Удалите эту строку перед отправкой. Заполните поля в квадратных скобках. Из абзацев, которые начинаются с пометки в квадратных скобках, оставьте подходящие, а пометку сотрите.
Исх. № [___] от [дд.мм.гггг]
Кому: [полное наименование заказчика], ИНН [__________], адрес: [адрес из договора или ЕГРЮЛ], [должность руководителя] [Фамилия И. О.]
От: [полное наименование исполнителя], ИНН [__________], КПП [_________], адрес: [индекс, город, улица, дом, офис], эл. почта: [___]
Претензия об оплате оказанных услуг
по договору № [___] от [дд.мм.гггг]
[Наименование исполнителя] (Исполнитель) и [наименование заказчика] (Заказчик) заключили договор возмездного оказания услуг № [___] от [дд.мм.гггг] (Договор). Исполнитель оказал Заказчику услуги [предмет — как в актах] за период с [дд.мм.гггг] по [дд.мм.гггг]. По п. [___] Договора Заказчик оплачивает услуги [в течение ___ рабочих дней со дня подписания акта / до ___ числа месяца, следующего за расчётным]. Сроки оплаты по актам из таблицы истекли, а оплата [не поступила / поступила не полностью].
	№
	Документ
	Период услуг
	Срок оплаты
	Сумма, руб.
	Оплачено, руб.
	Долг, руб.

	1
	Акт № [___] от [дд.мм.гггг]
	[месяц, год]
	[дд.мм.гггг]
	[______]
	[______]
	[______]

	2
	Акт № [___] от [дд.мм.гггг]
	[месяц, год]
	[дд.мм.гггг]
	[______]
	[______]
	[______]



Итого долг: [______] руб.

[Акт подписан.] Услуги за [период] Заказчик принял по акту № [___] от [дд.мм.гггг], подписанному [дд.мм.гггг].
[Акт не подписан.] Акт № [___] от [дд.мм.гггг] за [период] Исполнитель направил Заказчику [дд.мм.гггг] [заказным письмом с описью вложения / через оператора ЭДО / на адрес электронной почты из п. ___ Договора], Заказчик получил его [дд.мм.гггг]. В срок по п. [___] Договора Заказчик акт не подписал и мотивированного отказа не прислал. По п. [___] Договора услуги считаются принятыми [дд.мм.гггг]. [дд.мм.гггг] Исполнитель подписал акт в одностороннем порядке и отметил в нём, что подписи Заказчика нет.
[Плата абонентская.] По п. [___] Договора Заказчик вносит абонентскую плату [сумма] руб. за [месяц / квартал] независимо от объёма затребованных услуг (п. 2 ст. 429.4 ГК РФ). Плата за [период] не внесена.
[Заказчик отказался от Договора.] Исполнитель получил уведомление Заказчика об отказе от Договора [дд.мм.гггг]. Услуги, оказанные до прекращения Договора, подлежат оплате по актам из таблицы. Кроме того, Заказчик оплачивает фактически понесённые Исполнителем расходы на исполнение Договора, которые не вошли в стоимость оказанных услуг, — [______] руб. (п. 1 ст. 782 ГК РФ); подтверждающие документы — в приложении.
[Неустойка — если она есть в Договоре.] За просрочку оплаты п. [___] Договора устанавливает неустойку [___] % от неоплаченной суммы за каждый день просрочки. На [дд.мм.гггг] неустойка составляет [______] руб. и начисляется до дня оплаты. Расчёт — в приложении № [__].
[Проценты — если неустойки в Договоре нет.] На сумму долга с [дд.мм.гггг] по [дд.мм.гггг] начислены проценты за пользование чужими денежными средствами (ст. 395 ГК РФ) — [______] руб.; они начисляются до дня оплаты. Расчёт по ключевой ставке Банка России за каждый период её действия — в приложении № [__].
На основании п. 1 ст. 781 ГК РФ и п. [___] Договора требуем не позднее [дд.мм.гггг] перечислить Исполнителю:
1. Долг за оказанные услуги — [______] руб.
2. [Неустойку / проценты] — [______] руб. на [дд.мм.гггг] и далее до дня оплаты.
3. [Расходы при отказе от Договора] — [______] руб. [Удалите строку, если отказа не было.]
Реквизиты для оплаты: получатель [___], ИНН [__________], р/с [____________________], банк [___], БИК [_________], к/с [____________________].
Ответ на претензию просим направить не позднее [дд.мм.гггг] по адресу [___] или на эл. почту [___]. Если Заказчик не погасит долг, по истечении [30 календарных дней со дня направления претензии / срока, установленного п. ___ Договора] Исполнитель обратится в арбитражный суд с требованием взыскать долг, [неустойку / проценты] и судебные расходы.
Приложения: 1) копия Договора [с дополнительными соглашениями] на [__] л.; 2) копии актов № [___] на [__] л.; 3) [документы об отправке неподписанных актов] на [__] л.; 4) [отчёты, заявки, переписка за период] на [__] л.; 5) расчёт [неустойки / процентов] на [__] л.; 6) [уведомление Заказчика об отказе и документы о расходах] на [__] л.; 7) [копия доверенности подписанта] на [__] л.
	Исполнитель (отправитель)
	Заказчик: претензия получена

