
Трудовая книжка и ее роль в трудовых 

правоотношениях. 

Электронные трудовые книжки. 



• Трудовая книжка установленного образца является 

основным обязательный кадровым документом о 

трудовой деятельности и трудовом стаже работника. 

 

• Работодатель (за исключением работодателей - физических 

лиц, не являющихся индивидуальными 

предпринимателями) ведет трудовые книжки на каждого 

работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в 

случае, когда работа у данного работодателя является для 

работника основной (за исключением случаев, если в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не ведется) 
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Нормативные документы регламентирующие 

порядок ведения и хранения трудовых книжек 

  Работа с  трудовыми книжками, а также порядок ведения и хранения 
трудовых книжек регламентируются  нормами ТК РФ, подзаконными 
актами, принятыми Правительством РФ и федеральными органами 
исполнительной власти. 

НАПРИМЕР: 

 

•  Постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 N 225 "О трудовых 
книжках". Данным Постановлением утверждены Правила ведения и 
хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и 
обеспечения ими работодателей; 

 

•  Постановлением Министерства труда  России от 10.10.2003 N 69, 
утвердившее Инструкцию по заполнению трудовых книжек; 

 

•  Приказом Минфина России от 22.12.2003 N 117н "О трудовых 
книжках«, которым утверждены образцы трудовой книжки и вкладыша в 
нее. 
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Порядок осуществления записей 

• Записи в трудовую книжку производятся аккуратно, перьевой или 
гелевой ручкой, ручкой-роллером (в том числе шариковой), 
световодостойкими чернилами (пастой, гелем) черного, синего или 
фиолетового цвета и без каких-либо сокращений. 

 

  Например, не допускается писать "пр." вместо "приказ", 
"расп." вместо "распоряжение", "пер." вместо "переведен" и т.п. 

 Не допускается также писать "ТК РФ" вместо "Трудовой кодекс 
Российской Федерации" или "ст." вместо "статья". 

 

• Записи дат во всех разделах трудовых книжек производятся арабскими 
цифрами (число и месяц - двузначными, год - четырехзначными). 

  Например, если работник принят на работу 5 сентября 2015 г., 
в трудовой книжке делается запись: "05.09.2015". 
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Ознакомление работника с записями, вносимыми в 

трудовую книжку, и ведение личной карточки 

• Работодатель обязан ознакомить работника - владельца 
трудовой книжки с каждой вносимой в трудовую книжку 
записью о выполняемой работе, переводе на другую 
постоянную работу и увольнении. 

 

• Работник должен расписаться в личной карточке, в разделе III 
которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку. 

 

• Личная карточка является документом первичной учетной 
документации по учету труда и его оплаты. 

 

• Личная карточка составляется по унифицированной форме 
N Т-2, утвержденной Постановлением Госкомстата России 
от 05.01.2004 N 1. 
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Обратите внимание!  
 

Запись в трудовую книжку и внесение 
информации в сведения о трудовой 
деятельности (ст.66.1 ТК РФ) об основании и о 
причине прекращения трудового договора 
должны производиться в день увольнения 
работника,  в точном соответствии с 
формулировками ТК РФ и со ссылкой на 
соответствующие статью, часть статьи, пункт 
статьи ТК РФ. 
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Выдача трудовой книжки  

при увольнении работника 



• Днем прекращения трудового договора во всех 
случаях является последний день работы 
работника за исключением случаев, когда 
работник фактически не работал, но за ним, в 
соответствии с ТК РФ или иным федеральным 
законом, сохранялось место работы (ст. 84.1 
ТК РФ). 

• В день прекращения трудового договора 
работодатель обязан выдать работнику 
трудовую книжку или предоставить  сведения 
о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК РФ) у 
данного работодателя и произвести с ним 
расчет в соответствии со ст. 140 ТК РФ. 
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• В случае, если в день прекращения трудового договора 

выдать работнику трудовую книжку или предоставить 

сведения о трудовой деятельности у данного работодателя 

невозможно в связи с отсутствием работника  либо его 

отказом от их получения, работодатель обязан направить 

работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой 

книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или 

направить работнику по почте  заказным письмом с 

уведомлением сведения о трудовой деятельности за период 

работы у данного работодателя на бумажном  носителе, 

заверенные надлежащим образом. 

