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 «[Наименование организации]» [Ф.И.О. руководителя] от [Ф.И.О. работника], проживающего по адресу: [адрес], телефон: [телефон], email: [email].
ПРЕТЕНЗИЯ о невыплате заработной платы. Я, [Ф.И.О.], работаю в ООО «[Наименование организации]» в должности [должность] с [дата] по настоящее время на основании трудового договора № [номер] от [дата]. В соответствии со статьёй 136 ТК РФ заработная плата должна выплачиваться не реже чем каждые полмесяца в дни, установленные правилами внутреннего трудового распорядка. Однако за период с [дата] по [дата] мне не выплачена заработная плата в размере [сумма] рублей, что подтверждается расчётными листками и выпиской по счёту.
Согласно статье 236 ТК РФ при нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы он обязан выплатить её с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой действующей ключевой ставки Центрального банка РФ от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки. По состоянию на [дата] размер компенсации составляет [сумма] рублей. Расчёт прилагается.
На основании изложенного, руководствуясь статьями 21, 22, 136, 236 ТК РФ, требую: 1) выплатить мне задолженность по заработной плате за период с [дата] по [дата] в размере [сумма] рублей; 2) выплатить компенсацию за задержку выплаты в размере [сумма] рублей; 3) перечислить указанные суммы по следующим реквизитам: [реквизиты счёта]. Срок для добровольного удовлетворения требований — 10 календарных дней с момента получения настоящей претензии. В случае отказа буду вынужден обратиться в государственную инспекцию труда и суд с требованием о взыскании задолженности, компенсации и морального вреда.
Приложения: копия трудового договора, копии расчётных листков, выписка по счёту, расчёт компенсации. [Дата] [Подпись] [Расшифровка подписи].
[дата]				_______________ / [ФИО]
Образец: «Образец претензии работодателю о невыплате зарплаты». Готовую претензию под вашу ситуацию — с расчётом неустойки и ссылками на закон — можно составить на сайте за 299 ₽.
