Подготовка отчета в ПФР по форме СЗВ-6
(СЗВ-6-1 и/или СЗВ-6-2).
с учетом предыдущих отчетов и уплаты страховых взносов.

Данная инструкция позволит Вам автоматически сформировать отчет с учетом предыдущего отчета (если Вы предыдущий отчет формировали в программе СВОД).

Для начала формирования отчета, нужно в программе "Персонал" ("Отдел Кадров") занести  вашим 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".
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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 выполняется четкая последовательность действий и не прерывается до конца формирования отчета, нажимаем "Открыть".

Открываются все отчеты по СЗВ-6, становимся на последний отчет и нажимаем "Копировать".
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Заполняем "Наименование" и нажимаем "Сохранить".

В списке отчетов появится новый отчет, выделяем его, нажимаем кнопку "Исправить".

В открывшемся окне "Исправление документа" нажимаем кнопку "Открыть" (данная кнопка в окне "Добавление документа" недоступна).

Открывается форма "Параметры отчета"
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Нажимаем на кнопку "След.период"(следующий период). 

В поле "Отчетный период" будет установлен следующий отчетный период, в полях "Номер пачки" и "Дата заполнения" появятся новые значения, из полей "Текущий период" будут перенесены переплата (в поля "Платежи текущие") и задолженности (в поля "Долг на начало") (при необходимости их нужно откорректировать).

Заносим (проверяем) значения в следующие поля:

- "Платежи текущие"-"Переплата" (отчет РСВ-1, строка 150 предыдущего периода, отрицательные значения, но ставятся без минуса);

- "Долг на начало"-"Начислено" (отчет РСВ-1, строка 150 предыдущего периода, положительные значения);

- "Текущий период"-"Начислено" (отчет РСВ-1, строка 114 текущего периода);

- "Платежи текущие"-"Уплачено" (отчет РСВ-1, строка 144 текущего периода).

Далее, нажимаем кнопки "=", "Стр." и "Нак."

Сумма текущих платежей (с учетом переплаты) будет автоматически рассчитана и распределена по полям "Уплачено" для задолженности ("Долг на начало") и текущих начислений ("Текущий период"). Автоматическое распределение оплаты настроено таким образом, что первоначально производится оплата задолженности, а затем, если сумма достаточна, оплачиваются начисления текущего периода. Если же задолженность и текущие платежи оплачены полностью (100%), а сумма оплаты вся не израсходована, то остаток записывается в поля "Переплата" и будет учитываться в следующем отчетном периоде.

После того, как суммы внесены и проверены, нажимаем кнопку "Открыть отчет".

В появившемся на экране окне "Пачки" будут отображены пачки предыдущего отчета.
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Нажимаем кнопку "След. период". По всем пачкам списка будут выполнены расчеты задолженностей. 

В появляющихся окнах "Внимание" нажимаем "Продолжить".
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В окнах "Очистить картотеку от нулевых записей" нажимаем "Очистить" (будут удалены карточки, в которых нет задолженностей).
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По завершении установки следующего периода сохранятся прежние пачки, но с нулевыми суммами начислений. 
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Обратите внимание, что итоговые суммы в графах уплаты должны соответствовать суммам оплаты задолженности, указанной в параметрах отчета (поля "Долг на начало"-"Уплачено").

Нажимаем "Объединить". Пачки СЗВ-6-1 и СЗВ-6-2 будут объединены по категориям.

На запросы "Внимание" отвечаем "Да".
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Запоминаем номера объединенных пачек-результатов из сообщений следующего вида:
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Нажимаем "Продолжить".

В сообщениях о ненужных пачках нажимаем "Продолжить"
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Появится запрос о необходимости удаления пачки
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Нажимаем "Да", чтобы удалить ненужную пачку. 

В следующем запросе об удалении файла, содержащего сведения пачки, нажимаем "Удалить".
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По завершении объединения пачек СЗВ-6-1 и СЗВ-6-2 одной категории на экране появится сообщение следующего вида:
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Нажимаем "Продолжить".

