе.  Подробно  опишите  выявленные  недостатки  товара,  его
некомплектность,  сообщите  о  том,  что  работа  выполнена  с
нарушением срока, установленного договором, или допущены иные
нарушения ваших прав. В этой же части документа ссылайтесь на
те  нормативные  акты,  которые  регулируют  данный  вид
правоотношений.

Резюме.

В этой части письма изложите суть ваших требований, в чем они
состоят.  Это  может  быть  возмещение  причиненного  ущерба,
поставка  дополнительного  оборудования  или  недостающих
экземпляров заказа, другие требования, в зависимости от вида
нарушенных обязательств.

В  претензии  к  самому  письму  обязательно  приложите  все
документы или надлежащим образом заверенные их копии, которые
подтверждают наличие обязательственных или иных правоотношений
между предъявителем претензии и ее получателем, факт нарушения
обязательств или совершения иных неправомерных действий.

Это  могут  быть  договора,  акты  выполненных  работ  или
предоставленных  услуг,  бухгалтерские  документы:  кассовые
ордера,  чеки,  товарно-транспортные  накладные,  платежные
поручения. В письме укажите самые основные нормативно-правовые
акты,  которые  подтверждают  обоснованность  предъявления
претензии.

Подпись.

Юридическая значимость, достоверность и факт подачи претензии
надлежащим  субъектом  правоотношений  удостоверяется  подписью



руководителя  стороны,  подающей  претензию.  Допустима  подпись
главного  юрисконсульта  учреждения,  если  его  должность
соответствует  уровню  начальника  отдела.

Предъявление  претензии  —  это  действенный  метод  устранения
нарушений прав сторон — участников правоотношений. Претензии
могут  подаваться  при  нарушении  обязательственных
правоотношений  или  при  совершении  противоправных  действий,
которые повлекли причинение вреда и нарушение прав. К таким
правонарушениям  можно  отнести  дорожно-транспортные
происшествия,  повлекшие  причинение  материального  ущерба,
нанесение  вреда  вследствие  ненадлежащего  использования
жилищно-бытовых  приборов  (затопление  квартиры,  пожар,
повреждение линий электроснабжения).
Кроме  того,  претензии  можно  разделить  на  такие,  которые
предъявляются  в  обязательном  порядке,  и  на  те,  которые
подаются на усмотрения лица, чье право нарушено.

Обязательные  претензии  предъявляются  в  тех  спорных
правоотношениях,  которые  требуют  обязательного  досудебного
урегулирования. Особенность таких претензий состоит в том, что
в  случае  невыполнения  претензионных  процедур  становиться
невозможной дальнейшая судебная защита прав.

Наиболее  распространенными  случаями  предъявления  претензий
являются факты нарушения прав потребителей. Это может быть
претензия  об  устранении  недостатков,  о  возврате  товара,  о
возврате денежных средств. Досудебное урегулирование споров о
защите  прав  потребителей  является  обязательной  стадией
производства по таким делам в судебной инстанции.

Однако, претензии могут предъявлять не только в случае прямых
нарушений  прав  сторон.  но  также  в  случае  необходимости
изменить  установленные  правоотношения  на  другие  или  вообще
разорвать  их.  Это  касается  изменения  и  расторжения  любых
договоров,  заключенных  между  юридическими  и  физическими
лицами.



Каждый вид конкретных договоров предполагает свои обязательные
или  альтернативные  варианты  досудебных  урегулирований,  и
действующее  законодательство  определяет  порядок  совершения
таких действий в каждом конкретном случае. Это могут быть
договора купли-продажи, мены, дарения, подряда, аренды, займа.

Правильное  отправление  претензии  ее  адресату,  обеспечение
гарантированной и своевременной доставки письма по назначению
— это не менее важный шаг, чем составление самого письма. От
того,  насколько  правильно,  с  соблюдением  всех  необходимых
условий была отправлена претензия, будет зависеть эффект и
результат ее предъявления.

С целью подтверждения в последующем в суде факта соблюдения
досудебного урегулирования спора, претензию адресату, который
пребывает  в  другом  населенном  пункте,  на  длительном
расстоянии,  необходимо  отправлять  почтой  рекомендательным
письмом. В таком случае даже при недобросовестности получателя
претензии  факт  ее  своевременного  направления  сможет
подтвердить  почтовая  служба.

В  рамках  одного  населенного  пункта,  при  наличии  такой
возможности  и  с  целью  экономии  времени,  претензию  с
соответствующим  приложением  можно  доставить  в  службу
делопроизводства  получателя  лично  и  сдать  уполномоченному
должностному  лицу.  Подтверждением  принятия  у  вас  претензии
может служить входящий номер, дата и подпись лица на вашем
экземпляре документа, или же оттиск специального штампа для
входящей корреспонденции.

При  этом  в  случае  уклонений  представителя  учреждения  от
принятия  претензии  под  любыми  необоснованными  предлогами
необходимо  проявить  упорство,  принципиальность  и
настойчивость.


