Подготовка отчета в ПФР по форме СЗВ-4 (СЗВ-4-1 и/или СЗВ-4-2).

1.
Предварительно посредством программы "Служба обновлений" должны быть установлены все пакеты модификаций.

2.
Если предполагается импорт данных из пакета программ "Зарплата", то должны быть установлены и исправно функционировать следующие программы пакета: "СКАД (Система отдела кадров)", "Карточки ЕСН" и "Зарплата". Текущий год, установленный в программе "СКАД" ("Личная карточка") может быть произвольным. При импорте данные будут взяты из баз, соответствующих отчетному году. Однако в том случае, если текущий год, установленный в программе "СКАД" ("Личная карточка") отличается от отчетного года, загрузка данных может выполняться несколько медленнее, так как в этом случае информация берется из архивной базы данных. 

Если же отчет будет набираться вручную, то требование данного пункта можно проигнорировать.

Запускаем программу "СВОД" (см. общую инструкцию по использованию программы "СВОД").

Открываем список документов и нажимаем кнопку "Добавить" для создания нового документа.
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В окне добавления документа нужно заполнить поле "Наименование" - произвольное, наиболее удобное название отчета.
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Нажимаем "2. Вид документа", откроется справочник видов документов.
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Отмечаем " ПФР Индивидуальные сведения (СЗВ-4)" и нажимаем кнопку "Выбрать".

Нажимаем кнопку "3. Организация", откроется справочник организаций.
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Отмечаем нужную организацию и нажимаем "Выбрать".

В окне "Добавление документа" нажимаем кнопку "Сохранить". Появится сообщение об отсутствии папки, в нем нужно будет нажать "Создать".
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Работа с документом "ПФР Индивидуальные сведения".

В списке документов появится только что созданный документ-отчет "ПФР Индивидуальные сведения". Теперь начинаем работу с самим отчетом. Нажимаем на кнопку "Исправить".
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На экране появится окно "Исправление документа".
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Указываем год отчета ("2009" для отчета за 2009 год), определяем дату составления документа (т.е. дату формирования отчета) и нажимаем на кнопку "Открыть".
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Заполняем поля: год, период (должен быть "0" для отчета за год), корректный номер пачки пока можно не указывать, начало и конец периода формируется автоматически, но можно указать и самостоятельно.

Реквизиты организации должны быть указаны автоматически (берутся из справочника организаций), но если их нет, необходимо ввести вручную. Особое внимание нужно обратить на ИНН, КПП и регистрационный номер, а также на поля, появившиеся в связи с новым форматом (7.0): ЕГРИП/ЕГРЮЛ, Краткое наименование, Форма собственности (нужно уточнить в пенсионном фонде как указывать форму собственности, на текущий момент известны формы собственности "ООО", "ОАО", "ЗАО"), тип (юридическое лицо или индивидуальный предприниматель).

Нажимаем кнопку "Открыть отчет".

Появится окно "Сведения", в котором отражаются пачки отчета. Нажимаем кнопку "Добавить".
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Появится окно добавления пачки, в нем нужно указать корректный номер пачки (обязательно), категорию плательщика ("наемный работник" или "сельхозработник"), тип формы (для первой добавляемой пачки желательно "АДВ-11"), тип сведений (для годового отчета нужно указать "ИСХД" - исходные).
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Затем создаются пачки сведений (также указываются номер пачки, категория плательщика, тип формы и тип сведений).

Для различных сведений нужно выбирать различные типы формы:

- СЗВ-4-2 для людей с простым стажем (один стаж за весь период),

- СЗВ-4-1 для разрывного стажа (несколько записей стажа) или льготный стаж.

В списке должны появиться все добавленные пачки.

Далее выбираем нужную пачку (СЗВ-4-2 или СЗВ-4-1) и нажимаем "Работа с пачкой".
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Откроется окно содержимого пачки "Сведения".
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Для тех, кто пользуется полным пакетом программ "ЗАРПЛАТА", нужно нажать на "Импорт" для записи данных из картотеки программы "СКАД (Система отдела кадров)" и программы "Карточки ЕСН".

