Пошаговая инструкция и календарный график перехода на электронные трудовые книжки
ПОШАГОВАЯ ИНСТРУКЦИЯ И КАЛЕНДАРНЫЙ ГРАФИК ПЕРЕХОДА ОРГАНИЗАЦИИ НА ЭЛЕКТРОННЫЕ ТРУДОВЫЕ КНИЖКИ

В 2020 году перед работодателями стоят три главные задачи, связанные с переходом на электронные трудовые книжки. Почему они главные? Потому что закон устанавливает по ним контрольные сроки.
Этим задачам и нужно уделить первоочередное внимание.
1. До 30 июня – уведомить всех работников организации о переходе на электронные трудовые книжки и их праве продолжить вести трудовую книжку на бумаге.
2. До 31 декабря – получить от работников письменные заявления с решением оставить трудовую на бумаге или вести только в электронном виде.
3. До 15-го числа каждого месяца начиная с февраля отчитываться по новой форме СЗВ-ТД.
ЯНВАРЬ
[bookmark: bookmark0]Убедитесь, что готовы передавать в ПФР сведения о трудовой деятельности работников
Первый отчет по форме СЗВ-ТД нужно подать не позднее 17 февраля 2020 года.
По общему правилу, этот отчет надо подавать не позднее 15-го числа месяца, следующего за отчетным. Так как 15 февраля – суббота, то крайняя дата, когда вы можете подать отчет, – понедельник 17-е число.
Откладывать сдачу отчета на последний день не следует. Форма СЗВ-ТД новая, сдаете ее первый раз, поэтому рекомендуем направить отчет минимум за неделю до этой даты.
Как подготовиться, чтобы сдать отчет без проблем:
1. Назначьте приказом ответственного, кто будет заниматься переводом сотрудников на электронные книжки и подавать отчет СЗВ-ТД.
Того, кто от вашей организации будет подавать отчет СЗВ-ТД, руководитель должен выбрать сам и назначить приказом. Кто это должен быть – бухгалтер или кадровик, закон не говорит.
√ Аргумент в пользу того, что это должен делать бухгалтер: он и так подает все отчеты в ПФР, у него есть для этого специальная программа.
Если поручить СЗВ-ТД кадровику, придется давать ему дополнительный доступ к программе и объяснять, как она работает.
√ Аргумент в пользу того, что это должен делать кадровик: СЗВ-ТД – отчет о трудовой деятельности работника, то есть кадровый. За прием, перевод, увольнение сотрудников отвечает кадровая служба. Она же будет уведомлять сотрудников о переходе на электронные книжки и собирать с них заявления о том, хотят они или нет оставить бумажную книжку. Поэтому, даже если руководитель назначит бухгалтера ответственным за отчет, кадрам придется по факту делать отчет самостоятельно, а бухгалтеру его отдавать, чтобы отправил в фонд.
2. Настройте программу, в которой будете готовить отчет.
Если работаете в кадровой программе, узнайте у разработчиков, настроят ли они возможность подавать отчет через нее. Если скажут, что нет, не расстраивайтесь. ПФР обещает, что это можно будет сделать через его сайт.
3. Заведите корпоративный адрес электронной почты отдела кадров.
Адрес корпоративной электронной почты вам понадобится, чтобы в электронном виде выдавать работникам сведения о трудовой деятельности по заявлению. У сотрудника также должна быть возможность направить работодателю подобное заявление на электронную почту. Теперь такое правило записано в ст. 66.1 Трудового кодекса. Кроме того, через корпоративную почту сможете напоминать сотрудникам, что им нужно написать письменное заявление о сохранении трудовой книжки на бумаге или отказе от нее.
4. Решите, как будете информировать работников об изменениях.
У работников уже сейчас много вопросов, они хотят знать, чем грозят изменения. За ответами и советом они пойдут к вам.
Чтобы не отвечать каждому по отдельности на одни и те же вопросы, вы можете раздать памятку, содержащую часто задаваемые вопросы о электронных трудовых книжках, или вы можете расписать детали перехода на электронные книжки в самом уведомлении, которое и так будете выдавать всем работникам.
От того, что вы сейчас посоветуете работникам, зависит, сколько бумажных трудовых книжек вам придется вести потом.

