Зарплата и кадры. Документы

Повседневные ошибки в трудовых книжках: исправьте до перехода на электронный формат
Осталось всего полгода до того момента, как работники должны определиться с судьбой трудовой книжки — оставить пока на бумаге или перейти на электронный формат. Но и работодателю за это время стоит изучить бумажные трудовые книжки и исправить ошибки, чтобы у работника потом не было проблем с пенсией. Разберем, какие ошибки встречаются чаще всего.


Если вы неверно заполнили трудовые книжки, высока вероятность, что те же ошибочные записи попадут в отчет СЗВ-ТД, который вы сдаете в Пенсионный фонд. Поэтому как только вскроется ошибка, придется сдавать уточняющие сведения. А с будущего года за недостоверные сведения в отчете руководителя оштрафуют на сумму от 300 до 500 рублей (ч. 2 ст. 15.33.2 КоАП в ред. Федерального закона  от 01.04.2020 № 90-ФЗ). 

Ошиблись в датах или сократили записи

Одна из типичных ошибок, которая часто возникает из-за невнимательности, — неверные даты. Если клиенты и коллеги отвлекают, возможны банальные описки. Иногда вместо даты приема в графе 2 раздела «Сведения о работе» ставят дату приказа, хотя даты могут отличаться. 

Еще одна ошибка — сокращения. Например, чтобы сэкономить время, бухгалтер может написать ТК вместо Трудовой кодекс или ст. вместо статья, хотя это неверно. 

Как правильно. Даты в трудовой должны четко соответствовать дню кадрового события и дате документа. В графе 2 ставьте дату приема, перевода или увольнения, а дату приказа укажите в графе 4 раздела «Сведения о работе». Записи сокращать нельзя (п. 1.1 Инструкции, утв. постановлением Минтруда от 10.10.2003 № 69). 

Как исправить. Зачеркивать записи с ошибками можно только на титульном листе. В разделе «Сведения о работе» замазывать, зачеркивать или стирать записи нельзя (п. 1.2 Инструкции, утв. постановлением № 69). Чтобы исправить ошибку, поставьте следующий порядковый номер записи и дату, когда обнаружили ошибку. Напишите, что запись недействительна, и укажите верные сведения (см. образец ниже). 
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Как исправить дату и сокращения в сведениях о работе

Ошиблись в названии фирмы

В трудовой книжке многие записывают только сокращенное название компании. Еще часто начинают нумерацию записи с наименования фирмы, а не с первого кадрового события в компании. 

Как правильно. В трудовую книжку наименование компании нужно вносить в графу 3 раздела «Сведения о работе». Сначала в виде заголовка указывают полное наименование работодателя, затем сокращенное. Такой записи номер не присваивается (п. 3.1 Инструкции, утв. постановлением № 69). Можно не вписывать наименование, а поставить штамп. 

Как исправить. Запись о наименовании компании не нумеруется. Поэтому обычный порядок исправления записей в трудовой книжке не подходит. 

Если ошибку обнаружили сразу после внесения записи, исправьте ее в следующей строке. Под записью, в которой допущена неточность, напишите, что запись о наименовании недействительна. А в строке ниже укажите верное название работодателя. 

Зачастую ошибки выявляют не сразу, и после неверного наименования уже есть другие записи. Тогда ниже последней записи сделайте новую, без порядкового номера. Напишите, что в наименовании организации допущена ошибка и какое название правильное. 

Если рядом с наименованием компании поставили номер записи, то исправьте ошибку как обычно. Поставьте следующий порядковый номер записи и напишите в графе 3, что запись за номером таким-то недействительна. Ниже укажите полное и сокращенное наименование фирмы (см. образец ниже). 
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Как исправить неточность в наименовании компании

Вписали сведения о работе в раздел о награждениях

Некоторые бухгалтеры, когда заканчивается раздел «Сведения о работе», не заводят вкладыш, а продолжают делать записи в разделе о награждениях. Для этого зачеркивают вверху надпись «Сведения о вознаграждениях» и рядом пишут «Сведения о работе». Так делать нельзя. 

