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Новые формы СЗВ-ТД и СТД-Р: заполняйте уже в феврале
Н.А. Кулюкина
эксперт журнала «Упрощенка»

С 2020 года компаниям придется заполнять две новые формы. Одну из них нужно сдавать в ПФР, другую — выдавать сотрудникам. Мы разобрались в деталях, узнали ответы на все вопросы и подготовили инструкцию и образцы на все рабочие случаи. 

амятка 1. Чем отличаются новые формы (скачать)
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Зачем нужны новые формы

С января в связи с переходом на электронные трудовые книжки у работодателей появились две новые обязанности: 

· передавать в ПФР сведения о трудовой деятельности;

· выдавать данные о трудовой деятельности работникам, если они откажутся от бумажных книжек. 

В связи с этим Минтруд совместно с ПФР разработал две новые формы — СЗВ-ТД и СТД-Р. Формы очень похожие, но у них разное назначение. 

СЗВ-ТД. Форма утверждена постановлением Правления ПФР от 25.12.2019 № 730п. По этой форме компании передают данные в ПФР (п. 2.4 и 2.5 ст. 11 Федерального закона от 01.04.1996 № 27-ФЗ в ред. Федерального закона от 16.12.2019 № 436-ФЗ). 

СТД-Р. Эту форму компании выдают сотрудникам, которые отказались от бумажной трудовой (ст. 66 и 84.1 ТК в ред. Федерального закона от 16.12.2019 № 439-ФЗ). В форме компания укажет только сведения о работе у нее. 

Чем еще отличаются формы, смотрите в памятке 1 справа.

	На заметку

Еще одна форма, но уже для ПФР

Вместе с формой СТД-Р Минтруд разработал форму СТД-ПФР. Она содержит сведения о трудовой деятельности по всем компаниям, в которых работал сотрудник с 2020 года. Работник сможет получить сведения по форме СТД-ПФР в фонде или МФЦ. Сведения о работе до 2020 года есть в бумажных трудовых книжках. 


В каких случаях представлять СЗВ-ТД

Из закона следует, что в 2020 году компания сдает отчет, если приняла, перевела или уволила сотрудника либо работник подал заявление о том, каким способом вести его трудовую книжку (п. 2.4 ст. 11 Закона № 27-ФЗ). Если в январе 2020 года не было кадровых изменений, а работник не определился с трудовой, то отчет в ПФР в феврале не сдавайте. Такие же правила распространяются на будущие месяцы. Отчет потребуется сдать на конкретного человека, если были кадровые изменения или работник подал заявление насчет трудовой книжки. 

Если кадровых изменений в 2020 году не будет, а работники так и не определятся с трудовой, впервые вы передадите сведения в 2021 году, не позднее 15 февраля 2021 года (подп. 1 п. 2.5 ст. 11 Закона № 27-ФЗ). В отчете вы запишете данные о последних кадровых записях в трудовых книжках на 01.01.2020. 

В чем неясность. В Законе № 27-ФЗ названы всего четыре случая, при которых компания подает отчет, — прием, перевод, увольнение и подача заявления. Но из проекта порядка заполнения СЗВ-ТД следует, что форму нужно сдавать еще в нескольких случаях: 

· переименовали компанию;

· установили работнику вторую и последующую профессию, специальность или квалификацию;

· суд лишил работника права занимать должность или заниматься деятельностью;

· отменили кадровые записи, например суд восстановил работника.

Если у вас произошли такие события, то ПФР также рекомендует сдать форму СЗВ-ТД, хотя из закона это прямо не следует.  

На кого подавать СЗВ-ТД



Памятка 2. Когда в 2020 году заполнять СЗВ-ТД (скачать)
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Сведения подавайте на основных работников, в том числе дистанционных, а также на совместителей. Например, если в январе приняли внешнего совместителя, подайте на него отчет, хотя вы и не ведете трудовую книжку. Записи в трудовую совместителя вносит работодатель по основному месту работы по желанию сотрудника (ч. 5 ст. 66 ТК). 

Если директор — единственный учредитель, то он принимает решение о вступлении в должность и, как правило, не оформляет трудовой договор. Но директор все равно состоит в трудовых отношениях и является застрахованным лицом (п. 1 ст. 7 Федерального закона от 15.12.2001 № 167-ФЗ). Значит, СЗВ-ТД нужно подать в ПФР, если руководитель в фирме сменился или директор подаст заявление о том, как вести его трудовую книжку. 

Подрядчиков-физлиц и самозанятых в отчет не включайте. Они работают по гражданско-правовому договору. Ситуации, когда нужно и не нужно передавать сведения в ПФР, мы собрали в памятке 2 справа. 

В чем неясность. Вопросы возникают, если компания меняет график, временно переводит сотрудника или совместитель становится основным работником. Из закона следует, что СЗВ-ТД нужно подавать в случаях перевода сотрудника на другую постоянную работу (п. 2.4 ст. 11 и п. 2.1 ст. 6 Закона № 27-ФЗ). Если временно перевели сотрудника на другую должность, например, чтобы заместить временно отсутствующего сотрудника либо просто меняется график или режим работы, СЗВ-ТД сдавать не нужно. Это нам подтвердили в ПФР. 

Что касается внешнего совместителя, то его можно перевести на основное место работы двумя способами: 

· уволить с должности внешнего совместителя и принять на основную работу;

· заключить дополнительное соглашение об изменении условий трудового договора по совместительству.

В первом случае СЗВ-ТД нужно сдать с двумя кадровыми мероприятиями — прием и увольнение. Во втором в трудовой книжке делают запись о том, что работа по совместительству стала основной. Трудовая функция у совместителя и структурное подразделение не меняются, поэтому такое событие нельзя считать переводом. Но в ПФР считают, что СЗВ-ТД все равно нужно подать (подробности во врезке ниже). 

