Программа "СВОД".

Подготовка отчета в ПФР по форме СЗВ-6 (СЗВ-6-1 и/или СЗВ-6-2).

Дополнения к данной инструкции в файлах: 

- "СВОД_ОтчетПФРФ(СЗВ-6)_Уплата.doc";

- "СВОД_ОтчетПФРФ(СЗВ-6)_КоррОтм.doc".

До начала формирования отчета нужно в программе "Персонал" занести работникам периоды по больничным листам, отпуска без содержания, льготные стажи и т.д. (Эту работу Вы должны проводить постоянно при увольнении или принятии на работу).

Запускаем программу "СВОД".


Нажимаем "Вид документа" и выбираем "ПФР Индивидуальные сведения 2010 (СЗВ-6)":
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Нажимаем "Выбрать"

Далее выбираем "Организацию" (Данные по организации должны быть заполнены полностью, проверьте).

Далее нажимаем "Открыть".

Если вы делаете этот отчет в первый раз, то список будет пустой, нажимаем кнопку "Добавить" и создаем отчет.
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В поле "Наименование" пишем название, удобное для Вас, и нажимаем "Сохранить". Так же не забываем следить за тем, за какой год подаются сведения в поле "4. Год".

Выделяем нужный отчет, нажимаем "Исправить":
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В окне "Исправление документа" нажимаем кнопку "Открыть":
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Откроется окно "Параметры отчета", пустые поля заполняем и нажимаем на кнопку "Открыть отчет":
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Открывается список пачек, первоначально он пуст. Кнопкой "Добавить" вы создаете пачки.
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Заполняете значения по пачке, суммы и количество заполнять не требуется (будет проставлено автоматически). В основном нужны будут два типа пачек с различными типами форм СЗВ-6-1 и СЗВ-6-2.
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Далее устанавливаем курсор на нужную пачку и нажимаем кнопку "Работа с пачкой".

Открывается список застрахованных лиц, по которым Вы отчитываетесь (первоначально он пуст). Если Вы пользуетесь полным пакетом КВВase "Зарплата", то список формируем по кнопке "Импорт". Нажав на кнопку "Импорт", получаем на экране полный список сотрудников из программы "Персонал", напротив тех людей, которые подходят для этой пачки, отображена карточка. По кнопке "Отметить" отмечаем нужных сотрудников для импорта или кнопкой "Отметить всех" выбираем всех и нажимаем "Импорт". Данные по застрахованным лицам записываются в отчет. 
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После записи пачки Ваш отчет практически готов. Печатаем документ (кнопка "Документ") и формируем файл для передачи в ПФР (кнопка "Файл (7.0)") (Запись на носители стандартная процедура, в данной инструкции не отражается). Если пачка "СЗВ-6-1", то не забудьте отпечатать документ "АДВ-6-3" (кнопка "Работа с АДВ-6-3").

Так Вы делаете по каждой пачке отчета.

Затем работаем со списком пачек. Нужно распечатать форму "АДВ-6-2" (кнопка "Печать АДВ-6-2") и сформировать соответствующий файл (кнопка "Файл АДВ-6-2"):
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Отчет готов!

Инструкция по заполнению форм вручную.
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После создания пачек и нажатия кнопки работа с пачкой, открывается пустой список. В него нужно добавить застрахованных лиц, по которым формируется отчет. Нажимаем кнопку "Добавить".

Открывается форма, в которую вносятся данные.

 [image: image11.png]=18

[e——

2 Homep

Pamunun

Oruecreo

3 Homepoowa P [ 0-Hesepnas anuna

4. Cynama HaumcsenHik CTPaxoBbix 53#0C0S | 4.1 Cymha ynnaueHHLX CTPaKOBHIX BSHOCOS |
crpaxosanvacts [ | crpaemamvacte |

5. Aapec 5 Poccun

pry—

arnn Y





Значения полей вводятся вручную, за исключением поля "Адрес в России", который должен быть заполнен на основании справочника КЛАДР.

Рассмотрим как это делается. Нажимаем на кнопку "Адрес в России". Открывается форма:
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Значения, для которых есть кнопки, выбираются только по этим кнопкам (чтобы соответствовали справочнику "КЛАДР"). 

Поле "Страна" должна содержать наименование "РОССИЯ" (код "643"), если нужно заполнять адрес НЕ для России, то использовать данную форму НЕ нужно. Поле "Индекс" первоначально можно пропустить, так как это поле будет заполнено автоматически после выбора всех остальных сведений из справочников.

Определяем регион. Нажимаем кнопку "Регион", открывается справочник регионов:
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Предположим, что нужно найти Мурманскую область. Для выполнения быстрого поиска по первым буквам нажмем на клавиатуре буквы "М" и "У", курсор будет установлен на первую запись, в которой наименование начинается на "МУ". 

Это и есть искомая "Мурманская область", нажимаем "Выбор"
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Возвращаемся в окно адреса. Далее по такому же принципу выбираем "Район", "Город", "Населенный пункт" и "Улица". После этого поле "Индекс" должно быть определено, если этого не случилось (или индекс не соответствует действительному), вводим (или исправляем) его вручную. Затем заполняем поля "Дом", "Корпус" и "Квартира".

В итоге получаем, например, следующий адрес:
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Обратите внимание, для значений, выбранных из справочника, определен код. Если значение не определено или введено вручную, код будет нулевым.

Нажимаем кнопку "Принять". Если в адресе обнаружатся какие-либо недочеты, появится соответствующее предупреждение. Корректный адрес (соответствующий справочнику "КЛАДР") принимается без каких-либо дополнительных сообщений, выполняется возврат в предыдущее окно (в данном случае - в окно сведений)

В окне добавления (или исправления) сведений переходим к заполнению стажа:
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Открываем вкладку "Стаж", нажимаем кнопку "Добавить":
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Для форм "СЗВ-6-2" откроется окно, в котором заносятся только даты начала и конца периода работы, например такие:
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Для форм "СЗВ-6-1" период стажа заполняется более подробно:
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Важно помнить, для полей, рядом с которыми есть кнопки, значения выбираются из справочников, открывающихся при нажатии на эти кнопки (например, поля "Территориальные условия", "Особые условия труда", "Основание", "Прочие"). Остальные поля заполняются вручную. (например, такие как "Начало периода", "Конец периода", "Месяцы/часы", "Дни/минуты" и др.) 

Сохраняем нужные значения (кнопка "Сохранить").

Помните! Для формы "СЗВ-6-1" записей может быть более одной, следующие записи добавляем, как и первую, по кнопке "Добавить". Для форм "СЗВ-6-2" запись о стаже может быть только одна.

Печать и формирование файлов описано выше. 

