
Образец на следующей странице — справка по форме СТД-Р. 
Она понадобится вашему сотруднику, если он увольняется. 
Но оформляйте ее не всем.

Если ваш сотрудник решит уволиться из компании, проверьте, отка-
зался ли он ранее от бумажной трудовой книжки. Если да, то нужно 
выдать ему на руки справку СТД-Р. Бланк есть в приказе Минтру-
да от 20.01.2020 № 23н.

Можно сказать, что эта справка будет заменой записи в трудовой 
книжке. Если же сотрудник решил оставить бумажную трудовую, 
то при увольнении составлять для него СТД-Р не нужно.

Есть и еще одна ситуация, когда вам понадобится выдать сотруд-
нику справку СТД-Р. Он сам может попросить об этом: например, 
если ему нужно оформить визу или взять ипотеку. Для получения 
справки работник пишет заявление в свободной форме. Бланк справ-
ки и порядок заполнения такие же, как и в случае с увольнением. 
Срок, когда надо выдать документ, — три рабочих дня с даты подачи 
заявления (ст. 66.1 ТК).

Если не предоставите сотруднику сведения по форме СТД-Р, компа-
нию оштрафуют на сумму от 30 000 до 50 000 руб. Для руководителя 
компании или предпринимателя штраф составит от 1000 до 5000 руб. 
За первое нарушение есть шанс отделаться предупреждением 
(ч. 1 ст. 5.27 КоАП)   

Совме
стителям, 
надом
никам 
и дистан
ционщикам 
выдавайте 
СТДР, 
как и всем 
остальным 
работникам

Документы-2022
Документы для работников

Выдайте этот документ 
сотрудникам, которые 
уходят из компании

Шпаргалка

Еще документы, которые надо выдать сотруднику в последний день работы

1. Справка о сумме заработка за два кален-
дарных года (форма из приказа Минтруда 
от 30.04.2013 № 182н).
2. Выписка из отчета СЗВ-М за последний месяц 
работы.
3. Выписка из отчета СЗВ-СТАЖ за отчетный год 
до даты увольнения.

4. Копия раздела 3 расчета по взносам с начала 
квартала до даты увольнения.
5. Другие документы по письменному заявлению 
сотрудника. Например, справка о доходах и суммах 
НДФЛ.
6. Бумажная трудовая книжка, если сотрудник 
не перешел на электронную.

Главбух   
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