Памятка работодателю  о ведении сведений о трудовой деятельности в электронном виде
С 1 января 2020 года вступили в силу федеральные законы, направленные на ведение сведений о трудовой деятельности в электронном виде:

- Федеральный закон от 16.12.2019 № 439-ФЗ «О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации в части формирования сведений о трудовой деятельности в электронном виде» (далее – Закон № 439-ФЗ);

- Федеральный закон, от 16.12.2019 № 436-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования», направленные на ведение сведений о трудовой деятельности в электронном виде (далее – Закон № 436-ФЗ).

Трудовой Кодекс РФ (ТК РФ) дополнен статьей 661 «Сведения о трудовой деятельности», в соответствии с которой работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника и представляет ее для хранения в информационных ресурсах ПФР (в порядке, установленном законодательством РФ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе ОПС»).
В сведения о трудовой деятельности включается информация о работнике (ФИО, СНИЛС), месте его работы, его трудовой функции, информация о приеме, переводах на другую постоянную работу, увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, иная информация, предусмотренная  законодательством
Преимущества электронной трудовой книжки: 
· Обеспечение безопасности и сохранности данных;

· Удобный и быстрый доступ граждан к информации о своей трудовой деятельности, экстерриториальный принцип получения информации, контроль достоверности сведений;

· Использование данных электронной трудовой книжки для получения государственных услуг, назначения пенсий, дистанционного трудоустройства;
· Новые возможности аналитической обработки данных о трудовой деятельности для работодателей и госорганов;

· Снижение издержек работодателей на приобретение, ведение и хранение бумажных трудовых книжек. 

Работник может получить сведения о своей трудовой деятельности:
·   у работодателя по последнему месту работы за период работы у данного работодателя (на бумажном носителе или в форме электронного документа, подписанного УКЭП при ее наличии у работодателя); 

·  в МФЦ (на бумажном носителе); 

·  в ПФР (на бумажном носителе или в форме электронного документа, подписанного УКЭП);

·  на ЕПГУ (в форме электронного документа, подписанного УКЭП) 

Форма сведений о трудовой деятельности, выдаваемая работнику работодателем (форма СТД-Р), а также форма сведений о трудовой деятельности, предоставляемая из информационных ресурсов ПФР (форма СТД-ПФР), утверждаются Минтрудом России по согласованию с ПФР. С проектами форм и проектами порядков их заполнения можно ознакомиться на сайте ПФР по ссылке «http://www.pfrf.ru/etk», подраздел «Законодательство об электронных трудовых книжках». 
В течение 2020 года работодатели осуществляют следующие мероприятия (в соответствии с Законом № 439-ФЗ):

· принятие или изменение локальных нормативных актов с учетом мнения профсоюзной организации (при наличии);

·  подготовку и обсуждение изменений в соглашения и коллективные договоры (при необходимости);

· обеспечение технической готовности к представлению сведений о трудовой деятельности в ПФР;

· уведомление до 30 июня 2020 года включительно каждого работника в письменном виде об изменениях законодательства, связанных с формированием сведений о трудовой деятельности в электронном виде, а также о праве его выбора продолжать вести бумажную трудовую книжку или перейти на ее электронный формат.

После получения уведомления до 31 декабря 2020г. включительно каждый работник подает работодателю письменное заявление о своем выборе (далее – заявление о выборе): 

- заявление о продолжении ведения работодателем трудовой книжки  (т.е. продолжить вести бумажную трудовую книжку в прежнем порядке),


- либо заявление о предоставлении сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 661 ТК РФ (т.е. перейти на электронную трудовую книжку) 

ВНИМАНИЕ! В один календарный день не может быть подано два разных вида заявления от одного работника. Дата подачи заявления не может быть ранее 01.01.2020 года.
ВАЖНО:

· Если работник подаст заявление о продолжении ведения работодателем бумажной трудовой книжки, работодатель наряду с представлением сведений о трудовой деятельности в ПФР, продолжит вести его бумажную трудовую книжку. Такой работник в последующем имеет право подать работодателю заявление о переходе на электронную трудовую книжку;

· Работнику, подавшему заявление о предоставлении ему сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 661 ТК РФ, работодатель выдает трудовую книжку на руки и после этого освобождается от ответственности за ее ведение и хранение. При выдаче трудовой книжки в нее вносится соответствующая запись (о том, что работником подано заявление о предоставлении  ему работодателем сведений  о трудовой деятельности в соответствии со статьей 661 ТК РФ);
· Лица, не имевшие возможности по определенным причинам  до 31.12.2020г. подать работодателю одно из указанных заявлений (причины в частности определены пунктом 6 статьи 2 Закона № 439-ФЗ), вправе сделать это в любое время по основному месту работы, в т.ч. при трудоустройстве;
· Если работник не подал работодателю ни одного из указанных заявлений, работодатель продолжает вести его бумажную трудовую книжку;
· На лиц, впервые поступающих на работу с 1 января 2021 года, трудовые книжки не оформляются, ведение сведений о трудовой деятельности осуществляется в электронном виде.
Законом № 436-ФЗ с 1 января 2020 года введена обязанность для работодателей ежемесячно не позднее 15-го числа месяца, следующего за отчетным, представлять в ПФР сведения о трудовой деятельности работников. 