ЯНВАРЬ – ФЕВРАЛЬ
1. Утвердите шаблон уведомления о переходе на электронные трудовые книжки.
До 30 июня 2020 года вам нужно предупредить всех работников о переходе на электронные трудовые книжки. В уведомлении объясните, что работнику нужно решить – сохранять бумажную трудовую книжку или вести сведения о трудовой деятельности только в электронном виде.
Решение работники должны принять до 31 декабря 2020 года, но в уведомлении можете попросить их сделать это раньше, например, до 30 сентября 2020 года. Так есть вероятность, что хоть какую-то часть заявлений получите раньше, чем в конце декабря.
Важно: даже если укажете в уведомлении свой срок подачи заявлений, отказать тем, кто будет приносить их позже, нельзя. Закон определил, что решение работники принимают до 31 декабря 2020 года. Изменить это правило компания не вправе.
2. Утвердите шаблоны заявлений.
К уведомлению работников о переходе на электронные книжки сделайте шаблоны двух приложений: заявление о продолжении вести бумажную трудовую книжку и об отказе от нее.
Имеет смысл сделать эти шаблоны отдельными документами, так как заявления работников придется хранить и даже выдавать сотруднику заверенную копию при увольнении.
Шаблоны заявлений утвердите приказом руководителя организации или иного уполномоченного лица.
3. Внесите правки в ПВТР и другие локальные акты.
Из-за перехода на электронные трудовые книжки вам нужно скорректировать ПВТР и другие локальные акты. Установите порядок, как будете формировать в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника и передавать эти сведения в ПФР.
Также пропишите адрес корпоративной почты компании, на который сотрудники смогут присылать заявления о выдаче сведений о трудовой деятельности.
Изменения в ПВТР и локальные акты согласуйте с профсоюзом, если он есть. Не забудьте ознакомить работников под подпись с локальными актами в новой редакции.

ФЕВРАЛЬ
1. Составьте списки тех, кто числится, но длительное время отсутствует на работе.
Составьте список сотрудников, которые у вас числятся, но на рабочих местах отсутствуют. В первую очередь это касается декретниц. Проверьте по документам, когда у них заканчиваются отпуска по уходу за ребенком. Если в первом полугодии 2020 года, то при возвращении на работу вручайте уведомление. Если позже, направляйте уведомление по почте.
Не волнуйтесь, если сотрудники на почтовое уведомление не отреагируют. Звонить и срочно требовать выслать одно из заявлений не нужно. Закон позволяет сотрудникам, которые не успели сделать это до 31 декабря 2020 года включительно, определиться с выбором уже в следующем году. Это правило распространяется на всех, кто был на больничном, в декрете или отстранен от работы.
Если отсутствующий сотрудник пришлет заявление в 2020-м, зарегистрируйте его в реестре.
2. Составьте график предупреждения о переходе на электронные трудовые книжки.
Заведите реестр уведомлений, которые выдали работникам, и заявлений, которые от них получили. Когда будете регистрировать заявления, в отдельной графе отмечайте, какую трудовую книжку выбрал работник – бумажную или электронную.
Вести реестр можете в электронном виде или на бумаге.
Если используете бумажный вариант, попросите, чтобы работник расписался в реестре, что документ получил. Так получите доказательство, что выполнили требование закона. К тому же не придется хранить вторые экземпляры уведомлений с подписью работников.
Если же выберете электронный формат, воспользуйтесь таблицей Excel. Настроенные выпадающие списки помогут отсортировать тех, кому в 2021-м надо выдать бумажную трудовую книжку на руки.

