Кому: [должность руководителя, например: Генеральному директору]
[наименование работодателя, например: ООО «Альфа»]
[ФИО руководителя в дательном падеже]

От кого: [должность работника]
[структурное подразделение]
[ФИО работника в родительном падеже]
табельный номер: [номер]
тел.: [номер телефона]

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче справки о заработной плате
━━━━━━
На основании части первой статьи 62 Трудового кодекса Российской Федерации прошу выдать мне справку о заработной плате за период с [дата начала периода] по [дата окончания периода].
В справке прошу указать помесячно:
—	начисленную заработную плату и иные выплаты с разбивкой по видам;
—	сумму удержанного налога на доходы физических лиц;
—	иные удержания с указанием их оснований;
—	суммы, фактически выплаченные мне на руки или перечисленные на банковский счёт.
Справку прошу оформить на бланке работодателя, с указанием даты выдачи и исходящего номера, за подписью уполномоченного лица и печатью (при наличии), в количестве [количество] экз.
Справку прошу выдать мне лично на руки не позднее трёх рабочих дней со дня подачи настоящего заявления.
Подсказка: Работодатель обязан выдать справку бесплатно в течение трёх рабочих дней. Попросите поставить отметку о принятии на вашем втором экземпляре: дата на нём будет точкой отсчёта срока.
[дата] г.
___________________ / [И. О. Фамилия работника] /
ОТМЕТКА О ПРИНЯТИИ ЗАЯВЛЕНИЯ
	Заявление принято

	«___» ___________ 20___ г., вх. № _______
[должность сотрудника, принявшего заявление]
___________ / [И. О. Фамилия] /








