[Miejscowość i data]
	Nadawca
[Imię i nazwisko]
[Adres do korespondencji]
[E-mail lub telefon]
	Adresat
[Pełna nazwa właściwego odbiorcy]
[Adres właściwego odbiorcy]


Reklamacja
Dotyczy umowy lub usługi nr [numer] z dnia [data]
Składam reklamację dotyczącą wykonania wskazanej umowy lub świadczonej usługi. Proszę o ponowne przeanalizowanie opisanej sprawy oraz realizację poniższego żądania.

Opis zdarzeń i zastrzeżeń

[Opisz problem, daty, kwoty i korespondencję. Wskaż, z czym się nie zgadzasz.]

Żądanie i uzasadnienie

[Napisz, jakiego rozwiązania oczekujesz i dlaczego. Podaj kwotę korekty lub inne żądanie, jeżeli dotyczy.]

Sposób odpowiedzi

Proszę o odpowiedź na wskazany adres do korespondencji lub adres e-mail. Proszę także o potwierdzenie otrzymania reklamacji.

Załączniki

[Wymień kopie dokumentów potwierdzających opisane okoliczności albo wpisz „brak”.]

[Podpis w przypadku pisma papierowego]
