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в компании и для внешнего (п. 5.26 ГОСТа). Копии для своей компа-
нии заверяйте, как раньше. Но чаще всего сотрудники просят копии, 
чтобы отдать сторонним организациям. На такой копии укажите 
место, где хранится оригинал.

По новому стандарту отметку о заверении документов ставьте под 
реквизитом «Подпись». Если документ без подписи, отметку мож-
но поставить внизу листа. Заверьте копию печатью, если вы от нее 
не отказались, или штампом организации. Образец 1 — выше.

Компания обязана выдать работнику документы по работе, если 
он их письменно запросил (ст. 62 ТК). Документы выдайте в срок 
три рабочих дня с момента, когда работник написал заявление. Если 
этого не сделать, трудинспекторы вправе оштрафовать организацию 
на 50 000 руб., а директора — на 5000 руб. (ч. 1 ст. 5.27 КоАП). 
Выписки. В день увольнения кроме трудовой книжки и спра-

вок о  заработке компания должна выдать сотруднику отчеты. 
Это СЗВ-М за  месяц увольнения, СЗВ-СТАЖ за  текущий год 

Образец 1. Как с 1 июля заверять копию трудовой книжки

Место хранения оригинала

Укажите место, где хранится оригинал, если 

работник планирует отдать копию на сторону — 

в банк, ПФР и т. п.

Печать

Новый ГОСТ рекомендует ставить печать на копиях 

так, чтобы она не задевала подпись. 
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