Порядок заполнения и подачи претензии
(Бланки претензий вы можете найти на сайте Администрации Тайшетского района)
ВНИМАНИЕ! Специальных бланков для написания претензии не существует. Вы можете написать претензию и от руки, она от этого не потеряет своей законной силы.
В правильно составленной претензии должна быть указана вся требуемая информация. 
1) Кому направляется претензия.
Здесь нужно указать правильное название торговой организации, которой вы собираетесь предъявлять свои требования.

Например:

Директору магазина … (указать магазин);
или
Генеральному директору … (указать название фирмы).

Если вам известны ФИО директора, то обязательно укажите и их.
2) От кого претензия.
Вам необходимо указать свои ФИО, свой адрес и телефон, по которому с вами можно связаться.
3) Изложение существа дела.
Прямо в тексте претензии нужно своими словами изложить обстоятельства, которые привели к написанию данной претензии.
Можно начать сначала. Например:

2 октября 20011 года я приобрёл в вашем магазине LCD телевизор (фирма, модель, серийный номер). Спустя 6 дней, а именно  8 ноября 2009 года в телевизоре обнаружилась неисправность (укажите неисправность) …
В бланках претензий, размещенных на сайте Администрации Тайшетского района, вам необходимо лишь заполнить соответствующие графы.
4) Четко сформулировать свои требования.
Требование должно быть только одно! Не нужно предоставлять продавцу возможности выбора между предъявленными вами требованиями.
Не правильно:
«Прошу обменять телевизор на аппарат такой же модели или расторгнуть договор купли-продажи и вернуть мне уплаченные по договору 23000 рублей».
Правильно:
«Прошу расторгнуть договор купли-продажи от 02.10.2011 года и вернуть мне уплаченные по договору 23000 рублей».
5) Дата и подпись.
Здесь всё просто поставьте дату написания претензии и свою подпись (можно с расшифровкой).

6) Указать прилагаемые к претензии документы.
Укажите перечень документов, которые вы прилагаете к претензии. Например:

Приложение:
Копия кассового чека;

Копия гарантийного талона;

И т.д.
Претензия обязательно должна быть написана в двух экземплярах, один из которых останется у продавца, а второй у покупателя. В качестве подтверждения, что претензия получена, представитель торговой организации должен поставить на вашем экземпляре свою подпись (должность, ФИО, подпись) и дату получения.
Как передавать претензию продавцу
Передавать свою претензию лучше всего собственноручно, но, к сожалению, это не всегда получается. 
При невозможности вручения претензии лично, отправляйте свою претензию заказным письмом с уведомлением о вручении на адрес торговой точки, где приобретали товар. Таким образом, будет документально зафиксирована дата получения продавцом претензии. Кроме того, в интернете существует полезный сервис, который позволяет отследить срок доставки заказного письма адресату.
ВНИМАНИЕ! Отказ в предъявленных вами требованиях должен быть обязательно изложен в виде резолюции на вашем экземпляре претензии, либо оформлен отдельным документом. 
Например:

Директор магазина ФИО претензию принять отказался.
Свидетели: Иванов Иван Иванович, дата, подпись.

                    Петров Петр Петрович, дата, подпись.
Устный отказ не несет никакой законной силы. 
