Заявление работника о предоставлении копии должностной инструкции и трудового договора
Генеральному директору
[Наименование организации/ЧОП]
[ФИО руководителя]
Адрес: [адрес организации]

от: [ФИО работника]
Должность: [должность, например, охранник]
Адрес: [адрес проживания]
Телефон: [номер телефона]
Email: [адрес электронной почты]

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении копий документов, связанных с работой

Я, [ФИО работника], состою в трудовых отношениях с [наименование организации] на основании трудового договора № [номер договора] от [дата заключения договора], работаю в должности [должность].

В соответствии со статьей 62 Трудового кодекса РФ, по письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется) 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 (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется); 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 связи с возникновением вопросов относительно правомерности возложения на меня дополнительных обязанностей, не предусмотренных, по моему мнению, условиями заключенного трудового договора, а также для уточнения перечня моих должностных обязанностей,

ПРОШУ:

1. Выдать мне надлежащим образом заверенные копии следующих документов, связанных с моей трудовой деятельностью:
- трудового договора № [номер договора] от [дата заключения договора] со всеми приложениями и дополнительными соглашениями к нему (при наличии);
- должностной инструкции [должность], действующей на момент моего приема на работу и/или на текущую дату, с отметкой о моем ознакомлении с ней.

2. Предоставить указанные копии в установленный статьей 62 ТК РФ трехдневный срок с момента получения настоящего заявления.

О готовности документов прошу уведомить меня по телефону [номер телефона] или по электронной почте [адрес электронной почты].

Дата: [дата]

Подпись: ______________ / [ФИО работника]
