Кому: [должность руководителя, например: Генеральному директору]
[полное наименование организации]
[ФИО руководителя]

От кого: [ФИО работника полностью]
[должность, структурное подразделение]
Телефон: [номер телефона]
E-mail: [адрес электронной почты]

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче документов, связанных с работой
━━━━━━
В соответствии со статьями 62 и 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации прошу выдать мне следующие документы, связанные с моей работой в [наименование организации] с [дата приёма] г. по настоящее время (копии — заверенные надлежащим образом):
1.	Копия приказа (распоряжения) о приёме на работу.
2.	Копии приказов о переводах на другую работу.
3.	Копия трудового договора и всех дополнительных соглашений к нему.
4.	Справка о заработной плате с помесячной разбивкой начислений и удержаний за период с [месяц, год] по [месяц, год].
5.	Справка о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах за период с [месяц, год] по [месяц, год].
6.	Справка о периоде работы у работодателя с указанием должности.
7.	Расчётные листки за период с [месяц, год] по [месяц, год].
8.	Сведения о трудовой деятельности (форма СТД-Р) на бумажном носителе.
Прошу выдать документы не позднее трёх рабочих дней со дня подачи заявления лично мне на руки по месту работы. О готовности документов прошу сообщить по телефону или электронной почте, указанным выше.
[дата] г.	___________________ / [И. О. Фамилия] /
Подсказка: Подайте заявление в двух экземплярах и попросите поставить на вашем экземпляре отметку о принятии с датой и подписью. Если заявление не принимают, отправьте его заказным письмом с описью вложения. Лишние пункты списка просто удалите.





