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Общероссийский Профсоюз образования

Тамбовская областная организация

Техническая инспекция труда
Информационный листок «В помощь профактиву». Выпуск № 18 (2021 г.)

   В соответствии с требованиями статьи 66.1 Трудового кодекса РФ работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная настоящим Кодексом, иным федеральным законом информация.
      В случаях, установленных настоящим Кодексом, при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о трудовой деятельности:

- у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя);

- в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;

- в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью;

- с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя:

в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;

при увольнении в день прекращения трудового договора.

          Итак, как правильно перейти на ведение электронных трудовых книжек? Как вообще сделать такой переход работодателю и работнику? Нужно ли готовить какое-то уведомление о переходе на электронные трудовые книжки с 1 января 2020 года? 
  С 2020 года все работодатели должны будут перейти с бумажных трудовых книжек на электронные трудовые книжки. Причем это касается всех работодателей – компаний и ИП. Также для них появился новый отчет в ПФР. Бланк называется СЗВ-ТД.
    Электронная трудовая книжка не предполагает физического носителя и будет реализована только в цифровом формате. Просмотреть сведения электронной книжки можно будет в личном кабинете на сайте Пенсионного фонда России или на портале Госуслуг, а также через соответствующие приложения для смартфонов. При необходимости сведения электронной трудовой книжки будут предоставляться в виде бумажной выписки.

   В 2020 году трудовые книжки в бумажном виде останутся, но вместе с бумажным вариантом надо будет вести электронный. Данные, которые все будут вести в электронном виде – сведения о трудовой деятельности работника. 

Переход с бумажных на электронные книжки будет постепенным и предусматривает несколько этапов:
 1 этап - у работников, которые начали трудовую деятельность до 2021 года, есть выбор. До 30 июня 2020 года все работодатели должны уведомить своих сотрудников про изменения по трудовым книжкам. Далее у работника есть время подумать, нужна ему бумажная трудовая книжка или он хочет, чтобы сведения про его трудовую деятельность вели в электронном виде. Время на раздумья до 31 декабря 2020 года — к этому дню работники пишут заявления о своем выборе (бумажная книжка или электронные сведения);

 2 этап - тем, кто начнет работать в 2021 году или позднее, все трудовые книжки будут оформлять только в электронном виде
   Работодателям и работникам имеет смысл подготовиться к переходу на электронные трудовые книжки — разработать шаблоны уведомлений и заявлений, а также привести в порядок записи в бумажных трудовых книжках. Как перейти на электронные трудовые без проблем? 
  Рассмотрим порядок (пошаговый алгоритм) действий перехода с бумажных трудовых книжек на электронные трудовые книжки.

Расскажем о пошаговом алгоритме действий перехода с бумажных трудовых книжек на электронные трудовые книжки.

ШАГ 1 – Уведомите работников о переходе на электронную форму:
до 1 июля 2020 года все работодатели обязаны уведомить каждого работника о         том, что: 
     - сведения о трудовом стаже теперь будет хранить ПФР в электронном виде;

     - работники вправе выбрать, как работодатель будет вести трудовые книжки.
В уведомлении попросите работников принять решение и подать заявление в конкретный месяц.         

   Например, в январе 2020 года. Но вы не вправе требовать быстрее принять решение. Работник вправе определится до конца 2020 года.
Образец уведомления о переходе на электронные трудовые книжки с 2020 года.
ТОГБОУ СПО «Многоотраслевой колледж»
                                                                                          Преподавателю 
                                                                                 Ивановой Л.П.
Уведомление №1
о формировании и ведении сведений о трудовой деятельности
в электронном виде

г. Тамбов                                                                                                                        20 января 2020 года
Уважаемая Лидия Петровна!
Уведомляем Вас, что в связи с изменением законодательства РФ с 1 январям 2020 года сведения о Вас как о работнике, выполняемой работе, переводах на другую постоянную работу и увольнение ТОГБОУ «СПО Многоотраслевой колледж» передает в Пенсионный фонд России. ПФР формирует и ведет сведения о трудовом стаже в электронном виде.
В связи с этим бумажная трудовая книжка больше не является основным документом о Вашей трудовой деятельности. Если до 2021 года Вы не напишите заявления о продолжении ведения трудовой книжки на бумаге, организация выдает ее Вам на руки. После этого ТОГБОУ «СПО Многоотраслевой колледж» освобождается от ответственности за ее хранение.
Для удобства работы бухгалтера просим Вас по возможности определиться с выбором и в январе подать в бухгалтерию одно из двух заявлений:

1) с просьбой вести трудовую книжку в бумажном виде после 1 января 2021 года;
2) с отказом от бумажной трудовой книжки после 1 января 2021 года.  
Бланки заявлений прилагаются к письму.
Директор            _______________ Провоторова Л.А..                         
                                 (подпись)
С уведомлением ознакомлена _________________ Иванова Л.П.

