ШАБЛОН ДОСУДЕБНОЙ ПРЕТЕНЗИИ
Невыплата отпускных или компенсации за неиспользованный отпуск
Сценарий: отпускные не выплачены перед ежегодным оплачиваемым отпуском — трудовые отношения продолжаются, увольнения не было
Как пользоваться шаблоном
1. Ниже два блока. ЧАСТЬ 1 — образец того, как выглядит заполненный документ. ЧАСТЬ 2 — чистый бланк: заполните поля (в скобках и на подчёркиваниях) своими данными.
2. Все суммы, даты, неустойку и проценты проверьте и пересчитайте под свою ситуацию — в образце они приведены лишь для примера.
3. После заполнения удалите подсказки в круглых скобках.
4. Распечатайте в двух экземплярах и подпишите. Отправьте заказным письмом с описью вложения и уведомлением о вручении либо вручите адресату под подпись.
5. Сохраните доказательство отправки (опись, квитанцию, уведомление) — оно понадобится в суде.
Нормативная база: ст. 114 ТК РФ, ст. 123 ТК РФ, ст. 124 ТК РФ, ст. 136 ТК РФ, ст. 139 ТК РФ, ст. 236 ТК РФ (в ред. ФЗ-3-ФЗ от 30.01.2024), ст. 237 ТК РФ, ПП РФ № 922 от 24.12.2007, ст. 165.1 ГК РФ.
Это типовой шаблон, а не индивидуальная юридическая консультация. Проверьте текст под свою ситуацию. Нужна помощь — закажите заполнение претензии на dosudebno.ru, мы подготовим документ под ваши данные.
ЧАСТЬ 1. ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ
Кому: ООО «Пример»
ИНН 7701234567, ОГРН 1027700123456
Адрес: 101000, г. Москва, ул. Деловая, д. 10, оф. 5
Генеральному директору: Петров Пётр Петрович

От: Иванов Иван Иванович
Адрес: 123456, г. Москва, ул. Примерная, д. 1, кв. 1
Телефон: +7 (915) 123-45-67
E-mail: ivanov@example.com


ДОСУДЕБНОЕ ТРЕБОВАНИЕ
о выплате отпускных и компенсации
за нарушение срока их выплаты


1. ФАКТИЧЕСКИЕ ОБСТОЯТЕЛЬСТВА

С 01.03.2024 я состою в трудовых отношениях с ООО «Пример» в должности менеджер по продажам (трудовой договор № 24-ТД от 01.03.2024). Трудовые отношения не прекращены, увольнение не производилось.

На основании приказа № 84-О от 09.12.2025 мне предоставлен ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 14 календарных дней с 23.12.2025 по 05.01.2026. Право на ежегодный оплачиваемый отпуск с сохранением места работы и среднего заработка закреплено ст. 114 ТК РФ, очерёдность предоставления определена графиком отпусков (ст. 123 ТК РФ).

В силу ст. 136 ТК РФ оплата отпуска производится не позднее чем за три календарных дня до его начала. Применительно к моему отпуску последним днём выплаты являлось 20.12.2025. В нарушение указанной нормы отпускные мне не выплачены: ни в установленный срок, ни на дату направления настоящего требования. По состоянию на 20.03.2026 задолженность составляет 35 000 (тридцать пять тысяч) руб. до удержания НДФЛ.


2. РАСЧЁТ ОТПУСКНЫХ

В соответствии со ст. 139 ТК РФ и Положением, утв. ПП РФ № 922 от 24.12.2007, средний дневной заработок для оплаты отпуска исчисляется за последние 12 календарных месяцев путём деления суммы начисленной заработной платы на 12 и на 29,3 — среднемесячное число календарных дней.

Сумма начисленной заработной платы за расчётный период (12 календарных месяцев): 879 000 руб.
Среднемесячная сумма: 879 000 ÷ 12 = 73 250 руб.
Средний дневной заработок: 73 250 ÷ 29,3 = 2 500 руб.

Сумма отпускных за 14 календарных дней:
2 500 руб. × 14 дней = 35 000 руб.

Периодов, исключаемых из расчётного периода в силу п. 5 Положения (временная нетрудоспособность, отпуск без сохранения заработной платы и иные), не имелось.


