
По вопросу: «В организацию переводом  принят новый работник, у него запросили справку  о  том, что он не использовал право на компенсацию расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно, но   бывший работодатель отказывает ему в выдаче справки.  Как быть работнику в данной ситуации??»
Сообщаем, что на основании статьи 62 ТК РФ работодатель обязан не позднее трёх рабочих дней выдать работнику необходимую справку по заявлению работника,  подобные справки могут быть выданы и по запросам сторонних организаций.

Предлагаем ознакомиться  с подобранным материалом, надеемся, что он будет полезен в решении Вашего вопроса.
Данный материал был найден в Системе Консультант Плюс с помощью ключевых слов в строке «Быстрый поиск»: 
 «работник справка работодатель отказ»

Обратите внимание на выделенные моменты. Более полную информацию в Системе  Консультант Плюс  по этому вопросу  можно посмотреть при помощи функции «i»  к          статье 62 ТК РФ.
 
Ответ подготовлен 29.06.2015г.
Услуга оказывается в соответствии с регламентом Линии консультаций.
http://consultantugra.ru/klientam/goryachaya-liniya/reglament-linii-konsultacij/
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ст. 62, "Трудовой кодекс Российской Федерации" от 30.12.2001 N 197-ФЗ (ред. от 06.04.2015, с изм. от 02.05.2015) {КонсультантПлюс}

Статья 62. Выдача документов, связанных с работой, и их копий
(в ред. Федерального закона от 21.07.2014 N 216-ФЗ)


По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку в целях его обязательного социального страхования (обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки; справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно.
(в ред. Федеральных законов от 30.06.2006 N 90-ФЗ, от 21.07.2014 N 216-ФЗ)
Части вторая - третья утратили силу. - Федеральный закон от 30.06.2006 N 90-ФЗ.
Работник обязан не позднее трех рабочих дней со дня получения трудовой книжки в органе, осуществляющем обязательное социальное страхование (обеспечение), вернуть ее работодателю.
(часть четвертая введена Федеральным законом от 21.07.2014 N 216-ФЗ)
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{Вопрос: Может ли бывший работник запросить у работодателя документы о работе в порядке ст. 62 ТК РФ? ("Сайт "Онлайнинспекция.РФ", 2015) {КонсультантПлюс}}

Вопрос: Может ли бывший работник запросить у работодателя документы о работе в порядке ст. 62 ТК РФ?

Ответ: Да, бывший работник вправе запросить у работодателя документы о работе.

Правовое обоснование: Согласно ст. 62 ТК РФ по письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки; справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно.
Указанный порядок выдачи документов распространяется на всех работников, в т.ч. бывших.

26.01.2015
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ст. 62, "Комментарий к Трудовому кодексу Российской Федерации. Извлечения: Научно-практический комментарий" (постатейный) (отв. ред. Ю.П. Орловский) ("КОНТРАКТ", 2012) {КонсультантПлюс}

Статья 62. Выдача копий документов, связанных с работой

Комментарий к статье 62

1. Комментируемая статья обязывает работодателя выдать работнику по его письменному заявлению копии документов, связанных с работой, включая документы о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование. При этом работодатель не вправе требовать от работника объяснения причины, по которой ему необходимы копии подобных документов.
Перечень документов, предусмотренный ч. 1 ст. 62, не является исчерпывающим. Помимо перечисленных работодатель обязан по письменному требованию работника выдать ему и другие документы, если они необходимы для реализации тех или иных прав (например, характеристика для участия в конкурсе).
На документе должны быть указаны номер и дата его выдачи. Если выдается копия документа (например, копия приказа о приеме на работу или об увольнении), то на нем должна быть сделана отметка о том, что подлинник находится в данной организации. Все документы (копии документов), выдаваемые работнику по его просьбе, должны быть заверены подписью руководителя или уполномоченного им лица и печатью организации.
Работодатель обязан выдать работнику необходимые документы, связанные с работой, не позднее трех рабочих дней со дня подачи письменного заявления.

2. Общий порядок выдачи и свидетельствования копий документов установлен Указом Президиума Верховного Совета СССР от 4 августа 1983 г. N 9779-X "О порядке выдачи и свидетельствования предприятиями, учреждениями и организациями копий документов, касающихся прав граждан" <1>. В соответствии с названным Указом государственные и общественные предприятия, учреждения и организации выдают по заявлениям граждан копии документов, исходящих от этих предприятий, учреждений и организаций, если такие копии необходимы для решения вопросов, касающихся прав и законных интересов обратившихся к ним граждан. Копии документов выдаются на бланках предприятий, учреждений и организаций.
--------------------------------
[bookmark: Par10]<1> Свод законов СССР. М., 1980. Т. 1. С. 378-1.

