Шаблон подготовлен НейроСтрой; перед подачей проверьте под свою ситуацию. Источник: https://urist.neyrostroy.ru/dokumenty/otvet-na-pretenziyu. Поля в квадратных скобках замените своими данными, ненужные варианты и эту строку удалите.
Кому: [ФИО или наименование заявителя]
Адрес: [адрес заявителя]
От: [ваши ФИО / наименование организации, ИНН, ОГРН]
Адрес: [ваш адрес]
Исх. № [___] от [дата]
ОТВЕТ НА ПРЕТЕНЗИЮ
от [дата претензии] (вх. № [___] от [дата получения])
[Дата] мной (нами) получена Ваша претензия с требованием [кратко: вернуть ___ рублей / устранить недостатки / возместить ущерб в размере ___ рублей] в связи с [основание, указанное в претензии].
Рассмотрев претензию, сообщаю (сообщаем) следующее.
Выберите один из вариантов ниже, остальные удалите.
Вариант 1 — требование признаётся. Требование признаю (признаём) обоснованным. Сумма [___] рублей будет перечислена по указанным Вами реквизитам в срок до [дата]. [Если реквизитов в претензии нет: прошу сообщить реквизиты для перечисления.]
Вариант 2 — требование признаётся частично. Требование признаю (признаём) в части [___] рублей, поскольку [обоснование: что подтверждено документами]. В остальной части — [___] рублей — требование не подлежит удовлетворению, поскольку [обоснование со ссылкой на условия договора, документы и нормы закона]. Признанную сумму перечислю (перечислим) в срок до [дата].
Вариант 3 — в удовлетворении требования отказано. Требование не подлежит удовлетворению по следующим основаниям: [факты; пункт договора; документ; норма закона]. [Например: дополнительным соглашением № ___ от ___ срок выполнения работ продлён до ___, поэтому просрочки нет.]
[Если нужна проверка:] Для проверки доводов претензии прошу предоставить [документы / товар для проверки качества] по адресу: [адрес] в срок до [дата].
[Если готовы к компромиссу:] Предлагаю (предлагаем) урегулировать спор на следующих условиях: [сумма, рассрочка, иные условия]. Готов(ы) обсудить их и оформить письменное соглашение.
Приложения:
1. [Копии документов, подтверждающих позицию: договор, акт, переписка.]
2. [Доверенность представителя — если ответ подписывает представитель.]
[Должность — для организации]          ____________ / [Фамилия И. О.]