3. РАСЧЁТ КОМПЕНСАЦИИ ПО СТ. 236 ТК РФ

Установленный день выплаты — 20.12.2025. Просрочка на дату направления требования — 90 календарных дней.

В соответствии со ст. 236 ТК РФ (в редакции ФЗ-3-ФЗ от 30.01.2024 во исполнение ПП КС РФ № 16-П от 11.04.2023) компенсация рассчитывается:

35 000 × (1/150) × 16% × 90 дней = 3 360 руб.

Начисление продолжается по день фактической выплаты включительно.


4. ТРЕБОВАНИЯ

ТРЕБУЮ в семидневный срок с момента получения настоящего требования:

1) Выплатить отпускные за 14 календарных дней отпуска в размере 35 000 (тридцать пять тысяч) руб. до удержания НДФЛ.
2) Выплатить компенсацию по ст. 236 ТК РФ в размере 3 360 руб. на дату фактического перечисления.
3) Возместить моральный вред в размере 10 000 руб. (ст. 237 ТК РФ, ПП ВС № 33 от 15.11.2022).

Одновременно уведомляю, что в силу ст. 124 ТК РФ при несвоевременной оплате ежегодного оплачиваемого отпуска работодатель обязан по письменному заявлению работника перенести отпуск на другой срок, согласованный с работником. Право на перенос за собой сохраняю.

Реквизиты для перечисления:
Получатель: Иванов Иван Иванович
Счёт: 40817810099910001234
Банк: АО «Банк»
БИК: 044525000
Корр. счёт: 30101810400000000000


5. ПОСЛЕДСТВИЯ НЕИСПОЛНЕНИЯ

При неудовлетворении настоящего требования я обращусь в Государственную инспекцию труда, прокуратуру и в суд. Срок обращения в суд — 1 год со дня установленного срока выплаты (ст. 392 ТК РФ); работник освобождён от уплаты госпошлины (ст. 393 ТК РФ).


6. ПРИЛОЖЕНИЯ

1. Копия трудового договора — на 2 листах.
2. Копия приказа о предоставлении отпуска — на 1 листе.
3. Расчёт отпускных — на 1 листе.
4. Расчёт компенсации по ст. 236 ТК РФ — на 1 листе.

Настоящее требование направляется заказным письмом с описью вложения и уведомлением о вручении (ст. 165.1 ГК РФ).


Дата: 20.03.2026

Подпись: ________________ / Иванов Иван Иванович


ЧАСТЬ 2. ЧИСТЫЙ БЛАНК — ЗАПОЛНИТЕ СВОИМИ ДАННЫМИ
Кому: ________________________ (наименование адресата: ООО / ИП / ФИО)
ИНН ____________ (ИНН адресата), ОГРН ____________ (ОГРН адресата)
Адрес: ________________________ (юридический адрес адресата)
Генеральному директору: _______________ (ФИО руководителя, если известно)

От: ________________________ (ваши фамилия, имя, отчество)
Адрес: ________________________ (ваш почтовый адрес с индексом)
Телефон: _______________ (ваш телефон)
E-mail: _______________ (ваш e-mail)


ДОСУДЕБНОЕ ТРЕБОВАНИЕ
о выплате отпускных и компенсации
за нарушение срока их выплаты


1. ФАКТИЧЕСКИЕ ОБСТОЯТЕЛЬСТВА

С «__» __________ 20__ г. (дата приёма на работу) я состою в трудовых отношениях с ________________________ (наименование адресата: ООО / ИП / ФИО) в должности _______________ (должность) (трудовой договор № __________ (номер договора / заказа) от «__» __________ 20__ г. (дата договора)). Трудовые отношения не прекращены, увольнение не производилось.

На основании приказа № ____ (номер приказа об отпуске) от __.__.____ (дата приказа об отпуске) мне предоставлен ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью ____ (календарных дней отпуска) календарных дней с __.__.____ (начало отпуска) по __.__.____ (окончание отпуска). Право на ежегодный оплачиваемый отпуск с сохранением места работы и среднего заработка закреплено ст. 114 ТК РФ, очерёдность предоставления определена графиком отпусков (ст. 123 ТК РФ).