• Со дня направления указанных уведомления или письма 

работодатель освобождается от ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о 

трудовой деятельности у данного работодателя.. 

 



 По письменному обращению работника, не получившего 

трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан выдать 

ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а 

в случае, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным 

законом на работника не ведется трудовая книжка, по 

обращению работника (в письменной форме или направленному 

в порядке, установленном работодателем, по адресу 

электронной почты работодателя), не получившего сведений о 

трудовой деятельности у данного работодателя после 

увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех 

рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным 

в его обращении (на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью (при ее наличии у работодателя). 
 

 



Электронные трудовые книжки  
Федеральный закон от 16.12.2019 № 439-ФЗ «О внесении 

изменений в Трудовой кодекс РФ в части формирования сведений 

о трудовой деятельности в электронном виде»  



Переход на электронные трудовые книжки предусмотрен следующим 

федеральным законом: 

 

Федеральным законом от 16 декабря 2019 г. N 439-ФЗ "О внесении изменений 

в Трудовой кодекс Российской Федерации в части формирования сведений о 

трудовой деятельности в электронном виде", которым вносятся изменения: 

- в Трудовой кодекс Российской Федерации и устанавливается возможность 

ведения информации о трудовой деятельности в электронном виде; 

 

- Федеральный закон от 1 апреля 1996 г. N 27-ФЗ "Об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования" и вводится обязанность работодателей с 1 января 2020 г. 

представлять в информационную систему Пенсионного фонда Российской 

Федерации сведения о трудовой деятельности работников. 

Проект формы СЗВ-ТД для предоставления сведений о трудовой деятельности 

работников 

Проект формы СТД-ПФР для предоставления сведения о трудовой деятельности 

работника 

Проект формы СТД-Р для сведений о трудовой деятельности, предоставляемые 

работнику работодателем 

Законодательство об электронных трудовых книжках 



Статья 66.1. Сведения о трудовой деятельности 

(введена Федеральным законом от 16.12.2019 N 439-ФЗ) 
 

 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. 

 

 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. 
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 Передача сведений в ПФР в электронном виде начнется  с 1 января 

2020 года. Этот  год будет переходным: вам предстоит научиться вести 

электронные трудовые книжки и другие документы о стаже сотрудников 

и не дублировать их на бумаге, а госорганы подготовятся хранить 

и обрабатывать такую информацию. 

  

  После 1 января 2021 года планируется сохранить обязанность 

работодателя вести трудовые книжки на бумажном носителе для тех 

работников, которые подадут об этом работодателю письменное заявление. 

Иным работникам работодатель выдаст трудовые книжки и будет освобожден 

от ответственности за их хранение.  

 Ведение сведений о трудовой деятельности работников, впервые 

поступающих на работу с 1 января 2021 года, планируется осуществлять 

только в электронном виде (без права подачи указанными работниками 

заявлений о ведении работодателями трудовых книжек на бумажном 

носителе). 

Таким образом, с 2020 года бумажные и электронные трудовые книжки будут 

иметь одинаковую юридическую силу. 

 



Работодатели в течение 2020 года осуществляют следующие 

мероприятия: 

1) принятие или изменение локальных нормативных актов (при необходимости) с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации (при его 

наличии); 

2) подготовка и обсуждение с уполномоченными в установленном порядке 

представителями работников изменений (при необходимости) в соглашения и 

коллективные договоры в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации; 

3) обеспечение технической готовности к представлению сведений о трудовой 

деятельности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации; 

4) уведомление по 30 июня 2020 года включительно каждого работника в письменной 

форме об изменениях в трудовом законодательстве, связанных с формированием 

сведений о трудовой деятельности в электронном виде, а также о праве работника путем 

подачи работодателю соответствующего письменного заявления в порядке, 

предусмотренном  сделать выбор между продолжением ведения работодателем 

трудовой книжки    в соответствии со ст. 66 ТК РФ ( в редакции настоящего 

Федерального закона)  или предоставлением ему  работодателем сведений о трудовой 

деятельности в соответствии со ст. 66.1 ТК РФ. 