	Сдавать ли отчет на совместителей?
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Наталья Белянцева, начальник Департамента организации персонифицированного учета пенсионных взносов застрахованных лиц ПФР 

— Компания, которая принимает на работу совместителей, заключает с ними трудовой договор. Значит, на совместителей подавайте СЗВ-ТД точно так же, как на основных работников, хотя и не вносите записи в трудовую книжку. В первом отчете заполните сведения на 01.01.2020 о работе по совместительству. Если в январе меняете условия трудового договора и совместитель становится основным работником, подайте СЗВ-ТД. Укажите кадровое мероприятие — ПЕРЕВОД. 


Как заполнять СЗВ-ТД в 2020 году



Памятка 3. Что заполнять в первом СЗВ-ТД (скачать)
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Форму СЗВ-ТД заполняйте по каждому работнику отдельно. Все данные вносите на основании приказов или других документов кадрового учета. Общие правила о том, как заполнить строки отчета, смотрите в памятке 3 справа. Разберем, как заполнить первый отчет в зависимости от того, что произошло в январе. 

1. Приняли нового работника. В табличной части СЗВ-ТД отразите информацию о приеме на работу. Закон требует указать в первом отчете информацию о трудовой деятельности работника по состоянию на 1 января 2020 года. Это последняя запись в трудовой книжке на эту дату, даже если ее сделали несколько лет назад. Работодатель указывает только свои данные. Последняя запись в трудовой книжке новичка — запись об увольнении с другого места работы. Значит, вы не должны в отчете указывать сведения о деятельности на 1 января 2020 года. 

Если сотрудник при приеме сразу подаст заявление о том, как вести его трудовую книжку, тогда поставьте в соответствующем поле над таблицей дату заявления (см. образец 1). Если новичок не подаст заявление, то поля с датами в СЗВ-ТД оставьте пустыми. 

Образец 1. Как заполнить СЗВ-ТД при приеме работника (Скачать) 
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Сведения о трудовой деятельности на 1 января 2020 года не заполняйте, так как новичок до вас работал у другого работодателяУкажите дату заявления, если новичок сразу определился, как вести трудовую книжку, и подал заявление при приеме на работу 

2. Перевели сотрудника. В табличной части у вас будут две записи (см. образец 2 ниже). Первая — сведения о трудовой деятельности на 1 января 2020 года, например, о приеме на работу. Вторая — о переводе. Не заполняйте поле «Дата подачи», если сотрудник еще не определился со способом ведения трудовой книжки. 

Образец 2. Как заполнить СЗВ-ТД при переводе работника (Скачать) 
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  В первой записи укажите должность, на которую принимали сотрудника. Во второй записи поставьте новую должность, на которую перевели 

3. Уволили работника. В табличной части укажите сначала сведения о последней записи из трудовой книжки — например, прием или перевод, а затем об увольнении. В графе 6 укажите причину увольнения (см. образец 3 ниже). Если сотрудник заявление еще не писал, то дату в поле «Дата подачи» не ставьте. 

Образец 3. Как заполнить СЗВ-ТД при увольнении (Скачать) 
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В ПФР считают, что трудовую функцию при увольнении можно не заполнять 

4. Работник подал заявление о способе ведения трудовой книжки. Предположим, вы не принимали, не переводили и не увольняли сотрудника, но он в январе подал заявление о том, чтобы его трудовую книжку вели на бумаге. В СЗВ-ТД поставьте дату заявления (см. образец 4 ниже). В табличной части формы отразите сведения о трудовой деятельности на 1 января 2020 года. Запишите данные о последнем кадровом мероприятии на эту дату. В образце мы привели сведения о приеме на работу в компанию. 

Образец 4. Как заполнить СЗВ-ТД, если сотрудник подал заявление (Скачать) 
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Отразите сведения на 01.01.2020, даже если последнюю запись в трудовой книжке сделали несколько лет назадУкажите дату заявления, если работник определился, как вести трудовую книжку 

  

Как и когда заполнить новую форму СТД-Р для работника

Работникам, которые подали заявление об отказе от трудовых книжек, вы выдаете трудовую книжку на руки. Причем, как мы выяснили, в Минтруде считают, что можно отдать книжку работнику уже в этом году. Тогда вместо трудовой книжки вы будете выдавать сведения по новой форме СТД-Р. Например, если работнику нужны данные для банка или он увольняется. Сведения вы выдаете в следующие сроки: 

· три рабочих дня — с момента, как работник обратился с запросом;

· в последний рабочий день — при увольнении сотрудника.

Форма СТД-Р содержит такие же данные, как в отчете СЗВ-ТД. В СТД-Р отразите все сведения за период, когда работник трудился у вас. Периоды работы у других работодателей не указывайте. Сведения о стаже в других компания физлицо сможет получить в ПФР или подтвердить бумажной трудовой книжкой. 

В форме сначала заполните сведения о работнике и компании. Затем поставьте дату подачи заявления, если работник уже определился, вести его трудовую книжку на бумаге или нет. В табличной части укажите сведения о трудовой деятельности, то есть информацию о приеме, переводах, увольнении и других кадровых изменениях. Как заполнить форму СТД-Р по запросу работника, смотрите в образце 5. 

Образец 5. Как заполнить форму СТД-Р по запросу работника (Скачать)  
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Укажите дату заявления, если сотрудник определился, как вести трудовую книжкуУкажите сведения о работе в вашей компании. Стаж у других работодателей не отражайте 

	



  