В силу ст. 136 ТК РФ оплата отпуска производится не позднее чем за три календарных дня до его начала. Применительно к моему отпуску последним днём выплаты являлось __.__.____ (последний день выплаты отпускных). В нарушение указанной нормы отпускные мне не выплачены: ни в установленный срок, ни на дату направления настоящего требования. По состоянию на «__» __________ 20__ г. (дата подписи) задолженность составляет __________ (отпускные) (________ прописью) руб. до удержания НДФЛ.


2. РАСЧЁТ ОТПУСКНЫХ

В соответствии со ст. 139 ТК РФ и Положением, утв. ПП РФ № 922 от 24.12.2007, средний дневной заработок для оплаты отпуска исчисляется за последние 12 календарных месяцев путём деления суммы начисленной заработной платы на 12 и на 29,3 — среднемесячное число календарных дней.

Сумма начисленной заработной платы за расчётный период (12 календарных месяцев): __________ (начислено за 12 месяцев) руб.
Среднемесячная сумма: __________ (начислено за 12 месяцев) ÷ 12 = __________ (среднемесячный заработок) руб.
Средний дневной заработок: __________ (среднемесячный заработок) ÷ 29,3 = __________ (средний дневной заработок) руб.

Сумма отпускных за ____ (календарных дней отпуска) календарных дней:
__________ (средний дневной заработок) руб. × ____ (календарных дней отпуска) дней = __________ (отпускные) руб.

Периодов, исключаемых из расчётного периода в силу п. 5 Положения (временная нетрудоспособность, отпуск без сохранения заработной платы и иные), не имелось.


3. РАСЧЁТ КОМПЕНСАЦИИ ПО СТ. 236 ТК РФ

Установленный день выплаты — __.__.____ (последний день выплаты отпускных). Просрочка на дату направления требования — ____ (дней просрочки) календарных дней.

В соответствии со ст. 236 ТК РФ (в редакции ФЗ-3-ФЗ от 30.01.2024 во исполнение ПП КС РФ № 16-П от 11.04.2023) компенсация рассчитывается:

__________ (отпускные) × (1/150) × ____ % (ключевая ставка ЦБ)% × ____ (дней просрочки) дней = __________ руб.

Начисление продолжается по день фактической выплаты включительно.


4. ТРЕБОВАНИЯ

ТРЕБУЮ в семидневный срок с момента получения настоящего требования:

1) Выплатить отпускные за ____ (календарных дней отпуска) календарных дней отпуска в размере __________ (отпускные) (________ прописью) руб. до удержания НДФЛ.
2) Выплатить компенсацию по ст. 236 ТК РФ в размере __________ руб. на дату фактического перечисления.
3) Возместить моральный вред в размере __________ (моральный вред) руб. (ст. 237 ТК РФ, ПП ВС № 33 от 15.11.2022).

Одновременно уведомляю, что в силу ст. 124 ТК РФ при несвоевременной оплате ежегодного оплачиваемого отпуска работодатель обязан по письменному заявлению работника перенести отпуск на другой срок, согласованный с работником. Право на перенос за собой сохраняю.

Реквизиты для перечисления:
Получатель: ________________________ (ваши фамилия, имя, отчество)
Счёт: ________________ (расчётный счёт)
Банк: _______________ (название банка)
БИК: _________ (БИК)
Корр. счёт: ________________ (корр. счёт)


5. ПОСЛЕДСТВИЯ НЕИСПОЛНЕНИЯ

При неудовлетворении настоящего требования я обращусь в Государственную инспекцию труда, прокуратуру и в суд. Срок обращения в суд — 1 год со дня установленного срока выплаты (ст. 392 ТК РФ); работник освобождён от уплаты госпошлины (ст. 393 ТК РФ).


6. ПРИЛОЖЕНИЯ

1. Копия трудового договора — на ___ листах.
2. Копия приказа о предоставлении отпуска — на 1 листе.
3. Расчёт отпускных — на 1 листе.
4. Расчёт компенсации по ст. 236 ТК РФ — на 1 листе.

Настоящее требование направляется заказным письмом с описью вложения и уведомлением о вручении (ст. 165.1 ГК РФ).


Дата: «__» __________ 20__ г. (дата подписи)

Подпись: ________________ / ________________________ (ваши фамилия, имя, отчество)
Бесплатный шаблон • Досудебно (dosudebno.ru) • не является индивидуальной юридической консультацией
