Подготовка отчетности в ПФР по форме "СЗВ-6-3".

Запускаем программу "СВОД".

Нажимаем кнопку "1. Вид документа":
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Выбираем "ПФР Сведения о сумме выплат и вознаграждений (СЗВ-6-3)":
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Нажимаем "2. Организация":
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Выбираем нужную организацию:
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Нажимаем "Открыть":
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В окне "Документы" будут отображены только документы, соответствующие виду ("СЗВ-6-3") и организации ("Пример"). Если отчетов по форме "СЗВ-6-3" не было, то список документов будет пуст.

Нажимаем "Добавить":
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В окне добавления документов заполняем поля "Наименование", "Номер файла", "Дата". "Год" здесь исправить невозможно, так как он определяется непосредственно в отчете.
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Нажимаем "Сохранить".

На сообщение о необходимости создать папку, отвечаем "Создать":
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В окне списка документов появится новый документ, нажимаем "Исправить"
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Нажимаем "Открыть":
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Откроется окно параметров отчета, заполняем поля, которые оказались незаполненными и контролируем заполненные поля; обязательно устанавливаем нужный год:
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Нажимаем "Открыть отчет".

Откроется окно списка пачек, составляющих отчет (первоначально пустой). Нажимаем "Добавить" для добавления новой пачки:
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В окне добавления пачки указываем нужный "номер пачки" (по согласованию с ПФР), "категорию" (внимательно!), "тип формы" (по умолчанию установлен "СЗВ-6-3"), "тип сведений" (первоначально "исходные") и "тип договора" (внимательно! может быть "трудовой" или "гражданско-правовой").
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Нажимаем "Сохранить".

Появится новая пачка, выделяем ее и нажимаем "Работа с пачкой":
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Откроется окно сведений (первоначально пустое). Для добавления сведений вручную, нужно нажимать кнопку "Добавить". Для импорта сведений из пакета программ "Зарплата" - нажать кнопку "Импорт":
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При добавлении сведений вручную (или при ручном исправлении уже имеющихся сведений) открывается окно следующего вида:
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Здесь нужно указать номер сведений в пачке (произвольный), ФИО застрахованного лица, по которому предоставляются сведения, его СНИЛС (страховой номер индивидуального лицевого счета) и суммы полученных от организации выплат (вознаграждений) по месяцам, причем указывается как полная сумма полученных выплат (вознаграждений), так и та часть, с которой рассчитывались взносы в ПФР. После ввода всей информации нажимаем "Сохранить".

Если выполняется импорт данных из пакета программ "Зарплата", то на экране появится список сведений, имеющихся в базах данных программ "Персонал" и "Внебюджетные фонды" (входящие в пакет "Зарплата") (ФИО берутся из БД "Персонал", а "Тариф" - из "Внебюджетные фонды").

Окно импорта будет выглядеть следующим образом:
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Сведения, которые доступны для импорта, отмечаются значком документа. Если документ нельзя импортировать (недоступен), то причиной этого может быть либо отсутствие СНИЛС (как в карточках с номерами "2" и "3" из примера выше), либо неподходящая для импорта категория-тариф (в примере выше работа ведется с пачкой по категории "ПНЭД", которой в программе "Внебюджетные фонды" соответствует тариф "06", поэтому карточка с номером "2" недоступна для импорта, так как имеет тариф "03"). Если в программе "Внебюджетные фонды" сведений о застрахованном лице нет, то тариф будет отсутствовать, но карточка будет доступна для импорта (например, карточки "5" и "7"). Чтобы карточка, импорт которой недоступен, можно было добавить в отчет, нужно нажать кнопку "Разрешить" (но делать это не рекомендуется, так как сформированный отчет, например, со сведениями, в которых не указан СНИЛС, не пройдет входной контроль при сдаче в ПФР).

Выбираем нужные для импорта карточки с помощью кнопок "Отметить", "Снять отметку" ("Отметить все" выбирает для импорта все доступные карточки, "Снять отметки" - убирает все отметки).
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Важно помнить! В программах "Персонал" и "Внебюджетные фонды" нигде не хранится информация о том, по какому договору (по "трудовому" или по "гражданско-правовому") производятся выплаты застрахованному лицу, поэтому выбирать для импорта нужно только те карточки, которые соответствуют "типу договора", указанному в реквизитах пачки (в примере выше в пачке должны быть только сведения о выплатах по "трудовому" договору).
После того, как все нужные карточки отмечены для импорта, нажимаем кнопку "Импорт":

[image: image19.png]_[#7a.] Painn ] Vs | Orecreo [ Howepcoueren.|[[ Topus|| |
2 NAHOBA AHTOHWHA AHATOfIbEBHA -03 f‘

B

MBAH MBAHOBMU + 08
MAPUA HAUMOBHA g0
nETP NETPOBUY -

TAMAPA ANEKCAH JIPOBHA'E 4 06

]
¢ Cori ormerxyd M Ormerurs oce | (] Cosre orwers & Noxasars crax
+ Paspeunrs. = Wranopr * Ormena





В пачке появятся новые сведения:
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Выполнять "Импорт" можно многократно, сведения о суммах по одному и тому же "ФИО-СНИЛС" будут обновляться (исправляться) без дублирования. Важно помнить, что если вручную исправить "ФИО" или "СНИЛС" в какой-либо карточке отчета и сделать повторный импорт этой же карточки, то появится новая карточка, так как при импорте производится проверка на полное совпадение по ФИО и СНИЛС.

Для работы с формой "АДВ-6-4" нажимаем кнопку "Работа АДВ-6-4". Для получения печатных форм "СЗВ-6-3" - нажимаем "Документ". Для формирования XML-файла - нажимаем "Файл (7.0)".
Для печати формы "АДВ-6-4" нужно нажать "Работа с АДВ-6-4", появится следующее окно:
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В нем можно заполнить дополнительные поля (в XML-файле не применяются) и сформировать RTF-документ для печати (по кнопке "Документ").

По завершении формирования XML-файла на экране появится окно с его содержимым (для ознакомления, если требуется):
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По кнопкам "На диск" или "Сохранить" производим сохранение этого файла на магнитный носитель или флеш-диск (для доставки в ПФР на физическом носителе) или папку выгрузки (для последующей передачи в ПФР по каналам связи).

Закрываем окно сформированного файла (кнопка "Закрыть").

В окне содержимого пачки нажимаем "Выход".

Таким образом добавляем и формируем нужное количество пачек. 
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Нажимаем "Выход".

В окне исправления документа обязательно нажимаем "Сохранить":
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В списке документов отобразится созданный отчет:
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Нажимаем "Отмена" и закрываем программу "СВОД".

Отчет по форме "СЗВ-6-3" - готов!