Те же, кто использует данную программу отдельно от пакета программ "Зарплата", могут перейти к пункту "Заполнению форм вручную", приведенному ниже.

Появится окно импортируемых данных, нажимаем кнопку "Отметить все".
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Для отчетов СЗВ-4-2 будут доступны для отметки только те фамилии, у которых количество записей стажа 0 или 1, и, при этом, стаж относится к отчету "СЗВ-4-1" (знак "+" в заключительном столбце). Для отчетов по форме СЗВ-4-1 наоборот - стажей 2 и больше или стаж относится к этому отчету (есть знак "+").

Фамилия не будет доступна для отметки никогда, если у нее нет номера свидетельства страхования (номер пластиковой карточки ПФР).

Для запуска процедуры импорта нажимается кнопка "Импорт".  Отмеченные карточки будут записаны в пачку, с которой ведется работа.

Если после выполнения импорта в списке больше 200 карточек (количество карточек отображается в нижнем левом углу таблицы) нужно выполнить разбивку пачки на части по 200 сведений в каждой. Для этого нужно завершить работу с пачкой (кнопка "Отмена").
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И в списке пачек, отметив разделяемую пачку, нажать кнопку "Разделить по 200".
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В списке пачек должны появиться дополнительные пачки с реквизитами, аналогичными реквизитам разделяемой пачки, но с новыми номерами.
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После выполнения импорта (и, если нужно, разбивки пачки на части) можно сразу печатать документы, формировать Файл (7.00), нажимая на нужные кнопки. Но предварительно нужно занести работникам количество дней по больничным и отпускам без содержания.

Для этого находим исправляемую карточку и нажимаем "Исправить".
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Откроется карточка
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Значение по количеству дней заносится в соответствующие поля. В данном окне можно изменить все остальные значения.

Если у Вас в отделе кадров не был проставлен стаж, открываем закладку "Стаж".
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Используя кнопки, заносим стаж.

Для сохранения всех внесенных изменений нажимаем кнопку "Сохранить".

После того, как все изменения внесены, можно приступать к печати документов и формированию выходного файла (по формату 7.0).
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При формировании файла, на экране можно увидеть следующее:
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Для организаций с небольшим количеством работников отчет можно записать на дискету (для этого предусмотрена кнопка "На дискету"), но для организаций с численностью более 10 человек выходной файл лучше записать на флеш-диск или компакт-диск.

Для записи на жесткий диск компьютера, флеш- или компакт-диск предусмотрена кнопка "Сохранить", нажатие на которую приводит к появлению стандартного диалогового окна "Сохранить как…", где выбирается папка, в которую будет помещен сохраняемый файл.

Для записи отчетного файла на компакт-диск нужно сохранить файл на жесткий диск, а затем записывать на компакт-диск, используя установленные на компьютере средства (см. инструкции к соответствующим программам записи / прожига компакт-дисков).

На флеш-диск записать проще, в диалоговом окне "Сохранить как…" находим установленный флеш-диск (обычно называются "Съемный диск…", но может быть и что-либо другое).
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После того, как выбранный диск будет открыт, нажимаем сохранить, и закрываем все окна, возвращаясь к списку пачек.

Если имеются другие пачки "СЗВ-4-…", работаем с ними аналогично. Если нет, переходим к работе с АДВ-11.
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Выбираем пачку АДВ-11 и нажимаем на кнопку "Работа с пачкой".
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В данном окне проставляется дата, по состоянию на которую составляется ведомость (ПФР требует 31 декабря года, за который формируются сведения).

Выбирая соответствующие закладки, составляем таблицы ведомости.

"1. Задолженность на начало периода" и "3. Уплачено за период" набирается вручную в соответствии с бухгалтерскими документами и требованиями ПФР.