По завершении объединения объединенные пачки (в примере это пачка "00003") будут содержать все карточки с задолженностями, относящиеся к той или иной категории (в примере только категория "НР"-"Наемный работник"). В списке должны остаться только объединенные пачки (с задолженностями предыдущего периода). Если по какой-либо причине в списке остались ненужные пачки (в примере такой "ненужной" пачкой является "00004"-я пачка), их нужно удалить вручную.
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Итак, в списке остались только нужные объединенные пачки, содержащие сведения о задолженностях предыдущего периода.
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Определяем новые номера пачек. Для этого последовательно выделяем каждую пачку, нажимаем кнопку "Исправить" и в окне "Исправление пачки" ставим новый номер, с учетом того, какой номер был указан в параметрах отчета для пачки АДВ-6-2 (в примере номер пачки АДВ-6-2 "00005", поэтому нумерация пачек отчета должна начинаться с "00006"), и нажимаем "Сохранить".
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Теперь в пачки нужно произвести импорт данных текущего отчетного периода. 
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Выделяем пачку, с которой будем работать, и нажимаем "Работа с пачкой".

Откроется окно сведений, содержащихся в пачке, следующего примерного вида:
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Значения будут только в столбцах "Долг" и "уплачено" (если оплата производилась), столбцы начислений должны содержать нули.

Нажимаем кнопку "Импорт". 

В окне "Импорт из программ Персонал (учет кадров) и Внебюджетные фонды" отмечаем все карточки (кнопка "Отметить все") и выполняем импорт (кнопка "Импорт").
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Здесь необходимо учесть, что все данные импортируются сразу в пачку "СЗВ-6-1", даже если они подходят для пачки "СЗВ-6-2" (выделение сведений в пачку "СЗВ-6-2" производится позже). И еще, доступными для импорта карточками будут только подходящие по категории карточки, в которых указан номер свидетельства (СНИЛС). Категории "НР", "СХ" и т.д. в данном списке не отображаются, указывается код тарифа из программы "Внебюджетные фонды" (столбец "Тариф"); если тариф подходит для категории пачки, то он будет отображен зеленым плюсом, если нет - красным минусом. Если же в программе "Внебюджетные фонды" нет данным по застрахованному лицу, тариф будет неопределенным, и карточку можно будет импортировать в любую пачку (с любой категорией).

Чтобы принудительно импортировать недоступную для импорта карточку (в примере выше такими карточками являются карточки с номерами 1, 2, 3, 4, 6, 8), нужно ее выделить и нажать кнопку "Разрешить".

По завершении процедуры импорта (может занять несколько минут, в зависимости от объема информации) нужно очистить пачку от нулевых записей (кнопка "Очистить").
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На запрос "Очистить картотеку от нулевых записей" отвечаем "Очистить".
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После этого в пачке будут все сведения по заданной категории. Нужно проконтролировать итоговые значения по столбцам задолженности, начислений и оплаты.
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Закрываем пачку (кнопка "Выход").

Таким же образом выполняем импорт для других категорий (пачки СЗВ-6-1).

По завершении импорта в отчете будут отражены все сведения. На данном этапе итоговые суммы начислений и оплаты должны соответствовать данным бухгалтерского учета (в частности отчета РСВ-1).
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Все пачки (различных категорий) имеют тип формы "СЗВ-6-1" и, в некоторых случаях, могут содержать сведения о неоплаченных задолженностях, которые не должны отражаться в отчете. Поэтому из всех пачек нужно выделить сведения о неоплаченных задолженностях, сведения, подходящие под тип формы "СЗВ-6-2", и в завершении разбить пачки максимум по 200 сведений в каждой.

Первоначально выделяем сведения о неоплаченных задолженностях. Для каждой существующей пачки нажимаем кнопку "Неоплаченные долги". Если в выделенной пачке нет карточек, подходящих для перемещения в пачку "Неоплаченные долги", то на экране появится сообщение следующего вида
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Если все карточки в пачке содержат только сведения о неоплаченных задолженностях, то на экране появится запрос
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Нужно нажать кнопку "Изменить". 

После того, как пачка будет преобразована в "Неоплаченные долги", появится сообщение

[image: image28.png]Tun qpopmbi naskk [00006) Hamenen Ha
“HeonaasenHuie noark.




.

Нужно нажать "Продолжить".

Если же часть карточек исходной пачки должны быть перемещены в пачку "Неоплаченные долги", а часть нет, то на экране появится запрос следующего вида:
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Нажимаем "Выполнить".