В таком же порядке предприятия, учреждения и организации могут выдавать копии имеющихся у них документов, исходящих от других предприятий, учреждений и организаций, от которых получить непосредственно копии этих документов затруднительно или невозможно. В случаях, когда документы были исполнены на бланках, при изготовлении копий воспроизводятся реквизиты бланков. Предприятия, учреждения и организации высылают также копии имеющихся у них документов по запросам других предприятий, учреждений и организаций, если копии таких документов необходимы для решения вопросов, касающихся прав и законных интересов обратившихся к ним граждан. Верность копии документа свидетельствуется подписью руководителя или уполномоченного на то должностного лица и печатью. На копии указывается дата ее выдачи и делается отметка о том, что подлинный документ находится в данном предприятии, учреждении, организации. Предприятия, учреждения и организации обязаны свидетельствовать верность копий документов, необходимых для представления гражданами в эти предприятия, учреждения, организации, если законодательство не требует нотариального заверения таких документов.
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                                                                          ===============

Статья: Справка с места работы (Герасимов И.) ("Кадровик.ру", 2015, N 5) {КонсультантПлюс}

СПРАВКА С МЕСТА РАБОТЫ

Составление и выдача справок с места работы на первый взгляд кажется легковыполнимой задачей, которая под силу даже неопытному сотруднику, однако это далеко не так. Предлагаем рассмотреть отдельные сложные ситуации, возникающие при их получении и выдаче. Мы постарались выделить наиболее проблемные вопросы, дабы помочь избежать ошибок и сократить возможность ущемления прав как лиц, которым требуется справка, так и работодателей.

Каждому работодателю приходится сталкиваться с выдачей справок с места работы своим действующим или бывшим сотрудникам либо их родственникам. Порой в связи с допущенными ошибками в форме или содержании подобные справки приходится переделывать, иной раз неоднократно. Всех возможных ошибок избежать сложно, но минимизировать их количество работодателю просто необходимо. Это не только снизит нагрузку на сотрудников, ответственных за подготовку и выдачу подобных документов, но и сократит ряд иных затрат, например на оплату электроэнергии, расход канцелярских товаров и принадлежностей, которые в единичном случае кажутся ничтожными, но в своей совокупности за длительный период могут перерасти в значительную сумму.

Кому и зачем?

Справка с места работы выдается работнику для установления каких-либо юридически значимых фактов и обстоятельств. В число таковых входят, например, место работы, занимаемая должность и профессия, стаж работы в определенной должности, квалификация работника, наличие или отсутствие дисциплинарных взысканий, размер заработной платы и другие. Подобные справки требуются для представления в различные органы государственной власти, органы местного самоуправления, налоговые, правоохранительные, надзорные и судебные органы, кредитные организации, новому работодателю и т.д.
Справка с места работы выдается работодателем по инициативе работника. Так, в соответствии с положениями ст. 62 Трудового кодекса Российской Федерации по письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику копии документов, связанных с работой. К числу таких документов законодатель относит в том числе справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя, а также содержащие иные сведения, имеющие значение для установления определенных юридических фактов, которые могут быть подтверждены работодателем. Такие документы заверяются надлежащим образом работодателем и предоставляются работнику безвозмездно. У работодателя отсутствуют основания для отказа работнику в выдаче справки с места работы, содержащей сведения, относящиеся к работе или связанные с работой конкретного работника.
Кроме того, подобные справки могут быть выданы и по запросам сторонних органов и организаций. Так, в соответствии с положениями ч. 4 ст. 21 Уголовно-процессуального кодекса Российской Федерации запросы прокурора, руководителя следственного органа, следователя, органа дознания и дознавателя, предъявленные в пределах их полномочий, установленных Уголовно-процессуальным кодексом Российской Федерации, обязательны для исполнения всеми учреждениями, предприятиями, организациями, должностными лицами и гражданами. Справки, представляемые по подобным запросам, могут содержать сведения, способные повлиять на установление степени виновности лица в совершении конкретного деяния, отягчающих или смягчающих вину обстоятельств, строгость назначаемого наказания, вид применяемых мер процессуального воздействия и установление иных фактов, имеющих значение для уголовного дела, либо проводимой процессуальной проверки. Работодатель также обязан в случаях, установленных законом, по требованию государственных и общественных органов и организаций, правоохранительных органов представить такие справки в установленные сроки.
Такие справки могут являться и доказательствами в рамках гражданского судопроизводства, в частности по делам о восстановлении на работе, усыновлении и удочерении и иным гражданско-правовым спорам. Так, в соответствии с требованиями ст. 57 Гражданско-процессуального кодекса Российской Федерации суд выдает запрос для получения доказательства стороне или запрашивает доказательство непосредственно. В случае невыполнения требования суда о представлении доказательства по причинам, признанным судом неуважительными, виновные лица подлежат ответственности. В соответствии с положениями ч. 3 ст. 57 Гражданско-процессуального кодекса Российской Федерации в случае невыполнения требования суда о представлении доказательств по причинам, признанным судом неуважительными, на виновных должностных лиц или граждан налагается штраф. В соответствии с ч. 4 ст. 57 Гражданского кодекса Российской Федерации наложение штрафа не освобождает соответствующих должностных лиц и граждан от обязанности представления доказательства суду.
Справка с места работы может понадобиться и при оформлении стандартного вычета по НДФЛ. Так, согласно Письму ФНС России от 18.09.2014 N БС-4-11/18849@ если получатель вычета трудится не с начала года, то ему необходима справка с предыдущего места работы в соответствии с п. 3 ст. 218 Налогового кодекса Российской Федерации. В случае отсутствия такой справки ИФНС заявит о незаконности вычета.
И это только отдельные случаи, когда человеку требуется получение справки с места работы.





