                                                  Приложение № 21
                                                                          к приказу от 29.12. 2017 № 225
Порядок
учета трудовых книжек и вкладышей к трудовым книжкам
    Порядок учёта и хранения трудовых книжек определён в постановлении Правительства РФ от 16.04.2003 № 225. Учёт и хранение трудовых книжек обычно возлагается на бухгалтерию.

При выдаче трудовой книжки сотруднику взимается плата за бланк (п. 47 Правил, утвержденных постановлением Правительства РФ от 16 апреля 2003 № 225). Плату за бланк трудовой книжки взимают с сотрудника, принятого на работу впервые. Плата за бланк вкладыша – с сотрудника, у которого закончились все страницы трудовой книжки раздела «Сведения о работе». Деньги сотрудник может заплатить наличными по приходному ордеру или перечислить на счет организации через банк.
Бланки трудовых книжек оформляются сотрудникам бесплатно, если:

· произошло чрезвычайное происшествие (пожар, наводнение), в результате которого трудовые книжки сотрудников были повреждены;

· бланк трудовой книжки испортил сотрудник организации, ответственный за кадровый учет, при первичном заполнении (п. 34 и 48 Правил, утвержденных постановлением Правительства РФ от 16 апреля 2003 № 225, и письме Минздравсоцразвития России от 6 августа 2010 № 12-3/10/2-6752)
  Средства, полученные за выданную трудовую книжку и вкладыш к трудовой книжке, поступают в самостоятельное распоряжение учреждения. Такие правила следуют из совокупности норм пункта 3 статьи 298 Гражданского кодекса РФ и статьи 41 Бюджетного кодекса РФ.

Доход от возмещения стоимости трудовой книжки отражается проводкой:

	№
	Содержание операции
	Дебет счета
	Кредит счета

	1.
	Начислен доход от возмещения стоимости трудовой книжки
	2.209.30.560
	2.401.10.130

	Если сотрудник самостоятельно перечисляет денежные средства на счет учреждения:

	1.
	Денежные средства зачислены на счет учреждения
	2.201.11.510
одновременно увеличение забалансового счета 17 (код аналитики 130)
	2.209.30.660

	Если сотрудник вносит денежные средства в кассу учреждения:

	1.
	Отражено поступление денежных средств за трудовую книжку в кассу учреждения
	2.201.34.510
одновременно увеличение забалансового счета 17 (код аналитики 130)
	2.209.30.660

	2.
	Отражено выбытие из кассы суммы, поступившей за трудовую книжку
	2.210.03.560
одновременно увеличение забалансового счета 17 (код аналитики 510)
	2.201.34.610
одновременно увеличение забалансового счета 18 (код аналитики 610)

	3.
	Денежные средства за трудовую книжку зачислены на счет учреждения
	2.201.11.510
одновременно увеличение забалансового счета 17 (код аналитики 510)
	2.210.03.660
одновременно увеличение забалансового счета 18 (код аналитики 610)


Такой порядок установлен пунктами 114–115 Инструкции № 174н, пунктами 220, 365 и 367 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.


Налогообложение
Выдача сотрудникам учреждения трудовых книжек признается реализацией товаров. Поэтому с такой операции нужно заплатить НДС (подпункт 1 пункта 1 статьи 146 Налогового кодекса РФ). Сотрудник оплачивает учреждению стоимость трудовой книжки с учетом НДС (письма Минфина России от 26 сентября 2007 № 07-05-06/242 и от 13 июня 2007 № 03-07-11/159).

При расчете налога на прибыль средства, полученные учреждением от сотрудника в качестве возмещения стоимости трудовой книжки, включаются в состав доходов (п. 1 ст. 249 НК РФ).

Расходы на приобретение бланков трудовых книжек и вкладышей к ним уменьшают налогооблагаемую базу. Такие затраты экономически обоснованы, так как обязанность работодателя приобретать эти бланки обусловлена подзаконным актом органа власти (постановление Правительства РФ от 16 апреля 2003 № 225).

Прибыль будет равна нулю. Ведь в соответствии с пунктом 47 Правил, утвержденных постановлением Правительства РФ от 16 апреля 2003 № 225, сумма возмещения должна быть равна величине затрат учреждения на приобретение бланка (ст. 247 НК РФ).

Если учреждение не берет с сотрудника плату за бланк трудовой книжки (например, в случае массовой утраты книжек, порчи или неправильного первичного заполнения), оно не сможет учесть при расчете налога на прибыль ни расходы на его приобретение, ни НДС, начисленный с безвозмездной передачи (п. 16 ст. 270 НК РФ).

Кроме того, при безвозмездной передаче бланка трудовой книжки с сотрудника необходимо удержать НДФЛ (п. 1 ст. 226 НК РФ). Его рыночная стоимость признается доходом сотрудника (п. 1 ст. 210, подп. 1 п. 2 ст. 211 НК РФ). Подтверждает это Минфин России в письме от 27 ноября 2008 № 03-07-11/367.

Списание испорченных бланков

Списание испорченных бланков трудовых книжек и вкладышей к ним оформляются актом о списании бланков строгой отчетности по форме № 0504816 (Методические указания, утвержденные приказом Минфина России от 30 марта 2015 № 52н, п. 337 Инструкции к Единому плану счетов № 157н).

Учет трудовых книжек

Трудовые книжки являются документами строгой отчетности, поэтому законодательством определен порядок их учета и хранения (раздел VI Правил, утвержденных постановлением Правительства РФ от 16 апреля 2003 № 225).

Каждая организация обязана вести специальные книги по учету трудовых книжек. Первая из них – приходно-расходная книга по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее (приложение 2 к постановлению Минтруда России от 10 октября 2003 № 69). Вторая – книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них (приложение 3 к постановлению Минтруда России от 10 октября 2003 № 69).

Приходно-расходная книга по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее ведется в бухгалтерии организации. Записи в нее вносите сразу после получения бланков . В книге указываются сведения обо всех операциях, связанных с приобретением и расходованием закупленных трудовых книжек и вкладышей в них с указанием серий и номеров. А также вносится информация о стоимости бланков.

Книгу учета движения трудовых книжек и вкладышей в них должна вести кадровая служба организации В эту книгу вносятся сведения о дате приема сотрудника на работу, его фамилию, имя, отчество, серию и номер трудовой книжки и вкладыша, должность, место работы, а также реквизиты документа, на основании которого оформлен прием сотрудника на работу.

Все листы в обеих книгах должны быть пронумерованы, прошнурованы, заверены подписью руководителя организации, а также скреплены сургучной печатью или опломбированы.

Такой порядок установлен в пункте 41 Правил, утвержденных постановлением Правительства РФ от 16 апреля 2003 № 225.

