Новая трудовая книжка с 2023 года: когда оформить и как заполнить
С 1 января начинают действовать новые бланки бумажной трудовой книжки и вкладыша. Из статьи узнаете, когда можно продолжить работу со старыми бланками, а в каком случае придется закупить новые.

Бланки старого образца трудовых книжек можно использовать без ограничения срока

С 1 января 2023 года все работодатели должны вести трудовые книжки и вкладыши к ним на новых бланках. Форма утверждена приказом Минтруда от 19.05.2021 № 320н. Документ действует уже с 1 сентября 2021 года, но обязанность заполнять новую форму появилась только с января 2023 года (п. 3 постановления Правительства от 24.07.2021 № 1250).

Что изменилось в бланке трудовой книжки

Изменения в новом бланке незначительные. Так, изменили общий объем книжки и вкладыша, а также соотношение их разделов. Теперь в книжке 14 разворотов для раздела «Сведения о работе» и 7 разворотов для раздела «Сведения о награждении». В новом вкладыше — 12 и 5 разворотов соответственно (приложение № 1 к приказу Минтруда № 320н).

На титульном листе бумажной трудовой книжки нового образца появились слова «при наличии» в строках «Отчество» и «М.П.». Также в разделе, где указывают сведения о работе, фразу «с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона» в графе 3 дополнили словом «частью».

На заметку

Где и как покупать новые бланки трудовых книжек

Закупить новые бланки бумажных трудовых книжек и вкладышей можно у изготовителя или у официальных распространителей (приказ Минфина от 11.04.2022 № 55н). До 2023 года изготовлением бланков занималось только объединение «ГОЗНАК» (п. 2 Порядка, утв. приказом Минфина от 22.12.2003 № 117н). Теперь изготовителем может быть любой хозяйствующий субъект, выполняющий условия технических требований (п. 3 Порядка, утв. приказом Минфина № 55н).

В каких случаях понадобится новый бланк, а в каких нет

Не спешите менять бумажные трудовые книжки сотрудников на новые бланки. Книжки старого образца продолжают действовать и обмену на новые не подлежат (п. 3 постановления Правительства № 1250). Если при приеме на работу соискатель предъявит трудовую книжку старого образца, примите ее и внесите в нее запись о приеме в обычном порядке. Заводить для сотрудника книжку на новом бланке в этом случае не понадобится.

Если молодой специалист раньше нигде не работал, бумажную трудовую ему заводить вообще не нужно. Даже в том случае, если он изъявит такое желание и подаст письменное заявление. На впервые принимаемых сотрудников, как и прежде, работодатели ведут электронные сведения о трудовой деятельности.

Необходимость заводить бумажные трудовые книжки на новом бланке может возникнуть у работодателей в особых ситуациях. В частности, оформите сотруднику дубликат трудовой книжки на новом бланке, если его трудовая книжка утеряна, пришла в негодность или содержит недействительную запись об увольнении или переводе (п. 27, 30 Порядка, утв. приказом Минтруда № 320н). Дубликат выдайте на основании письменного заявления сотрудника. Как заполнить титульный лист при утрате прежней книжки, смотрите на образце.
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Если в трудовой книжке сотрудника заполнены все страницы одного из разделов, а вам необходимо внести новую запись, оформите вкладыш на новом бланке. При выдаче каждого вкладыша поставьте штамп с надписью «Выдан вкладыш», а также укажите его серию и номер. Эту запись сделайте на титульном листе трудовой книжки. Либо на титульном листе первого вкладыша, если на первой странице документа не хватает места (п. 32 Порядка, утв. приказом Минтруда № 320н).

Важное уточнение: при выдаче дубликата бумажной трудовой книжки или при оформлении нового вкладыша можно использовать ранее приобретенные бланки старого образца. Они действительны, и работодатели вправе с ними работать без ограничения срока (п. 3 постановления Правительства № 1250).

Работодатели обязаны постоянно иметь в наличии столько бланков трудовых книжек и вкладышей в них, сколько необходимо для бесперебойной работы (п. 44 Порядка, утв. приказом Минтруда № 320н). С прошлого года у вас еще могут оставаться неиспользованные бланки бумажных трудовых книжек предыдущего образца. Продолжайте с ними работать, пока они есть в наличии.

Когда старые бланки в компании закончатся, потребуется пополнить запасы. В этом случае приобретайте уже бланки бумажных трудовых книжек и вкладышей нового образца. Так нам объяснили трудовые инспекторы.

На заметку

Надо ли оформлять бумажную трудовую книжку тем, кто устраивается на работу впервые

Если соискатель устраивается на работу в первый раз, внесите запись о его работе в электронные сведения о трудовой деятельности и заведите электронную трудовую. Ведь с 1 января 2021 года для впервые трудоустроенных работников работодатели не оформляют и не ведут бумажные трудовые книжки (ст. 2 Федерального закона от 16.12.2019 № 439-ФЗ).
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