Пошаговая инструкция по переводу отчетности 

из формы СЗВ-6-1(2) в форму СЗВ-6-4.

В программе СВОД, в списке документов находим отчет за 4 квартал 2012 года, Нажимаем "Копировать":
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В поле "Наименование" вводим новое наименование документа (произвольное):
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Например "СЗВ-6-4 Год2013 Кв.1", получаем следующее окно, нажимаем "Сохранить":

[image: image3.png]~; Aobasnenve Aok
1. Haumenosanue

2. Bua oxymena

3 Opranysaiys

nra ~=loix|

[C38-6-4 Foa2013 Ko 1

[P Aramamayanenmse casacen 2010 (C36-61 £ Horeners

Mpumen

4Toalpiz  Mepworfiz Homep[45 Mlara[03042013

Nanka (xarasor)

TloGassen (cosnan)

[ Z. CayxeGnas unpopmaums

[S2V610a\00000005

Homep usmenernu [

I3

Mpunagsexur rpyanam:

v L

9 foSasure

Tloxymernts:

%) Ynanuts

= Drxpors,

Py





На все сообщения отвечаем утвердительно.

Скопированный отчет (с новым наименованием, но со старыми реквизитами) появится в списке. Нажимаем "Исправить":
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ВНИМАНИЕ! Здесь нажимаем кнопку "Изменить вид":
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В появившемся окне "Внимание" нажимаем "Заменить":
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В следующих сообщениях отвечаем утвердительно:
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Вид документа изменится. Нажимаем "Сохранить".
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В списке отчетов у нового отчета изменится "Вид документа". Нажимаем "Исправить":
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В окне "Исправление документа" нажимаем "Открыть", чтобы работать с отчетом:
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Читаем внимательно сообщение и нажимаем "Прочитано":
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В "Параметрах отчета" обращаем внимание на период, должен быть "год 2012". Нажимаем "След. период":
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"Период" должен стать "1 квартал 2013":
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Проверяем реквизиты, номер пачки для формы АДВ-6-2, дату заполнения, а затем вводим суммы (из формы РСВ-1). Инструкции по заполнение полей сумм приведены в описании форм СЗВ-6-1(2) и особых изменений не претерпели: "переплаты" и "долги" для 1 квартала берутся из 100 строки РСВ-1, "начисления" текущего периода - из 114 строки, "Уплачено" - из 144 строки. Затем нажимаются кнопки "=", чтобы сложить переплату и текущие квартальные платежи, и, в завершение, - кнопки "Стр." и "Нак.", чтобы разнести полученные суммы платежей в уплату долгов и текущих начислений. В итоговой строке по графам "Переплата" и "Долг" должны отразиться суммы, соответствующие 150 строке РСВ-1. Нажимаем "Открыть отчет":
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Появятся пачки предыдущего отчета. Нажимаем "След. период", чтобы рассчитать долги на начало текущего периода по всем сотрудникам, указанным в предыдущем отчете:
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В следующих сообщениях отвечаем утвердительно:
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После того, как долги на начало текущего периода рассчитаны, нажимаем кнопку "Объединить", чтобы все сотрудники из разных пачек (СЗВ-6-1 и СЗВ-6-2) были объединены в одну пачку (СЗВ-6-1). [image: image19.png]~ Mauky [CTanAapTHbI pexcvm 01,
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В следующих сообщениях отвечаем утвердительно:
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В списке пачек окажется одна пачка СЗВ-6-1. Если имеются несколько категорий (например "НР" и "ООИ"), то пачек должно получиться столько, сколько имеется категорий. По каждой имеющейся в списке пачке нажимаем "Исправить":
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И в открывшемся окне "Исправление пачки" указываем новый номер пачки, а также, ВНИМАНИЕ!, меняем "Тип формы" на "СЗВ-6-4" и указываем тип договора:
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Нажимаем "Сохранить":
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Открываем пачку, с которой будем работать (выделяем ее и нажимаем "Работа с пачкой"):
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Откроется список сотрудников текущей пачки, нажимаем "Импорт":

[image: image29.png]~; Coepenv [CTanaapTh:

@ain Mpaska_Ceponc

(=[]
xvigezrd
_lenls awma [+ e [+ Onereo | WAC | Now ()l Hot Cop) U (Crp) | +/iCrp) | Mowan| Hou o) pac)] o/ pac) | Como | SorpeserComprnpsn | | 3 pogomrs
[ ST L MAPAA . WAUMOBHA & .oi- .. = 1365 000 1365 000  0.00 000  0.00  0.00 —
ET T0B0BL HAKORAEB. > A jegs 000 16.08 000 360.00 0.0 360.00  0.00 A i
3 Unanms
[l Passnonuposar]
Crea. nepuon
» Wrmnope
3 Owierims
% Nepepacter
Hav. nowep:
£ Hymepauun
& Nevars nonros
| | | | | 2973 0.00] 2973 oo 36000 oo 36000 0.00] of of ol |
B Pasorac ALIB65 | & floxwert | B ®aanz0)_| VJia X Besxon
e





Выделяем всех сотрудников, подходящих по категории для этой пачки, и нажимаем "Импорт":

[image: image30.png]- + 0+ -
- + 0 & -
\ Y 39 4 1 4 Ecs 401 Her
[ % % 0 & Her = Her
PO.. 4 O 0 % 1 & Eenm & Her
' Y 99 4 1 4 Eom 4 Her
- 4 0 3 He = Her
[T 4 0 3 Her —OW Her
I 7 o4 0 3 Her = Her
[N B4 0 4 Her = Her
LT I Her
w4 O B oE 0 3 Her = Her
08 4 0 a0 & He = Her
PO 4 1 N & 0 & Her = Her
wog oo I Her
08 4 0 ® 4 0 3 Ho = Her
[ M oE 0 3 Her = Her
+ O Her
A L Her
+ M oE 0 3 Her = Her
+ ® 4 0 3 Hr = Hor )
_q | | | | | ]
 Ormerure | Ovwerurs moe | [ Cusm ormer | & Noxasars crax
+ Paspeunrs > Wrnopr % Ormena





После того, как все данные проимпортированы, проверяем суммы (если требуется, выполняем "Перерасчет" и "Нумерацию"). Иными словами работа с пачкой СЗВ-6-4 особым образом не отличается от работы с пачками СЗВ-6-1(2). Нажимаем "Файл" для выгрузки отчета в XML-файл:
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В окне сформированного файла, как обычно, нажимаем "Диск" или "Сохранить" для того, чтобы указать на какой диск произвести выгрузку файла:
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После этого печатаем "АДВ-6-5" и "СЗВ-6-4", в завершение нажимаем "Выход":
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Возвращаемся в список пачек и повторяем те же действия для других пачек, которые есть в списке. Затем формируем файл АДВ-6-2 (нажимаем на кнопку "Файл (АДВ-6-2)"):
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В окне сформированного файла нажимаем "Диск" или "Сохранить"
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Печатаем АДВ-6-2 (кнопка "Документ АДВ-6-2") и завершаем работу (кнопка "Выход"):
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В окне "Исправление документа" нажимаем "Сохранить":
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Возвращаемся к списку документов (отчетов). Нажимаем "Отмена":
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И завершаем работу с программой СВОД. Перевод отчета из форм СЗВ-6-1(2) в форму СЗВ-6-4 выполнен, отчет по форме СЗВ-6-4 готов!