В целях представления работодателями в ПФР сведений о трудовой деятельности своих работников Постановлением Правления ПФР от 25.12.2019 № 730п (зарегистрировано в Минюсте 23.01.2020) утверждены:
· форма «Сведения о трудовой деятельности зарегистрированного лица (СЗВ-ТД)»;

· формат сведений для формы СЗВ-ТД в электронном виде;

· порядок заполнения формы СЗВ-ТД (далее – Порядок).
В соответствии с Порядком форма СЗВ-ТД заполняется  и представляется страхователями в орган ПФР на всех зарегистрированных лиц (включая лиц, работающих по совместительству и на дистанционной работе), с которыми  заключены  или прекращены трудовые (служебные) отношения в соответствии с ТК РФ или иными федеральными законами, в отношении которых произведены другие кадровые изменения (в том числе перевод на другую постоянную работу, установление второй и последующей профессии или иной квалификации, отмена ранее произведенных мероприятий и другие), а также в случае подачи зарегистрированным лицом заявления о продолжении ведения страхователем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 ТК РФ либо о представлении ему страхователем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 661 ТК РФ. 

Таким образом, сведения СЗВ-ТД представляются страхователем не на всех работников организации, а только в отношении тех лиц, у которых в отчетном периоде-месяце произошли кадровые изменения или подано заявление о способе ведения трудовой книжки. Сведения также подаются в случае переименования организации.

Порядком предусмотрена возможность отменить или откорректировать ранее неверно представленные сведения.

При представлении работодателем в ПФР формы СЗВ-ТД в отношении работника впервые в эту форму следует включить сведения о последнем кадровом мероприятии у этого работодателя, содержащем информацию о приеме работника на работу, переводе на другую должность или установлении работнику второй и последующей профессии, специальности, квалификации, по состоянию на 1 января 2020 года. 
Если в течение 2020 года в отношении работника будут отсутствовать кадровые мероприятия и работником не будет подано заявление о продолжении ведения трудовой книжки в бумажном или электронном виде, то по такому работнику работодателю надо будет представить в ПФР сведения о его последнем кадровом мероприятии по состоянию на 1 января 2020 года у этого работодателя в срок не позднее 15 февраля 2021 года.

Начиная с 1 января 2021 года – в случаях приема на работу и увольнения работника сведения на такого работника представляются не позднее рабочего дня следующего за днем издания соответствующего приказа (распоряжения), а в случае перевода на другую постоянную работу, подачи зарегистрированным лицом заявления о способе ведения трудовой книжки сведения СЗВ-ТД предоставляются  ежемесячно не позднее 15-го числа месяца, следующего за отчетным.

Работодатель может представить в ПФР сведения о трудовой деятельности своих работников через специализированного оператора связи, через Кабинет страхователя, размещенный на сайте ПФР (http://www.es.pfrf.ru), или клиентскую службу территориального органа ПФР. Сформировать, распечатать, выгрузить в нужном формате сведения СЗВ-ТД можно не только с помощью специализированных бухгалтерских программ, но и с помощью программ  «Документы ПУ-6», «Spu_orb», размещенных на сайте ПФР в разделе «Страхователям – Работодателям – Бесплатные программы, формы и протоколы».

Некоторые аспекты представления сведений СЗВ-ТД в ПФР:

· Если численность работников у страхователя составляет 25 и более лиц, то форма СЗВ-ТД должна представляться в электронном виде с усиленной квалифицированной электронной подписью (УКЭП). В целях соблюдения сжатых сроков представления отчетности органы ПФР рекомендуют страхователям с численностью менее 25 работников также представлять сведения о трудовой деятельности в электронном виде с УКЭП.

·   Для работодателей, которые не подключены к электронному документообороту, ПФР разработал сервис (Кабинет страхователя) для формирования и отправки отчетности в электронном виде в ПФР, который предоставляется работодателям на безвозмездной основе. Но чтобы пользоваться этим сервисом для отправки документов в ПФР, нужна будет УКЭП.
·   Особенности представления сведений о трудовой деятельности государственными органами в отношении отдельных категорий зарегистрированных лиц устанавливаются Минтрудом по согласованию с соответствующими ФОИВ и ПФР.
·  Сведения о трудовой деятельности, составляющие государственную тайну, и документы, содержащие такие сведения, представлению в органы ПФР не подлежат.
· В целях представления сведений СЗВ-ТД в электронном виде с УКЭП страхователю необходимо подключиться к Электронному документообороту ПФР (далее – ЭДО ПФР). Рекомендации по подключению к ЭДО ПФР прилагаются.
За нарушения представления сведений СЗВ-ТД в ПФР, страхователь или его должностное лицо будет привлекаться к административной ответственности за нарушение трудового законодательства. 

