Краткая инструкция по подготовке отчета РСВ-1

(по форме 2014 года)

1. Находим предыдущий отчет РСВ-1 (за 4 квартал 2013 года), выбираем его и нажимаем кнопку "Копировать".
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2. В окне "Исправление документа" нажимаем "Сохранить". Отчет за 4 квартал 2013 года будет сохранен в виде нового документа.
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3. Выбираем его (автоматически уже должен быть выбран) и нажимаем кнопку "Исправить".

4. Откроется снова окно "Исправление документа". В данном окне нажимаем кнопку "Изменить вид".
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5. В окне "Внимание" следим, чтобы "RSV113a" заменялось на "RSV114a". И если это так, нажимаем "Заменить".
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Появится "Сообщение", в котором нажимаем "OK".
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6. Вид документа станет "ПФР Расчет (РСВ-1 ПФР) (2014)". Нажимаем кнопку "Открыть".
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7. На экране появится форма РСВ-1. На титульном листе проверяем (и заполняем, если нужно) реквизиты. Следим за правильностью отчетного периода и года. Ставим номер пачки в соответствии с требованиями ПФР. Указываем среднесписочную численность и переходим на вкладку "Раздел 2.1".
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8. Во вкладке "Раздел 2.1" отображаются все разделы 2.1 отчета в виде списка. Изначально список пуст (или содержит те же разделы, что и предыдущий отчет, но с нулевыми значениями). Если разделов нет, нужно их добавить (кнопка "Добавить"). Если разделы есть, то нужно выбрать требуемый и нажать "Исправить".
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9. Откроется окно "Раздел 2.1". В нем нужно указать требуемый код тарифа и нажать "Импорт" для загрузки данных из программы "Внебюджетные фонды".
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По завершении загрузки данных появится сообщение, в котором нажимаем "OK".
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10. Нажимаем "Сохранить".
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11. Так выполняем для всех разделов 2.1, имеющихся в отчете. Затем заполняем Разделы 2.2, 2.3 и 2.4, если требуется (в данной инструкции не рассматривается).

12. После заполнения всех разделов 2 переходим к Разделу 1 (вкладка с соответствующим названием). Здесь заполняем (проверяем заполнение) строки 100. Нажимаем кнопку "Взять начисления из Разделов 2".
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13. Строки 110-114 заполнятся на основании данных Разделов 2. Нажимаем кнопки "120", "121", "130", чтобы произвести расчеты соответствующих строк автоматически (строки 120 и 121 заполняются на основании Раздела 4 отчета, но этот раздел в данной инструкции предполагается незаполненным, поэтому строки будут нулевыми).

Далее заполняются строки 141-143 на основании информации о проведенных платежах в ПФР и ФОМС (суммы контролируются с учетом информации из ПФР). Для автоматического расчета строк 144, 140 и 150 нужно нажать кнопки "144", "140" и "150" соответственно.
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14. Затем заполняем Разделы 3 и 5 (в данной инструкции не рассматривается).

15. Переходим к разделу 2.5, в котором указывается список пачек Разделов 6 данного отчета.

Нужно указать, что Раздел 2.5 присутствует в отчете, поставив отметку в соответствующем поле.

В открывшемся поле "Короткое наименование" нужно указать короткое наименование организации (не более 50 символов).

Для работы с пачками исходных сведений нажимаем кнопку "2.5.1". На этом этапе выполняется проверка корректности заполнения отчета - сообщения можно проигнорировать.
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16. Откроется окно списка пачек. Нажимаем "Добавить".
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17. Откроется окно "Добавление пачки". Номер пачки присваивается автоматически (для первой пачки номер будет на 1 больше указанного на титульном листе отчета). Здесь нужно только нажать кнопку "Сохранить"

[image: image16.png]Homep nawuloain) [[I0E | Tunceeacwuh [ucroumee x|

Mcxoansie coenenus sa nepuon

4 - I I

Coenenus 0 6ase A1 HAUMCAEHMS CTPAXOBLIX BSHOCOB Ha 06saTEALHOE
RIEHCUOHHOE CTPaXOBaNME C CYMM BHIAT W WHbIX BOSHAT PAXACHHH, HE.
IPEBLILIAIMK MPEAEALHYI BeAHIMHY Ga3bi fUI5 HAIUCACHS CTPAXOBLIK
B3HOCOB, CofepXalluecs B Natke AOKYMEHTB (pYG. Kon)

CoeACHHS 0 HAWCCHHELX CTPAKOBLIX BSHOCAX C CYMM, HE MPESLIIAILIK
IPEAEALHYIO B UMY GaSbi A1 HAUMCAEHMS CTPAXOBMX BSHOCO,
COREPXaUMKCSH B NauKe AOKYMEHTOS (Y. Kon.)

CoeacHHS 0 KOAMNECTE SACTPAXOBaHHLIK AL B NAYKE AOKYMEHTOB

4 + Coxpansms

~=lolx|

XK Ormenute.

Perernel nasn





18. В списке появится добавленная пачка. Выбираем ее и нажимаем "Работа с пачкой".
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19. Откроется окно содержимого пачки (изначально пустое). Нажимаем "Импорт".
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Откроется окно выбора категории. Выбираем нужную категорию, нажимаем "Да".
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20. Откроется окно "Импорт из программ Персонал и Внебюджетные фонды". Отмечаем подходящих для импорта сотрудников и нажимаем "Импорт".
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21. Пачка заполнится импортированными сведениями. Если есть еще какие-либо категории, то нужно выполнить импорт требуемое количество раз с указанием иных категорий. Это особенность отчета по формату 2014 года в части сведений индивидуального (персонифицированного) учета. В предыдущих форматах отчетов сведения по каждой категории подавались в различных пачках – теперь нет. Если в предыдущих форматах сотрудник, у которого менялась категория, указывался в различных пачках (дублировался), то в новом формате сотрудник указывается однократно, но в сведениях отражаются все его категории.

