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

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

ДОСУДЕБНАЯ ПРЕТЕНЗИЯ
В ООО «[наименование застройщика]», юридический адрес: [адрес], ИНН [номер], ОГРН [номер]. От [ФИО], проживающего по адресу: [адрес], телефон: [номер], email: [email].
ПРЕТЕНЗИЯ по договору долевого участия № [номер] от [дата]. Между мной и ООО «[наименование]» заключён договор участия в долевом строительстве. По условиям договора застройщик обязался передать мне квартиру по адресу: [адрес] не позднее [дата]. Обязательства по оплате я исполнил в полном объёме, что подтверждается [документ].
Квартира в срок не передана. По состоянию на [дата] акт приёма-передачи не подписан, уведомление о готовности объекта мне не направлено. Нарушение срока составляет [число] дней. В соответствии с ч. 2 ст. 6 Федерального закона № 214-ФЗ за нарушение срока передачи объекта застройщик уплачивает неустойку в размере 1/150 ключевой ставки ЦБ РФ за каждый день просрочки.
На основании изложенного требую: 1) передать мне квартиру по адресу [адрес] в течение [срок] с момента получения претензии; 2) выплатить неустойку за период с [дата] по [дата] в размере [сумма] рублей по реквизитам: [банк, счёт]. Ответ прошу направить письменно по адресу [адрес] или на email [email] в течение 10 календарных дней с момента получения претензии. Приложения: копия договора, копия платёжных документов, расчёт неустойки, копия [документ]. [ФИО], [дата], [подпись].
[дата]				_______________ / [ФИО]
Образец: «Образец претензии застройщику». Готовую претензию под вашу ситуацию — с расчётом неустойки и ссылками на закон — можно составить на сайте за 299 ₽.
