Кому: [наименование организации или ФИО]
Адрес / ИНН: [юридический адрес из ЕГРЮЛ]

От: [ваши ФИО полностью]
Адрес: [адрес для ответа]
Тел.: [телефон]

ДОСУДЕБНАЯ ПРЕТЕНЗИЯ
В соответствии с договором [номер и дата договора] между [наименование/ФИО отправителя] и [наименование/ФИО должника] последний обязался [указать обязательство, например: поставить товар, оплатить работы, вернуть заем] в срок до [дата].
Однако до настоящего времени обязательство не исполнено: [описать фактическое состояние, например: товар не поставлен, оплата не произведена, работы не выполнены]. Просрочка составляет [количество] дней.
Пунктом [номер пункта] договора предусмотрена неустойка в размере [размер]% от суммы [сумма] за каждый день просрочки. Сумма неустойки за период с [дата начала] по [дата окончания] составляет [сумма] рублей. Расчет прилагается.
На основании статей 309, 310, 330 ГК РФ требую уплатить неустойку в размере [сумма] рублей в срок [10 дней для граждан / по истечении 30 календарных дней с даты направления претензии для юрлиц и ИП] с момента получения настоящей претензии. В случае отказа буду вынужден обратиться в суд с отнесением на вас всех судебных расходов.
[дата]				_______________ / [ФИО]
Образец: «Претензия о взыскании неустойки». Готовую претензию под вашу ситуацию — с расчётом неустойки и ссылками на закон — можно составить на сайте за 299 ₽.