Реестр уведомлений и заявлений работников
[image: ]

ФЕВРАЛЬ – АПРЕЛЬ
Разошлите работникам уведомления.
Уведомления работникам передавайте под подпись. Есть два способа, как это сделать.
Способ № 1. Подготовить два экземпляра уведомления. Один отдайте работнику, на втором попросите его расписаться и оставьте у себя. Этот вариант подойдет, если реестр уведомлений ведете в электронном виде.
Способ № 2. В самом реестре уведомлений в графе «Уведомление на руки получил» получать подпись работника. Однако это возможно, если ведете его на бумаге. В таком случае не сможете оперативно снимать информацию, сколько сотрудников отказались от бумажной книжки.
Если направляете уведомления почтой, шлите письмо с описью и уведомлением о вручении. Опись подтвердит, что в конверте лежало именно уведомление, а не другой документ или пустые листы. А карточка-уведомление подтвердит, что работник заявление получил. На почте письмо отдадут или работнику по паспорту, или лицу с доверенностью от работника.
ФЕВРАЛЬ – ДЕКАБРЬ
Регистрируйте заявления работников.
Полученные от работников заявления нумеруйте и регистрируйте в реестре. Нумерация – это необязательное требование.
Если при регистрации поставите на заявлении только дату, когда его получили, вас не накажут. Но регистрационные номера вам пригодятся:
– во-первых для того, чтобы указать реквизиты заявления, когда будете заполнять трудовые книжки перед тем, как выдать их на руки сотрудникам;
– во-вторых для того, чтобы следить за тем, чтобы все заявления находятся на месте и ничего не потеряно.
Решения работников оставить бумажную трудовую книжку или вести сведения о трудовой деятельности только в электронном виде отразите в реестре уведомлений. Это поможет сформировать список тех, кому в 2021-м году книжки нужно будет вернуть.

ДЕКАБРЬ
Сформируйте список тех, кто отказался от бумажной трудовой книжки.
Чтобы узнать, кому в 2021-м году надо вернуть бумажную трудовую книжку, в реестре уведомлений и заявлений сделайте выборку по тем сотрудникам, которые отказались от бумажных книжек.
[bookmark: _GoBack]Имеет смысл не выдавать до января 2021-го бумажные трудовые книжки тем, кто от них отказался. Время на раздумье у работников – до 31 декабря 2020 года. Если кто-то из работников передумает и захочет вести книжку на бумаге, то вам придется снова принимать книжку и отменять запись о выдаче, а это лишняя работа.

[image: ]
-2- 
image1.png
Eycamepm [spramepno  [Coromess | 14012020, 2Y|  Her [Bommyene noyaoay
fpacery spnams | a 13 peencon 2o
5 nerposra (21072020
VT Avpe [Apextop noWT |Mwisen Oner | 14012020, 3|  As | 21012020, | 3bpare
. (Ceprecame P
o Faamson oraens [Knoes Miwan| 14012020, 4¥|  fa | 2012020, | Ocramm
s lnropenms o3
Oraenvagpos Havarownw oraera [Mavioss  |15012020,Ne5Y|  fa | 2201200, | sabpame  [Bomyore noyioay
Mapin ds 3 peenson 2o
. Bueroposna 15102000
Oraenwagpos Wucnextopno  (Cumpron Oner 15012020, N06Y|  fa | 23012000, | sabpam
B raaoam IBacumeons s

() Y1seie peuese paoTkos. Torza cuoxeTe CHopUApOSATS CTUCOK Tex. 10 pewi SecTH S1ExTporisyo
TPYAOBYX0 KHHXKy. TaKIM COTDYAHHXOM KHIXKM HYXHO GyAeT BHA3TS Ha PyXW.




image2.png
Bycamepun (73w ysranep Bacuraess Orara | 13.012020, M Ro | 200120, | g
A puspeeva whnts |
T Avpem [AmpextopraWT [Mwammoner | 1A0L2020,W3Y|  As | 21002020 | 3ebp
. ceprecans wha2s
Oraen azpon Havarownx o1aera Veawosa Mapws | 15012020, eSY| A | 22012000, | Sabpam  [Bormyene noyioay
Buopoma whees 3 peSemon s>
a 15.102000

) Vcnonsyie coptapossy 1o ssGope 3aGparer. Cpasy hoppyere cmcor
COTYAMIIKOB, KOTOPSiE OTKA3RUCS, HTOBS! M BEM BYMAXHYK0 TRYAOBYIO KHILXKY.