                                                       (подпись)
Распечатайте уведомление в двух экземплярах. Один экземпляр отдайте работнику, а второй с его подписью оставьте себе. Это будет подтверждением того, что вы уведомили работника. Использовать для уведомления электронную почту или мессенджеры тоже можно. Но нужно позаботиться о том, чтобы зафиксировать факт уведомления.
ШАГ 2 - Выдайте работникам бланки заявлений.
Образец заявления работника о сохранении бумажной трудовой книжки.
                                         Директору ТОГБОУ СПО «Многоотраслевой колледж»
                                                                                     Провоторовой Л.А.
                                                                                от преподавателя Ивановой Л.П.

                                                             Заявление.
   Прошу продолжить вести мою трудовую книжку в соответствии с инструкцией по заполнению и ведению трудовых книжек, утвержденной постановление Минтруда России от 10.10.2003 г. №69.
Преподаватель __________________Иванова Л.П.
                               (подпись)
Дата
Образец заявления работника об отказе от бумажной трудовой книжки.
                                                      Директору ТОГБОУ СПО «Многоотраслевой колледж»

                                                                                             Провоторовой Л.А.
                                                                                      от преподавателя Ивановой Л.П.

                                                             Заявление.
Сообщаю Вам, отказываюсь от ведения бумажной трудовой книжки после 1 января 2021 года. Прошу в январе 2021 года бумажную трудовую книжку выдать мне на руки. 
Преподаватель __________________Иванова Л.П.
                               (подпись)
Дата

Если работник не напишет никакого заявления, нужно продолжать вести бумажную трудовую книжку. Каждый человек вправе передумать в любой момент и подать работодателю письменное 
заявление о том, что он хочет перейти на электронную друдовую книжку. При отказе от бумажной трудовой книжки документ надо будет отдать сотруднику организации на хранение.
ШАГ 3 – Проверьте бумажные трудовые книжки. 
Перед переходом на ведение трудовых книжек в электронном виде обратите внимание на бумажные трудовые книжки – лучше проверить правильность их заполнения. Зачем? Дело в том, что с 2020 года любые кадровые изменения придется отражать в новом отчете СЗВ-ТД.
Что именно проверить в действующих бумажных трудовых книжках?
 Вот опорные точки для проверки:

Личные данные работников (ФИО, даты рождения, образование, специальность);

Даты о приемах, переводах и увольнениях;

Названия компаний и должностей;

Наличие печатей;

Реквизиты приказов о приемах и увольнениях;

Наличие ссылок на статьи ТК РФ в записях об увольнении;

Наличие записей о переводах;

Формулировки записей об увольнении.
ШАГ 4 – Подготовьтесь к сдаче новой отчетности.
С 1 января 2020 года у работодателей появится новая обязанность — представлять в ПФР сведения о трудовой деятельности по форме СЗВ-ТД.

Уже в 2020 году отчет нужно сдать, если были кадровые изменения или работник подал заявление о том, как в 2021 году вести трудовую книжку. Впервые подайте форму до 15-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором произошел одно из следующих событий:

- организация приняла, уволила или перевела работника на другую постоянную работу;

- работник подал заявление о сохранении трудовой книжки или об отказе от нее.
Стоит отметить, что работодатели с численностью больше 24 человек обязаны отправлять отчет в ПФР через интернет. Если в штате меньше человек, можно сдать СЗВ-ТД на бумаге. Но с 2020 году нужно сдавать электронные 6-НДФЛ и 2-НДФЛ, если численность 10 человек и более. Поэтому если у вас от 10 до 24 человек, проще сразу оформить электронную подпись и отчитываться в ПФР электронном виде.
ШАГ 5 – Заведите специальный ящик электронной почты.

Заведите корпоративный адрес электронной почты (например, для отдела кадров). Дело в том, что сведения о трудовой деятельности работников по их заявлениям с 2020 года работодатели обязаны выдавать не только в бумажном, но и электронном виде. При этом у работника должна быть возможность направить работодателю заявление о выдаче на электронную почту. Такие правила закреплены в новой статье 66.1 ТК. Для этого и нужен адрес корпоративной электронной почты, на который работники смогут присылать заявления.
 ШАГ 6 – Проверьте внутренние документы организации, где прописан порядок работы с трудовыми книжками. В правилах внутреннего трудового распорядка обновите разделы “Прием на работу” и “Выдача сведений о трудовой деятельности”. В них нужно прописать новшества из новой редакции Трудового кодекса РФ.
Правила внутреннего трудового распорядка. Прием на работу.
1. Прием на работу и увольнение

1.1. Прием на работу в организацию производится на основании заключенного трудового договора.

1.2. При заключении трудового договора работодатель обязан потребовать от поступающего:

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

диплом или иной документ о полученном образовании (полном или неполном) и (или) документ, подтверждающий специальность или квалификацию; документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.
Правила внутреннего трудового распорядка. Выдача сведений о трудовой деятельности.

1. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении работника:

на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя).

Сведения о трудовой деятельности предоставляются:

в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;

при увольнении — в день прекращения трудового договора.

2. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя kadry_alfa@mail.ru. При использовании электронной почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится:

наименование работодателя;

должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор);

просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой деятельности у работодателя;

адрес электронной почты работника;
собственноручная подпись работника;

дата написания заявления.