Информация о ведении сведений о трудовой деятельности в электронном виде, подготовленная ПФР, размещена на сайте ПФР  в разделе «Электронная трудовая книжка (ЭТК)»  http://www.pfrf.ru/etk. Примеры заполнения сведений СЗВ-ТД размещены в подразделе «Законодательство об электронных трудовых книжках».
Приложение
Рекомендации по подключению страхователя  к ЭДО ПФР в целях представления сведений о трудовой деятельности  в ПФР в электронном виде 

1. Подключение страхователя к ЭДО ПФР в целях представления сведений о трудовой деятельности  в ПФР через оператора связи:

1.1. оператор связи, осуществляющий услуги по передаче отчетности страхователя в ПФР должен быть подключен к Электронному документообороту ПФР (ЭДО ПФР). Информацию о подключении к ЭДО ПФР того или иного оператора связи можно уточнить в территориальном органе ПФР по месту регистрации страхователя (большинство операторов уже подключены к ЭДО ПФР); 

1.2. страхователь с помощью программного обеспечения оператора связи направляет в орган ПФР в электронном виде Заявление на подключение страхователя к ЭДО ПФР (далее - Заявление), подписанное  усиленной квалифицированной электронной подписью руководителя (или лица, имеющего право действовать от имени организации без доверенности) (далее – УКЭП, руководитель). Заявление содержит: регистрационный номер страхователя в ПФР, наименование страхователя (юридического лица), ИНН, КПП страхователя (юридического лица), ФИО (при наличии) страхователя (физического лица) и обязательно должен быть заполнен раздел «Сведения об операторе ЭДО ПФР». Возможно, потребуется направить в орган ПФР и Сведения о представителе (Уведомление о представлении полномочий представителю) (далее – Уведомление) в случае, если представитель страхователя, имеющий УКЭП и действующий от имени организации, будет подписывать и направлять отчетность страхователя  в ПФР через оператора связи.

После того, как Заявление (и при необходимости Уведомление) будет принято органом ПФР (страхователю будет направлено уведомление о положительном результате его рассмотрения), страхователь сможет направлять сведения СЗВ-ТД через своего оператора связи.
2. Подключение страхователя к ЭДО ПФР в целях представления сведений о трудовой деятельности  в ПФР через уполномоченного представителя (другого страхователя):
2.1. Уполномоченный представитель как страхователь должен быть подключен к ЭДО ПФР (документы, описанные в пункте 1, должны быть им представлены и приняты органом ПФР);

2.2. страхователь за подписью  руководителя представляет в орган ПФР заверенные надлежащим образом на бумажном носителе документы:

- Заявление (в заявлении раздел «Сведения об операторе ЭДО ПФР» должен быть заполнен, реквизиты следует уточнить у своего уполномоченного представителя – это реквизиты оператора связи, через которого уполномоченный представитель отправляет отчетность в ПФР за страхователя);

- Уведомление.

Документы могут быть представлены страхователем лично или уполномоченным представителем по доверенности, оформленной в соответствии с требованиями Гражданского кодекса РФ  (ст.185 ГК РФ), в территориальный орган ПФР по месту регистрации страхователя.
Рекомендуемые формы Заявления и Уведомления для представления в территориальный орган ПФР на бумажном носителе прилагаем.

3. Представление сведений через электронный сервис портала ПФР «Кабинет страхователя». Вход в Кабинет страхователя осуществляется с использованием учетной записи организации в Единой системе идентификации и аутентификации (ЕСИА).

3.1. Руководителю страхователя необходимо иметь (получить) подтвержденную  учетную запись юридического лица в ЕСИА.

3.2. Для сдачи сведений через Кабинет страхователя (далее - КС) уполномоченным лицом страхователя (лицом, наделенным полномочиями по подписанию представляемых в ПФР сведений от имени  страхователя):

- уполномоченное лицо должно иметь (получить) подтвержденную учетную запись в ЕСИА;

- учетная запись уполномоченного лица в ЕСИА должна быть прикреплена к учетной записи организации в ЕСИА (для возможности входа уполномоченному лицу в Кабинет страхователя с учетной записью организации). Для этого уполномоченное лицо должно принять приглашение, перейдя по ссылке, направленной ему по электронной почте руководителем (администратором профиля) организации (приглашение со ссылкой направляется из профиля организации в ЕСИА).

3.3.
Для работы в КС нужно иметь УКЭП и установленное на рабочем месте пользователя программное средство электронной подписи. При первичном входе в КС нужно принять предлагаемый документ «Условия использования кабинета страхователя», подписав их УКЭП.

3.4.
В режиме «Загрузить подготовленный документ» выбрать нужный файл, подписать и отправить в ПФР (предварительно файл отчетности можно сформировать с помощью специализированных бухгалтерских программ или, например, в программе «Документы ПУ-6» или «Spu_orb», которые размещены на сайте ПФР в разделе «Страхователям – Работодателям – Бесплатные программы, формы и протоколы»). В дальнейшем в КС будет реализован режим формирования сведений.

