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

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

ДОСУДЕБНАЯ ПРЕТЕНЗИЯ
В АО «Почта России» (реквизиты указаны выше)
от [ФИО], адрес: [адрес], тел.: [телефон]
ПРЕТЕНЗИЯ
«[дата]» я отправил(а) через отделение Почты России [номер отделения] почтовое отправление [вид отправления] № [трек-номер] на имя [получатель] по адресу: [адрес получателя]. Плата за пересылку составила [сумма] рублей, объявленная ценность — [сумма] рублей. Контрольный срок доставки истёк [дата], однако отправление не доставлено. На основании ст. 34 Федерального закона № 176-ФЗ «О почтовой связи» и Правил оказания услуг почтовой связи прошу: провести розыск отправления, пересчитать плату за услугу и возместить [ущерб/объявленную ценность] в размере [сумма] рублей. Ответ прошу направить в письменной форме по адресу: [адрес].
[дата]				_______________ / [ФИО]
Образец: «Претензия в Почту России». Готовую претензию под вашу ситуацию — с расчётом неустойки и ссылками на закон — можно составить на сайте за 299 ₽.