	[наименование]
	[наименование]

	[должность]
	[должность]

	_______________ / [Фамилия И. О.] /
	_______________ / [Фамилия И. О.] /

	[по доверенности № ___ от ________ — если подписывает представитель]
	

	Дата: [дд.мм.гггг]
	Дата получения: [дд.мм.гггг]




Образец к примеру из статьи про ООО «Вектор». Организации, ИНН, КПП, договор, суммы и реквизиты условные.
Исх. № 52 от 06.10.2026
Кому: ООО «Пример», ИНН [__________], адрес: [адрес из договора], генеральному директору [Фамилия И. О.]
От: ООО «Вектор», ИНН 7700000000, КПП 770001001, адрес: [индекс, город, улица, дом, офис], эл. почта: [___]
Претензия об оплате оказанных услуг
по договору № 14/26 от 12.01.2026
ООО «Вектор» (Исполнитель) и ООО «Пример» (Заказчик) заключили договор возмездного оказания услуг № 14/26 от 12.01.2026 (Договор). Исполнитель оказал Заказчику услуги по техническому обслуживанию компьютерной техники за июль и август 2026 года. По п. 4.2 Договора Заказчик оплачивает услуги в течение 10 рабочих дней со дня подписания акта. Сроки оплаты по актам из таблицы истекли, а оплата не поступила.
	№
	Документ
	Период услуг
	Срок оплаты
	Сумма, руб.
	Оплачено, руб.
	Долг, руб.

	1
	Акт № 107 от 31.07.2026
	июль 2026
	18.08.2026
	85 000,00
	0,00
	85 000,00

	2
	Акт № 118 от 31.08.2026
	август 2026
	21.09.2026
	85 000,00
	0,00
	85 000,00



Итого долг: 170 000,00 руб.