Итак, с чего должна начинаться процедура
выдачи справки с места работы?

Согласно действующим нормам Трудового кодекса Российской Федерации - с письменного заявления работника. Соблюдение письменной формы позволит не только соблюсти императивную норму законодательства, но и усовершенствовать систему кадрового учета работодателя, а также может использоваться при работе по защите персональных данных работника. Кроме того, дата подачи письменного заявления позволит определить срок выдачи справки с места работы, который ограничен законодателем и составляет три рабочих дня.
Одним из способов соблюдения установленного срока является оптимизация процедуры согласования и визирования заявления о выдаче справки, а также назначения исполнителя по поданному заявлению и, соответственно, изготовлению самой справки.
Совет лицам, подающим письменное заявление о выдаче справки с места работы. К сожалению, случается, что работодатель в силу тех или иных причин идет на нарушение трудовых прав работников и не только отказывает в справке с места работы, но и делает все возможное, чтобы не получать письменное заявление работника о ее выдаче. В этом случае работнику лучше не портить себе нервы, а направить такое заявление по почте ценным письмом с описью вложения. С даты получения работодателем письма определяется установленный законом срок выдачи справки с места работы.

Форма и содержание

После получения работодателем письменного заявления работника исполнитель приступает к составлению самой справки. При этом необходимо соблюсти форму и содержание справки. Юридическую силу будет иметь только справка, составленная с соблюдением требований действующего законодательства Российской Федерации и правил делопроизводства, для чего, как указывалось выше, нужно выяснить, с какой целью и для установления каких фактов и обстоятельств требуется выдаваемая справка.
Зачастую справки, выданные в соответствии с установленными нормативно-правовыми актами формами, содержат не все сведения, необходимые заявителю. В таком случае не должно допускаться изменение установленной формы, иначе выданный документ будет познан недействительным. При необходимости заявителю может быть выдана дополнительная справка, содержащая сведения, необходимые заявителю, но отсутствующие в справке установленной формы.
В качестве примеров нормативно установленных форм справок можно привести:
- справку о доходах физического лица формы 2-НДФЛ (Приказ Минфина России от 17.11.2010 N ММВ-7-3/611@ "Об утверждении формы сведений о доходах физических лиц и Рекомендаций по ее заполнению, Формата сведений о доходах физических лиц в электронном виде, справочников");
- справку о сумме заработной платы, иных выплат и вознаграждений за два календарных года, предшествующих году прекращения работы (службы, иной деятельности) или году обращения за справкой о сумме заработной платы, иных выплат и вознаграждений, и текущий календарный год, на которую были начислены страховые взносы, и о количестве календарных дней, приходящихся в указанном периоде на периоды временной нетрудоспособности, отпуска по беременности и родам, отпуска по уходу за ребенком, период освобождения работника от работы с полным или частичным сохранением заработной платы в соответствии с законодательством Российской Федерации, если на сохраняемую заработную плату за этот период страховые взносы в Фонд социального страхования Российской Федерации не начислялись (Приказ Минтруда России от 30.04.2013 N 182н).
Сроки выдачи отдельных видов справок с места работы могут отличаться от сроков, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, и устанавливаются специализированными нормативно-правовыми актами или организационно-распорядительными документами. Поэтому исполнителю прежде всего надлежит установить, какие сроки установлены для запрашиваемой работником справки.
Несоблюдение установленных нормативно-правовыми актами форм справок повлечет их недействительность и, соответственно, невозможность использования для необходимых целей.
Само составление справки, как правило, большой сложности не вызывает, если только запрашивающая организация или лицо не выдвигает каких-то особых требований к ее форме и содержанию.
Справка, как правило, составляется на бланке работодателя, который обычно содержит полное наименование организации, местонахождение, контактные данные, регистрационные сведения (ИНН, ОГРН). Форма бланка и его содержание определяются в каждой организации индивидуально. Установленных нормативных требований к бланку организации не имеется. Также нормативными актами не устанавливается обязанность организации составлять справки исключительно на бланке организации. Справка может адресоваться конкретной организации или органу либо может быть представлена по месту требования.