Появится новая пачка "Неоплаченные долги" и в нее будут перемещены все подходящие карточки. Обычно пачки "Неоплаченные долги" отражаются в конце списка пачек соответствующей категории. Их отличительными признаками являются номер (начинается с "Dolg") и в столбце "долг" отражается знак "стоп".
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Такие пачки в отчет не попадают, они предназначены для хранения информации о неоплаченных задолженностях, которые должны быть отражены в последующих отчетных периодах. 

В нормальной ситуации (организация работает, персоналу начисляются страховые выплаты, регулярно выполняются платежи в ПФР) пачек "Неоплаченные долги" не должно быть. Они могут возникнуть только в том случае, когда нет платежей в ПФР или они недостаточны для равномерного распределения.

Пример.

Сотрудник уволился в первом квартале. Ему были начислены страховые взносы, но оплачены они были не в полном объеме. Следовательно, по данному сотруднику появилась задолженность. В отчете за первый квартал сведения об этом сотруднике были в обычной пачке ("СЗВ-6").

В нормальной ситуации задолженность по такому сотруднику погашается во втором квартале. В отчете за второй квартал сведения о сотруднике будут в обычной пачке (начислений и стажа нет, но есть оплата задолженности). И если задолженность погашена полностью, то в отчете за третий квартал сведений о сотруднике уже не будет.

Если же во втором квартале нет перечислений в ПФР, то в отчете за второй квартал сведения о сотруднике не могут быть отражены (начислений и стажа нет, оплаты задолженности нет). Карточка будет перемещена в пачку "Неоплаченные долги".

Если в третьем квартале есть перечисления в ПФР, то в отчете за третий квартал сведения о сотруднике должны появиться вновь (начислений и стажа нет, но есть оплата задолженности). Они (сведения) будут восстановлены из пачки "Неоплаченные долги" при выполнении объединения пачек (кнопка "Объединение", см. описание выше), а сама пачка "Неоплаченные долги" будет удалена. Если же и в третьем квартале нет перечислений в ПФР, то пачка "Неоплаченные долги" сохранится для следующих отчетных периодов.

Пачка "Неоплаченные долги" доступна для просмотра и корректировки, но ее нельзя выгрузить в XML-файл, распечатать по форме СЗВ-6-1 (или СЗВ-6-2) или АДВ-6-3. В принципе, она предназначена только для хранения переходящей на следующий период задолженности, которая не может быть отражена в текущем отчете в обычных пачках.

После того как сведения о неоплаченных задолженностях перенесены в пачки "Неоплаченные долги", нужно выбрать сведения, подходящие под тип формы "СЗВ-6-2". Для этого последовательно выделяем пачки "СЗВ-6-1" и нажимаем кнопку "СЗВ-6-2".
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Если все карточки пачки подходят под тип "СЗВ-6-2", то на экране появится сообщение
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Нужно нажать "Изменить", и пачка будет просто преобразована в новый тип без непосредственного перемещения карточек.

Если же нет ни одной карточки, подходящей под тип формы "СЗВ-6-2", то на экране появится сообщение
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Нужно нажать "Продолжить". Из данной пачки перемещать карточки не нужно.

Если же только часть карточек относится к типу "СЗВ-6-2", на экране появится запрос
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Нажимаем "Выполнить".

Подходящие карточки будут перемещены во вновь созданную пачку с той же категорией и типом сведений, но с типом формы "СЗВ-6-2".
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После того как из всех пачек выделены сведения по типу "СЗВ-6-2" нужно проверить количество сведений в каждой пачке. По требованию ПФР их должно быть не более 200 в каждой пачке.
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Для пачки, у которой количество сведений более 200, будет доступна кнопка "по 200".

Если бы в пачке "00007" было 657 сведений, то список пачек выглядел бы следующим образом:
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Выделяем пачку с количеством более 200 и нажимаем кнопку "по 200". Через некоторое время (может занять несколько минут, в зависимости от количества сведений и производительности компьютера) пачка будет разделена на несколько:
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Отчет практически готов. Чтобы окончательно подготовить пачки для выгрузки и печати, нужно в каждой пачке произвести повторную нумерацию карточек (при импорте в качестве номера сведений в пачке используется табельный номер карточки из программы "Персонал (учет кадров").
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Определяем "Начальный номер" и нажимаем кнопку "Нумерация".

После нумерации закрываем пачку (кнопка "Выход").

На этом этапе отчет готов к выгрузке и печати.

Последовательность действий по выгрузке XML-файлов и печати документов оставлена без изменений (см. предыдущие инструкции).