Услуги за июль 2026 года Заказчик принял по акту № 107 от 31.07.2026, подписанному 04.08.2026.
Акт № 118 от 31.08.2026 за август 2026 года Исполнитель направил Заказчику 31.08.2026 на адрес электронной почты из п. 11.3 Договора, Заказчик получил его в тот же день. В срок по п. 3.4 Договора Заказчик акт не подписал и мотивированного отказа не прислал, поэтому услуги считаются принятыми, а акт — подписанным 07.09.2026. 08.09.2026 Исполнитель подписал акт в одностороннем порядке и отметил в нём, что подписи Заказчика нет.
Неустойка по п. 6.2 Договора — 0,1 % от неоплаченной суммы за каждый день просрочки. На 06.10.2026 она составляет 5 440,00 руб. (по акту № 107 — 4 165,00 руб. за 49 дней, по акту № 118 — 1 275,00 руб. за 15 дней) и начисляется до дня оплаты. Расчёт — в приложении № 5.
На основании п. 1 ст. 781 ГК РФ, п. 4.2 и 6.2 Договора требуем не позднее 05.11.2026 перечислить Исполнителю:
1. Долг за оказанные услуги — 170 000,00 руб.
2. Неустойку — 5 440,00 руб. на 06.10.2026 и далее до дня оплаты.
Реквизиты для оплаты: ООО «Вектор», ИНН 7700000000, р/с 40702810000000000005 в АО «Условный банк», БИК 040000005, к/с 30101810000000000005.
Ответ просим направить не позднее 05.11.2026 на эл. почту [___]. Если Заказчик не погасит долг, по истечении 30 календарных дней со дня направления претензии Исполнитель обратится в арбитражный суд с требованием взыскать долг, неустойку и судебные расходы.
Приложения: 1) копия Договора на 6 л.; 2) копии актов № 107 и № 118 на 2 л.; 3) подтверждение отправки акта № 118 на 1 л.; 4) отчёт о заявках за июль и август 2026 года на 3 л.; 5) расчёт неустойки на 1 л.
	Исполнитель (отправитель)
	Заказчик: претензия получена

	ООО «Вектор»
	ООО «Пример»

	Генеральный директор
	[должность]

	_______________ / [Фамилия И. О.] /
	_______________ / [Фамилия И. О.] /

	Дата: 06.10.2026
	Дата получения: [дд.мм.гггг]




Претензия об оплате услуг: что проверить до и после отправки
1. Перечитайте договор. Найдите пункты о цене, приёмке, сроке оплаты, неустойке, адресах для документов и сроке ответа на претензию. Если договор задаёт свой претензионный срок, укажите в претензии его.
2. Определите статус каждого акта. Для подписанного нужна дата подписи. Для неподписанного — доказательства отправки и получения и пункт договора о приёмке. Если заказчик прислал замечания, ответьте на них по существу до претензии или в ней самой.
3. Сверьте суммы с выпиской. Частичные оплаты отнесите к актам по назначению платежа, а без указания акта — к самому раннему по сроку оплаты (ст. 319.1 ГК РФ). Долг в таблице — сумма актов за вычетом оплат, которые фактически поступили на счёт.
4. Выберите неустойку или проценты. Есть в договоре неустойка за просрочку оплаты — считайте её, нет — проценты по ст. 395 ГК РФ. Сложить их можно, только если это допускает договор или закон.
5. При отказе заказчика от договора требуйте оплату услуг, оказанных до прекращения договора, и отдельно — фактически понесённые расходы, не вошедшие в цену услуг. Каждую сумму расходов подтвердите документом.
6. Приложите копии всего, на что ссылаетесь. Оригиналы оставьте у себя.
7. Направьте способом из договора. Если способ в договоре не указан, отправьте претензию заказным письмом по адресу из ЕГРЮЛ, с описью вложения и уведомлением о вручении, или вручите её под подпись на вашем экземпляре. Сохраните опись, квитанцию, уведомление или отчёт о доставке.
8. Запишите даты: день направления, дату оплаты из претензии и день, когда истекают 30 календарных дней со дня направления или срок по договору.
Если к этой дате нет ни оплаты, ни ответа, проверьте выписку, пересчитайте неустойку на текущую дату и передайте юристу договор, акты, документы о работе, претензию и подтверждение её отправки.
Бланк, образец и памятка подготовлены сервисом «Сальдо» (saldio.ru) к статье saldio.ru/blog/pretenziya-po-dogovoru-okazaniya-uslug. «Сальдо» не оказывает юридических услуг: бланк и образец — для самостоятельного заполнения, памятка — общие рекомендации; условий вашего договора они не учитывают. Формулировки претензии и обращение в суд согласуйте с вашим юристом.




