Справку о доходах для сотрудников оформляйте на новом бланке — образец с подсказками
Когда работник попросит справку о своих доходах, составьте ее на новом бланке. В статье найдете образец новой справки и подсказки по ее заполнению.
Где найти новую форму справки. Бланк справки возьмите из приложения № 4 к письму ФНС от 04.12.2023 № БС-4-11/15166. Главное изменение — теперь в документ не нужно включать перечисленный НДФЛ. Достаточно показать только исчисленный и удержанный налог. Поправка связана с правилами уплаты НДФЛ, которые вступили в силу в прошлом году, с 1 января 2023 года. Поэтому использовать новый бланк можно и для подготовки справок за 2023 год.

Кто и в каких случаях может потребовать справку. Запросить справку могут действующие и бывшие сотрудники, иные физлица. Главное условие — эти люди получали доход от вашей компании как от налогового агента, в том числе по договорам подряда. Они вправе обратиться за справкой в любой момент и попросить ее за любой период, а не только за год. Выдайте документ в течение трех рабочих дней с даты получения запроса (ч. 1 ст. 62 ТК, письмо Минфина от 21.06.2016 № 03-04-05/36096).

О выдаче справки вас могут попросить как письменно, так и устно. Все варианты допустимы. Не устанавливает закон и способ выдачи. Компания вправе выбрать любой вариант, обговорив его с получателем документа (письмо ФНС от 02.09.2020 № БС-4-11/14113). Например, справку можно отправить получателю на электронку. Выдать документ другому лицу можно только по доверенности.
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