Как правильно. Если в трудовой книжке заполнили все страницы раздела «Сведения о работе», то в трудовую книжку нужно вшить вкладыш. Его оформляют и ведут так же, как и саму трудовую книжку. 

Как исправить. После последней записи в разделе «Сведения о награждениях» поставьте следующий порядковый номер и текущую дату. В графе 3 запишите, что запись за предыдущим номером недействительна (см. образец ниже). Дополните трудовую книжку вкладышем. Нумерация записей во вкладыше должна продолжать нумерацию сведений о работе в трудовой книжке. Например, если последняя запись в разделе о работе за номером 11, то поставьте во вкладыше номер 12 независимо от того, какие номера стоят в разделе о вознаграждениях. Такой порядок исправления нам подтвердили в Роструде. 
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Как исправить запись не в том разделе

Неверно сделали запись об отказе от трудовой

Многие компании в день приема на работу предлагают определиться с трудовой. В итоге новенькие сразу пишут заявление и, если сотрудник отказывается от бумажной трудовой, некоторые бухгалтеры ошибочно считают, что вносить запись о приеме не обязательно, и сразу делают запись о переходе на электронную книжку. 

Как правильно. Если новичок сразу отказался от трудовой книжки на бумаге, то вам нужно зарегистрировать трудовую книжку в книге учета и движения трудовых книжек. 

Сначала нужно внести в трудовую запись о приеме на работу и только потом сделать запись о том, что сотрудник подал заявление о переходе на электронный формат. 

Как исправить. В Роструде нам подтвердили, что запись о приеме обязательна. Если ее забыли сделать, признайте запись о подаче заявления недействительной. Затем внесите запись о приеме и только потом еще раз продублируйте запись о выдаче трудовой книжки на руки (см. образец ниже). 
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Как внести забытую запись о приеме

Другие сложности при заполнении трудовых книжек

	Ситуация
	Как исправить

	Компания купила трудовую книжку вместе с голограммой. Где приклеить наклейку?
	Форма трудовой книжки утверждена постановлением Правительства от 16.04.2003 № 225. В этом документе нет требований о наличии голограмм. Эти наклейки используют в качестве дополнительной защиты бланков. Поэтому, где приклеить голограмму, решает работодатель. Можете сделать наклейку на титульном листе трудовой 

	В ЕГРЮЛ внесли запись о ликвидации компании. Как после этого внести запись в трудовую книжку об увольнении директора? 
	Если учредители компании не установили другой порядок, то после завершения ликвидации внесите в трудовую директора запись об увольнении со ссылкой на пункт 1 части 1 статьи 81 ТК. Запись может выглядеть так: «Уволен в связи с ликвидацией организации, пункт 1 части 1 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации». В графе 4 укажите реквизиты решения собственника. Запись заверьте подписью учредителя 

	Предыдущий работодатель ошибся с номерами. Запись о приеме на работу сделал за номером 3, а об увольнении — за номером 10. Может ли новый работодатель продолжить запись с номера 11? 
	Не может. Предыдущие записи нужно исправить. В графе 1 раздела «Сведения о работе» поставьте порядковый номер записи. При этом номер записи должен быть таким, как если бы нумерация была верной. После записи за номером 3 внесена запись за номером 10. Значит, номер записи об исправлении нумерации нужно указать как номер 5. В графе 2 укажите дату, когда вносите запись, а в графе 3 напишите: «Запись за номером 10 считать записью за номером 4» 

	Работодатель забыл заполнить наименование компании и внес сразу же запись о приеме на работу. Как исправить? 
	Если сразу же сделали запись о приеме, а название компании не указали, то ошибку надо исправить. Сначала нужно записать наименование компании. В следующей строке признать запись о приеме недействительной, а затем повторить запись о приеме со следующим порядковым номером 


	



  