Сведения о трудовой деятельности не предоставляются работнику, если в отношении него ведется трудовая книжка в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса.

3. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом деятельности.
  Блан СЗВ-ТД закреплён постановлением Правления ПФ РФ от 25.12.2019 г. №730п “Об утверждении формы и формата сведений о трудовой деятельности зарегистрированного лица, а также порядка ее заполнения”.
    Официальное название формы СЗВ-ТД – «Сведения о трудовой деятельности зарегистрированного лица». 
                         Выглядит образец СЗВ-ТД 2020 года так:
- наименование страхователя (допустимо на латинице); его регистрационный номер в системе ПФР; 

- ИНН и КПП работодателя; отчётный месяц; календарный год; 

- персональные данные физлица (Ф.И.О.), с которым есть или были в отчётном месяце трудовые отношения (в т. ч. совместителя или работника на удалёнке); 

- сведения о приеме на работу с указанием (при наличии) структурного подразделения страхователя; СНИЛС;

         - наименование должности (работы), специальности, профессии с указанием квалификации     

          (разряда, класса, категории, уровня квалификации) (при наличии);

 - дата кадрового события; сведения о переводах на другую работу; сведения об увольнении, основаниях прекращения трудового договора;
-  данные приказа (распоряжения) иного решения или документа страхователя, являющегося основанием для оформления трудовых отношений (название, номер, дата);

         - сведения о подаче или отмене действия заявления на тот или иной вид трудовой книжки;

    - дату составления и сведения о лице, подписавшем отчет.
КАК ПРАВИЛЬНО ЗАПОЛНЯТЬ СЗВ-ТД

    Оформление отчета начинают с внесения сведений о работодателе. Аналогичные сведения вносят в привычный для работодателей отчет СЗВ-М, поэтому трудностей при заполнении этих данных в бланке СЗВ-ТД возникнуть не должно.
Регистрационный номер в ПФР -  это 12-значный цифровой код, который присваивают каждому юридическому лицу или ИП при регистрации в ПФР. Он должен обязательно присутствовать на всех отчетах, направляемых в этот Фонд. Его формат всегда такой: XXX-XXX-XXXXXX.

Работодатель (наименование организации) - Для юридического лица его берут из учредительных документов.
ИНН и КПП - Информацию об ИНН и КПП возьмите из свидетельства, полученного от ФНС. Для юридического лица используют 10-значный ИНН и 9-значный КПП. 

 Отчетный период - В этой графе проставляют код отчетного периода (номер месяца по порядку от начала года – 01, 02, 03, … 10 и т. д.) и отчетный год.

СНИЛС – Заполняем на основании данных об индивидуальном страховом номере в системе пенсионного страхования.
Фамилия, Имя, Отчество - Приводим в именительном падеже. Отчество указываем при его наличии. Запись производят на основании паспорта или иного документа, удостоверяющего личность: военного билета, водительских прав, заграничного паспорта и др. (п. 2.1 Инструкции по заполнению трудовых книжек, утв. постановлением Минтруда России от 10.10.2003 № 69).

Подано заявление о продолжении ведения трудовой книжки – Должна быть заполнена дата подачи заявления в формате ДД.ММ.ГГГГ.

При необходимости корректировки этой даты представляют форму СЗВ-ТД, где в данной строке заполняют новую дату подачи заявления.

Для отмены сведений о подаче заявления в данной строке приводят ранее указанную дату и в поле “Признак отмены” проставляют знак “X”.
Подано заявление о предоставлении сведений о трудовой деятельности - Заполняют в порядке, изложенном выше.

Сведения о работниках и их трудовой деятельности - Сведения отражают в табличной форме. Всего 10 граф. При этом заполнению подлежат только те графы, которые характеризуют конкретное кадровое событие.
Порядковый номер (графа 1) - Последовательность занесения работников в отчет значения не имеет. Это может быть алфавитный, хронологический (по хронологии, установленной работодателем) или любой другой порядок.

Признак отмены мероприятия (графа 2) - Если нужно отменить запись в ранее представленных сведениях о трудовой деятельности по зарегистрированному лицу, сдают форму СЗВ-ТД, заполненную в полном соответствии с первоначальными сведениями, которые требуется отменить, но в графе “Признак отмены мероприятия” ставят знак “X”.

Важно: В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации.
   Контроль за достоверностью индивидуальных сведений, представляемых страхователями в Пенсионный фонд Российской Федерации, осуществляется территориальными органами Пенсионного фонда Российской Федерации.
    Согласно ст. 15.33.2 КоАП РФ за непредставление в установленный законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования срок либо отказ от представления в органы Пенсионного фонда Российской Федерации оформленных в установленном порядке сведений (документов), необходимых для ведения индивидуального (персонифицированного) учета в системе обязательного пенсионного страхования, а равно представление таких сведений в неполном объеме или в искаженном виде влечет наложение административного штрафа на должностных лиц в размере от 300 рублей до 500 рублей.
Информационный листок подготовлен для членов Профсоюза образования
Техническая инспекция труда - 8(4752)536 140

исп. Шешерин А,М. гл. технический инспектор труда областной организации Профсоюза.

