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Новости Что изменилось 

Выдавайте справки 
о зарплате, как вам удобно
Главное изменение: компания должна сама решить,
каким способом передавать сотрудникам справки о доходах.
К такому выводу пришли в ФНС.

Компании обязаны выдавать сотруд-
никам справки о доходах и удержан-
ном налоге (п. 3 ст. 230 НК). Сотрудник 
подает письменное заявление и в тече-
ние трех рабочих дней получает готовый 
документ (ч. 1 ст. 62 ТК). Однако кон-
кретного способа, как передать справ-
ку сотруднику, в НК нет. Чиновники 
ФНС из этого делают вывод, что устано-
вить этот способ компания должна само-
стоятельно. Варианты могут быть раз-
ные. К примеру, можно выдавать доку-
мент в бумажном виде или отправить 
электронную справку. Но безопас-
нее выбрать тот способ, который под-
тверждает факт и дату выдачи справки. 
Например, выдать ее лично сотрудни-
ку под расписку или отправить по почте 

ценным письмом с описью вложения. 
Конкретный способ необходимо закре-
пить в локальных нормативных актах 
компании. Образец выдержки из такого 
акта — ниже.

Подрядчики, которые работают 
по ГПД, внутреннему трудовому распо-
рядку компании не подчиняются. Но они 
тоже вправе попросить у вас справку 
о доходах. Чтобы избежать конфликтов, 
способ выдачи им справки пропи-
шите прямо в договоре. Формулировки 
будут такими же, как и в локальном акте 
компании. Только не называйте подряд-
чиков работниками. Слишком опасно.→78 
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Что написать в правилах внутреннего трудового распорядка 
насчет выдачи справок о доходах
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Справки о доходах работникам по их письменным заявлениям в свободной форме 
бухгалтерия выдает в течение трех рабочих дней. Период, за который нужно оформить 
справку, работник указывает в заявлении. Работнику, который увольняется, справку о доходах 
выдают в последний день работы.

Справки о доходах бухгалтер оформляет на бумаге по форме из приложения 5 к приказу ФНС 
от 02.10.2018 № ММВ-7-11/566 и заверяет подписью руководителя ООО «Волна» или другого 
уполномоченного сотрудника по доверенности. Готовую справку бухгалтер передает 
работнику лично в руки. По письменной просьбе работника секретарь отправляет справку 
по почте ценным письмом с описью или передает законному представителю работника либо 
другому указанному работником лицу по нотариально заверенной доверенности.

<...>

Важная деталь

В локальном акте 

опишите порядок, 

по которому 

сотрудники 

должны обра-

щаться за справ-

ками о доходах.
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