[image: image21.png]=lo/x|
aiin Tpaera Ceponc
xv| B&®
[+0]+ ®owms [+ Vv [+ Ovecrso | _cWIC | Cuwi | Gasa | foroesp [Mpesoie [Hoversol | (4 ogomre
4 TMPUMEPOB  NMPUMEP TPUMEPO_. 000-000-001 01 625000.00 624000.00 000 10000013728000 ——
B 5 NPUMEPOBA AHHA  NPUMEPO.. 00000000202 . 0.00  0.00 000 000 0.00 QOGS
5 Ynamems
Pastaokuponar
Cron. nepuon
-
B Owcrims.
Ho womep: [1
& Hymepauns
& Bnomocrs
(| | | | | szsoous| szaomn00] ooo] to0oao] 137280 |
& Newars. B XML-pain ~ Jla 2 Buixon
[Crmcor kaprovex: 2





После того, как все сотрудники по всем категориям проимпортированы желательно провести очистку сведений от пустых карточек, то есть от таких карточек, в которых указаны нулевые квартальные суммы доходов и начислений, а также отсутствуют записи о стаже. Для этого предусмотрена кнопка "Очистить".

22. Сведения в пачке всегда можно просмотреть и исправить. ФИО, СНИЛС, суммы доходов и начислений отражаются во вкладке "Основные данные".
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Периоды стажа – во вкладке "Стаж".
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23. После контроля правильности импорта сведений (суммы должны соответствовать сводным ведомостям, полученным в программе "Внебюджетные фонды"), нажимаем кнопку "XML-файл".
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Сформированный файл сохраняем на диск.
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24. Нажимаем "Выход".
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25. Вернулись в список пачек (Раздел 2.5.1), запоминаем количество сотрудников по всем пачкам, нажимаем "Выход".
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26. Вернулись в окно РСВ-1. В титульном листе в поле "Количество застрахованных лиц" вводим ранее запомненное количество сотрудников из раздела 2.5.1. Нажимаем "Файл".
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В данный момент произойдет автоматический расчет количества страниц в отчете.
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Сформированный файл сохраняем на диск.
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27. Нажимаем "Сохранить".
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28. Вернулись в окно "Исправление документа". Нажимаем "Сохранить".
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29. Вернулись в список документов программы "СВОД". Нажимаем "Отмена".
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1l Hainverosarie [ nema | B goryerma | ) ([ ron [ epue [ Crome [+ Dorano | | (3 pogamume
2 PFA_OD00 NP Anxera sactpakonanoro auua (AB-1)  ANK_06a 2009 15092008 —
nep cap-4 PFS_0000 NP Hrauouayanshiee coenenws (C38-4) Szvilka 2009 29.12.2009 Tpynna
a6 PFS_0002 NP Wrauounyanorise coeacwun 2010 (C3B6)  SZVEI0a 201012 2O
PeB-2 RSV210a\... NP Pacver (PCB-2 PP (2010) RSV2I0a 2011 000 1epzzom | = |
c38-6 PFS_0001 NP Wrausuaanshsie coeachun 2010 (C3B-6)  SZv610a 201103 02.04.2011 B Ynamme
caB6121 PFS_0003 NP Wrauounyanoriie coeacwun 2010 (C3B.6)  SZVE10a 201106 18.07.2011 PasGnoxaposan
caB63] SZVE10a\... NP Urauounyanoriie coeacwun 2010 (C3B.6)  SZVE10a 201109 20102011
PeB1 RSV110a\... NP Pacver (PCB-1 PP (2010) RSVII0a 201112 0 08042012 [ Konuposamn
C38-6[4] SZV610a\... MPP Urausunyanshsie coenenun 2010 (C3B-6)  SZV610a 201112 1042012
36151 SZVE10a\.. NP Urauounyanoriie coeacwun 2010 (CIB6)  SZVEI0a 201203 20.00.2012
PN RSV112a\.. NP Pacver (PCB-1 PP (2012) RSVI12a 201203 000 25042012
36161 SZVE10a\.. NP Urauounyanoriie coeacwun 2010 (CIB6)  SZVEI0a 201212 21112012
€386 02012 Ke.4 SZVE10a\.. NP Urauounyanoriie coeacwun 2010 (CIB6)  SZVEI0a 201212 19.01.2013
PCB-1 Fo2012 RSV110a\... NP Pacver (PCB-1 PP (2010) RSVII0a 201112 0 1goam3
c3863 SZ6311a\0D... PP Coenenun o cymme punaar u bosHarpaxa... SZ6311a 201212 31012013
PCBAEZ] RSV112a\.. NP Pacver (PCB-1 PP (2012) RSVI12a 201203 000 01042013
PCBA] RSV113a\.. NP Pacver (PCB-1 PP (2013) RSVI13a 201303 000 10042013
3864 Foa2013 Ka.1 SZVE10a\... NP Coenenun o bunnatar, sawocax, craxe (C... SZ6413a 201303 03.08.2013
PCB-l4] RSV114a\._. PP Pacver (PCB-1 PP (2014) RSVIl4a 201403 000 27.03.2014
B P RSV113a\ NP Pacver (PCB-1 1P (2014) RSVIida 201403 0 15042014
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В итоге получены два XML-файла (один файл содержит данные по РСВ-1, а второй – Разделы 6). Если сотрудников в организации больше 200, то пачек с 6-ми разделами будет несколько, и, соответственно, файлов будет не два, а больше (но этот вариант в данной инструкции не рассматривается).

Отчет готов!