При составлении справки следует учитывать, что она должна содержать сведения о фактах установления, изменения или прекращения трудовых отношений, таких как должность, профессия, структурное подразделение, периоды работы в организации. Такие сведения указываются со ссылками на документацию, в которой зафиксированы указанные факты (приказы, распоряжения).
Вместе с тем не следует превышать запрашиваемые объемы информации и указывать лишние сведения, не интересующие адресата справки. Например, если последнего интересует оклад, то в ней указывается размер оклада, при этом не указываются данные об иных составляющих заработной платы. Если же интересует размер месячной заработной платы - указывается общий размер (оклад (тарифная ставка) и выплаты компенсационного и стимулирующего характера) согласно штатному расписанию. Если справка готовится для представления в государственные органы (для расчета размера различного рода пособий), суд (для определения сумм, причитающихся работнику), указывается средняя заработная плата, рассчитанная по правилам, установленным ст. 139 ТК РФ. В отдельных случаях может потребоваться указание заработной платы за каждый месяц в течение предшествующего составлению справки года. Источниками такой информации о заработной плате являются штатное расписание, лицевые счета, ведомости на выдачу заработной платы, расчетные листки.
Для составления справок, подтверждающих использование или неиспользование работником определенных видов отпусков, льгот и преимуществ, сведения могут быть получены также из личных дел работников, графиков отпусков, приказов о предоставлении отпусков либо иной кадровой документации.

Остается заверить

Согласно действующему законодательству составленная справка должна быть надлежащим образом заверена и предоставлена работнику безвозмездно. Порядок заверения справок и иных документов определяется внутренней организационно-распорядительной документацией организации; это могут быть, например, устав либо специализированное положение, касающееся организации делопроизводства в компании. Подписантом справки должно выступать уполномоченное на то должностное лицо. По общему правилу им является руководитель организации. Кроме того, локальными нормативными актами организации право подписи таких документов может быть делегировано иным сотрудникам, например руководителю кадровой службы. В случае же когда справка содержит сведения о заработной плате работника либо иные сведения финансового характера, вторым подписантом справки должен быть главный бухгалтер (бухгалтер) организации.
Подписи должностных лиц на справке заверяются оттиском печати организации несмотря на то, что роль печати в современном документообороте снижается и в скором времени может сойти на нет.
Составленная и заверенная надлежащим образом справка регистрируется в книге или журнале исходящей документации и может быть выдана на руки лично работнику или его законному представителю либо направлена посредством почтовой связи.
Справки с места работы, выдаваемые работодателем третьим лицам (государственным и общественным органам и организациям, правоохранительным органам) в случаях, установленных законодательством, оформляются в соответствии с существующими нормативно-правовыми требованиями и направляются посредством почтовой связи либо выдаются под роспись уполномоченному представителю третьего лица.
Еще раз обращаем внимание на то обстоятельство, что отказ работодателя выдать справку с места работы по запросу соответствующего органа или организации, имеющих право на запрос и получение таких справок, влечет для работодателя неблагоприятные последствия в виде привлечения к административной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
В заключение еще раз хотим подчеркнуть, что при реализации трудовых взаимоотношений между работником и работодателем не существует мелочей. Строгое соблюдение требований трудового законодательства, в том числе и при оформлении различных документов, прямо направлено на защиту законных прав и интересов как работника, так и работодателя, способствует четкому и основанному на требованиях закона разрешению трудовых конфликтов.
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