 

 

 

 

 

 

 

5) определить ответственных лиц, которые будут вести и 

передавать сведения для электронной трудовой книжки в ПФР; 

 

6) завести корпоративный адрес электронной почты, на 

который сотрудники смогут присылать заявления о выдаче 

сведений о трудовой деятельности. По этому же адресу сможете 

направлять им в ответ указанные сведения. При этом 

в должностной инструкции ответственного за электронную почту 

отдела кадров пропишите, с какой периодичностью он должен 

проверять сообщения. Отреагировать на письмо по электронной 

почте, так же как и на бумажное, работодатель должен в три 

рабочих дня. Поэтому проверять корпоративную почту нужно 

будет постоянно; 

 

7) подготовить, принять или изменить локальные акты 

организации, где прописан порядок работы с трудовыми 

книжками, и ознакомить с ними сотрудников; 

 

• 

 
 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

8)  уведомить всех сотрудников об их праве сделать выбор в 

пользу бумажной или электронной трудовой книжки; 

 

9) получить от сотрудников письменные заявления о том, что они 

хотят оставить бумажную трудовую или вести ее только в 

электронном виде; 

 

10) обеспечить техническую готовность представлять сведения о 

трудовой деятельности сотрудников по новой форме СЗВ-ТД в 

Пенсионный фонд.  

Для этого заранее настройте программное обеспечение, чтобы 

передавать в ПФР новый отчет.  

 

 

 
 

 

 

 



 Каждый работник по 31 декабря 2020 года включительно 

подает работодателю письменное заявление о продолжении ведения 

работодателем трудовой книжки в соответствии со ст. 66 ТК РФ (в 

редакции настоящего Федерального закона) или о предоставлении ему 

работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со ст. 

66.1 ТК РФ. 

 

  Информация о поданном работником заявлении включается в 

сведения о трудовой деятельности, представляемые работодателем для 

хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 

Федерации.  

 

 В случае, если работник не подал работодателю ни одного из 

указанных заявлений, работодатель продолжает вести его трудовую 

книжку в соответствии со ст. 66 Трудового кодекса Российской 

Федерации (в редакции настоящего Федерального закона). 

 

 



  

 Работнику, подавшему письменное заявление о предоставлении 

ему работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии 

со ст. 66.1ТК РФ, работодатель выдает трудовую книжку на руки и 

освобождается от ответственности за ее ведение и хранение.  

 При выдаче трудовой книжки в нее вносится запись о 

подаче работником заявления о предоставлении ему работодателем 

сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 

Трудового кодекса Российской Федерации. 
 

 



 За работником, воспользовавшимся своим правом 

на дальнейшее ведение работодателем трудовой книжки 

в соответствии со ст. 66ТК РФ (в редакции настоящего 

Федерального закона), это право сохраняется при 

последующем трудоустройстве к другим 

работодателям. 
 



  

 

 

 Лица, не имевшие возможности по 31 декабря 2020 года 

включительно подать работодателю одно из письменных заявлений 

вправе сделать это в любое время, подав работодателю по основному 

месту работы, в том числе при трудоустройстве, соответствующее 

письменное заявление.  

К таким лицам, в частности, относятся: 

 1. Работники, за которыми сохранялось место работы, в том числе на 

период: 

а) временной нетрудоспособности; 

б) отпуска; 

в) отстранения от работы в случаях, предусмотренных ТК РФ, другими 

федеральными законами, иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. 

