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

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

ДОСУДЕБНАЯ ПРЕТЕНЗИЯ
Генеральному директору ООО «[Название компании]» [ФИО руководителя] от [ФИО работника], [должность], адрес: [адрес], телефон: [телефон].
ПРЕТЕНЗИЯ о невыплате заработной платы. Я работаю в ООО «[Название]» в должности [должность] с [дата] по трудовому договору № [номер]. За период с [дата] по [дата] мне не выплачена заработная плата в размере [сумма] рублей.
На основании ст. 21, 22, 136 ТК РФ требую выплатить задолженность в течение 10 дней с момента получения претензии. Также требую уплатить компенсацию за задержку выплаты по ст. 236 ТК РФ в размере не ниже 1/150 ключевой ставки ЦБ РФ за каждый день просрочки, начиная со дня, следующего за днём, установленным для выплаты.
В случае неисполнения требований оставляю за собой право обратиться в государственную инспекцию труда и суд с требованием о взыскании долга, компенсации морального вреда (ст. 237 ТК РФ) и судебных расходов. Дата, подпись.
[дата]				_______________ / [ФИО]
Образец: «Куда отправить претензию работодателю о невыплате зарплаты: адрес и способы». Готовую претензию под вашу ситуацию — с расчётом неустойки и ссылками на закон — можно составить на сайте за 299 ₽.
