[miejscowość, data]
[dane odbiorcy przesyłki]
Oddział Celny I Pocztowy w Warszawie

ul. Łączyny 8, 00-900 Warszawa

Centrala Poczty Polskiej S.A.

ul. Rodziny Hiszpańskich 8, 00-940 Warszawa

[można wysłać na oba adresy]
WNIOSEK O WYJAŚNIENIE

statusu przesyłki pocztowej nr .............. [dane identyfikacyjne przysyłki]
Jako adresat(ka) przesyłki pocztowej nr ............. zwracam się z prośbą o wyjaśnienie, co dzieje się ze wskazaną przesyłką, w jakim jest miejscu i kiedy zostanie zarejestrowany jej pobyt na terenie Rzeczypospolitej Polskiej. 

Wzmiankowana przesyłka pocztowa została nadana dnia ......... . W systemie elektronicznego śledzenia przesyłki istnieje potwierdzenie, że opuściła kraj nadawania. W systemie brak jednak danych o dotarciu i zarejestrowaniu przesyłki w kraju odbiorcy. Do dnia złożenia niniejszego pisma przesyłka pocztowe nr .......... nie została dostarczona do odbiorcy. 

Uprzejmie proszę o wyjaśnienie zaistniałej sytuacji w trybie pilnym.

Z wyrazami szacunku,