 

2. Лица, имеющие стаж работы по трудовому договору (служебному 

контракту), но по состоянию на 31 декабря 2020 года не состоявшие в 

трудовых (служебных) отношениях и до указанной даты не подавшие 

одно из письменных заявлений предусмотренных ч.2 ст.2 ФЗ от 

16.12.2019 № 439-ФЗ 

 

 
 

 



Преимущества электронной трудовой книжки 

- Удобный и быстрый доступ работников к информации о трудовой деятельности. 

 

- Минимизация ошибочных, неточных и недостоверных сведений о трудовой 

деятельности. 

 

- Дополнительные возможности дистанционного трудоустройства. 

 

- Снижение издержек работодателей на приобретение, ведение и хранение 

бумажных трудовых книжек. 

 

- Дистанционное оформление пенсий по данным лицевого счета без 

дополнительного документального подтверждения. 

 

- Использование данных электронной трудовой книжки для получения 

государственных услуг. 

 

- Новые возможности аналитической обработки данных о трудовой деятельности 

для работодателей и госорганов. 

 

- Высокий уровень безопасности и сохранности данных. 









Шаблон заявления о сохранении бумажной трудовой книжки 

      Директору ООО «Альфа» 

      А.В. Львову 

      от руководителя отдела  кадров 

      Е.Э. Громовой 

Заявление 

 

 Прошу продолжить вести мою трудовую книжку в соответствии с 

Инструкцией по заполнению и ведению трудовых книжек, утвержденной  

постановлением Минтруда России  от т10.10 2003 № 69 



      Директору ООО «Альфа» 

      А.В. Львову 

      от руководителя отдела   

      кадров 

      Е.Э. Громовой 

Заявление 

 

 Прошу вести сведения о моей трудовой деятельности (переводы на другую 

постоянную работу, об увольнении и основаниях прекращения  трудового договора и 

др.) в электронном виде. В целях передачи их на хранение в информационные ресурсы 

Пенсионного  Фонда  Российской Федерации. 

Шаблон заявления о ведении трудовой книжки в 

электронном виде 



Шаблон заявления о выдаче сведений о трудовой деятельности 



 Если сотрудник запросит сведения о трудовой 

деятельности во время работы, вы должны предоставить 

их в течение трех рабочих дней, форма СЗИ-ТД.  

 Бумажную форму придется заверить подписью 

руководителя или доверенного лица и печатью компании 

(организации), если она есть.  

 Электронную форму надо подписывать усиленной 

квалифицированной электронной подписью. 

 Объясните работнику, что вы представите ему сведения 

только о работе в вашей компании (организации).  

 Информацию о трудовой деятельности у других 

работодателей сотрудник сможет получить в МФЦ, на портале 

Госуслуг или в Личном кабинете на сайте Пенсионного фонда.  

 Эти сведения он сможет распечатать, отправить 

по электронной почте, сохранить на флешку и т. д.  

 При необходимости в МФЦ или на сайте ПФР 

сотрудник сможет получить сведения о своей трудовой 

деятельности на бумаге. 















Какие локальные акты изменить в связи с переходом  

 

В течение 2020 года работодателю необходимо подготовить, принять или 

изменить локальные акты организации, где прописан порядок работы с 

трудовыми книжками. 

 

В первую очередь придется изменить ПВТР. Для этого обновите раздел о 

документах, которые сотрудник предъявляет при приеме на работу. Также 

укажите, как сотрудник может получить сведения о трудовой деятельности при 

прекращении трудового договора. Такая информация относится к порядку 

увольнения, поэтому она должна быть в ПВТР (ч. 4 ст. 189 ТК). Пропишите, 

как работник получит документ, если в день увольнения его не будет на работе 

или он откажется его получать. 

 

 

Кроме того, проверьте, какие еще локальные акты упоминают трудовую 

книжку.  

Далее подготовьте проекты изменений в документы, согласуйте их с 

профсоюзом, утвердите изменения и ознакомьте с ними сотрудников.  
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