В таблице "2. Начислено за период" первоначально нажмите кнопку "Начислено". В таблице появится строка с суммами, рассчитанными, исходя из внесенных данных в формах СЗВ-4-1(2) (разумеется, эту строку можно исправить).
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В таблице "4. Задолженность на конец периода" нужно нажать кнопку "Расчет" (произойдет расчет задолженности на основании данных, внесенных в таблицы 1, 2 и 3), а затем "Нормализация" (чтобы удалить из таблиц недействительные строки).

После всех этих действий можно выполнять печать и формирование файла (принцип аналогичен принципу, указанному выше для форм СЗВ-4).

В завершение закрываем все окна с сохранением!
Отчет готов!

Заполнение форм вручную.
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После создания пачек и нажатия кнопки работа с пачкой, открывается пустой список. В него заносятся сведения о застрахованных лицах, по которым составляется отчет. Нажимаем кнопку "Добавить".

Откроется форма "Добавление сведений", в которую вводятся данные.
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Значения полей заполняются вручную, за исключением поля "Адрес в России" и таблицы "Стаж". 

Для заполнения поля "Адрес в России" нажимаем соответствующую кнопку "5. Адрес в России". На экране появится окно "Адрес физического лица".
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Большинство полей адреса ("Страна", "Регион", "Район", "Город", "Населенный пункт", "Улица") должны выбираться из справочника Классификатора Адресов (КЛАДРа) (вызывается при нажатии на соответствующую кнопку). А поля "Дом", "Корпус", "Квартира" заполняются вручную. Поле "Индекс" заполняется автоматически при выборе адреса из справочников КЛАДРа, но может вводиться (исправляться) и вручную.

Работа со справочниками КЛАДРа однотипна, поэтому достаточно рассмотреть использование одного из справочников. В качестве примера рассмотрим выбор региона "Мурманская область". 

Нажимаем кнопку "7. Регион", откроется окно "Регионы"
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Нажатие на клавиатуре буквы "М" приведет к запуску режима быстрого поиска - курсор будет установлен на первую запись, начинающуюся с буквы "М" (в данном случае - "Магаданская область"). Нажатие на клавиатуре буквы "У" приведет к перемещению курсора на запись, в которой наименование начинается с букв "МУ" (в данном случае - "Мурманская область").

Нужный регион найден – нажимаем кнопку "Выбор".
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Значение "Мурманская область" будет записано в соответствующее поле окна "Адрес физического лица".

[image: image31.png]=loix|

Crpana__|[POCCHR CEl
8 Wraexe [eam 6
2 Poruon_|[050 .| [MUPMAHCKAR 5 x|
6 Paon__ [P | [REvERrCKAR o5 x|
5 ropon__|[T .| [AnoARPRGR 0z x|
4 Hao. g = oo x|
3. Ymua [[on PKENE3HOAOPOXHAS 0005 ¢
22w E =
Kopnye O
Keoprupa C—
1. Boccranonurs aapec 0. anommuers agpec
+ Mpwre | 3¢ Ormeerams

|aapec





Таким же образом определяются значения прочих полей, выбирающихся из справочников КЛАДРа. Нажимаем кнопку "Принять".

Для заполнения сведений о стаже физического лица необходимо перейти на вкладку "Стаж".
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Для добавления записи о стаже нужно нажать кнопку "Добавить".

На экране появится окно записи стажа, вид которого зависит от типа формы. 

Для формы СЗВ-4-2
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Для формы СЗВ-4-1
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Значения полей, у которых есть кнопки, выбираются по этим кнопкам, остальные вводятся вручную. Указанные сведения о стаже сохраняются в таблице по кнопке "Сохранить".

Для формы СЗВ-4-1 количество записей о стаже может быть более одной, для формы СЗВ-4-2 - только одна запись о стаже.

По завершении ввода сведений о застрахованном лице, необходимо сохранить их  (кнопка "Сохранить").
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И перейти к добавлению сведений о следующих застрахованных лицах.
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Когда сведения обо всех застрахованных лицах будут введены, можно приступать к печати документов и формированию отчетных файлов (см. выше).

