Выдача документов, связанных с работой
 Порядок действий
1. Получить от работника заявление о выдаче документов, связанных с работой
Заявление заполняется непосредственно работником. Руководитель организации должен проставить на заявлении резолюцию о выдаче документов (надпись в верхнем левом углу заявления: Согласовано. Подпись. Расшифровка подписи. Число).
2. Зарегистрировать заявление в журнале регистрации заявлений
3. Подготовить затребованные Работником документы
Результат:
1. копия приказа о приеме на работу;
2. копия приказа о переводе на другую работу
3. копия приказа об увольнении с работы
4. иной приказ;
5. справка о доходах физического лица по форме 2-НДФЛ;
6. справка о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование;
7. справка о периоде работы у данного работодателя;
8. справка о сумме заработка за два предыдущих года работы;
9. иная справка;
10. выписка из трудовой книжки;
11. копия трудовой книжки;
12. иные документы.
Затраты: документы предоставляются бесплатно.
4. Выдать изготовленные документы работнику
О получении документов работник расписывается на заявлении.
 Срок: 3 рабочих дня.
 
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	Это все, что необходимо выполнить в рамках процедуры 
для условий, указанных вами в опросном листе.
	

	
	
	
	

	
	
	Осталось:
• заполнить и распечатать документы,
• последовательно выполнить инструкцию.
	

	
	
	
	

	
	
	
	


 
Нормативная документация
- ст. 62 ТК РФ.
- ГОСТ Р 6.30-2003 "Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов". 

