Инструкция по составлению отчетности по персонифицированному учету 

        С 2013 года поменялась отчетность в ПФ. Отменены формы СЗВ-6-2(1) с описью к пачке АДВ-6-3, СЗВ-6-3 вместо них применяются формы СЗВ-6-4 с описью к пачке АДВ-6-5. 
Новое в отчете СЗВ-6-4 заключается в следующем: 

- в отчете отражаются суммы дохода (как в СЗВ-6-3); 

- сложный и простой стаж формируются в одной форме (нет деления на две разные формы, для всех застрахованных лиц одинаковая форма); 

- в отчете отражаются суммы дохода для начисления страховых взносов по дополнительным тарифам ("горячий стаж"); 

- отдельно выделяются сотрудники, работавшие по договору подряда. 

Форма АДВ-6-2 не изменилась. 

        Перед тем как приступить к подготовке индивидуальных сведений, необходимо сформировать и записать отчет РСВ-1. 

        Этапы подготовки индивидуальных сведений (ИС): 

 1. заполнение стажа (пункт 1); 

 2. заполнение уплаченных страховых взносов (пункт 2); 

 3. проверка реестра уплаты (пункт 3); 

 4. формирование отчетов СЗВ-6-4 с записью файла (пункт 4); 

 5. заполнение данных для АДВ-6-2 (пункт 5,6); 

        1. Заполнение стажа
1.1. Если сотрудник полностью отработал отчетный период, то стаж по такому сотруднику заполнять не нужно, он сформируется программой автоматически. 

1.2. Если у сотрудника в отчетном периоде был больничный; отпуск без содержания; отпуск по беременности; отпуск по уходу за ребенком до 1,5 лет(или до 3-х лет), то стаж по такому сотруднику заполняется следующим образом: 

        1.2.1. Установите курсор на сотрудника и зайдите в меню ПФР / Стаж работников за год. 
        1.2.2 Если Вы ведете табель сотрудника, то стаж заполнится, после нажатия на кнопку «Стаж по табелю». 

        1.2.3 Чтобы занести период стажа вручную, нажмите кнопку «Добавить» и укажите период стажа. 

1.3 В отдельную пачку попадают сотрудники если в Сведениях о стаже заполнено хотя бы одно из полей: 

- «Особые условия» 

- «Трудовой стаж-основание» 

- «Выслуга лет» 

- или у работника несколько строчек о начале и конце периода (т.е. работник в течение года несколько раз принимался на работу и увольнялся), он попадает в отдельную пачку. 

1.4 Работники, у которых был больничный, отпуск без содержания или несколько строчек в стаже попадают в отдельную пачку. 

1.5 Работницы, находящиеся в декретном отпуске или в отпуске по уходу за ребенком (до 1,5 или до 3 лет) попадают в отдельную пачку "СЗВ-6-4". 

Новое в 2013 году: 

1.6 Сотрудникам, работающим по договорам подряда, в стаже нужно указывать все периоды договоров и ставить галочку "Отключить автоконтроль". 

Например: У сотрудника в первом квартале было 2 договора-подряда с 01.01.13 - 31.01.13 и с 1.03.13 - 31.03.13. В стаже должно быть 2 периода и включена галочка. Если галочка не будет стоять, то в отчете у него будет 3 периода стажа, что будет неправильно. Т.е. с 1.01.13 - 31.01.13, с 01.02.13 - 28.02.13 и с 01.03.13 - 31.03.13. 

Если сотрудник весь год работает по договору подряда, зайдите в его Личную карточку и на вкладке Страховые взносы в пункте "Причина для уменьшения страховых взносов" выберите соответствующее значение. 

        2. Заполнение уплаченных страховых взносов
2.1 Для того, чтобы заполнить начисленные и уплаченные взносы для каждого сотрудника, зайдите в меню ПФР / Уплата взносов и распределение по пачкам. 

2.2 Если у работников остались долги по уплате с 2012 года, откройте вкладку "Долг на начало". 

2.3 Нажмите Записи / Принять долги по уплате с прошлого года. Программа создаст список сотрудников, по которым осталась задолженность с предыдущего года. Подробнее про прием долгов в программу. 

После приема долгов, проверьте, что нет сумм долга с минусом. 

(Чтобы программа корректно приняла долги с предыдущего года, нужно чтобы программа 2013 года была обновлена на основе 2012 года.) 

Также долг можно занести каждому вручную. 

(Примечание. В программа все долги принимаются только по трудовому договору) 

2.4 Затем нажмите Операции / Показать итог по колонкам. Сумма долга по страховой части и накопительной должна совпадать с РСВ-1 за 2013 год по строке 100. 

ПРИМЕЧАНИЕ. Сумма долга по страховой части НЕ совпадет, если в 2012 году были сотрудники с пределом 512000 рублей. Это не будет являться ошибкой. 

2.5 После этого откройте вкладку - "I квартал". 

2.6 Затем нажмите Записи / Обновить данные по начислениям из личных карточек. Программа сформирует список сотрудников, у которых были начисления за отчетный период. Запись по этим сотрудникам будет содержать категорию, вид стажа, тип договора и страховое свидетельство. 

Взносы, начисленные и уплаченные с предельной базы в 568 000 руб. по тарифу 10 %, в индивидуальных сведениях не отражаются. 

Колонка "Стаж": 

- буква «Д» присваивается сотрудницам, у которых в стаже были строки «ДЕКРЕТ», "ДЛДЕТИ" или «ДЕТИ»; 

        - буква «Л» присваивается сотрудникам, у которых был льготный стаж; 

        - буква «П» присваивается сотрудникам, у которых указаны в стаже больничные, отпуск без содержания или было несколько строк стажа; 

        - буква «А» присваивается тем сотрудникам, у которых весь период был отпуск без сохранения заработной платы. 

Колонка "Трудовой договор": 

        - у сотрудников, работающих по трудовому договору в колонке будет стоят "Да". 

        - у сотрудников, работающих по договору подряда в колонке будет стоят "Нет". 

На сотрудника, который работал одновременно и по трудовому договору и договору подряда программа сформирует 2 строчки. 

Колонка "Свидет. страховое": 

        - если у сотрудников в личной карточке занесен страховой номер ПФР, то в колонке будет стоять "Да". 

        - если у сотрудников в личной карточке не занесен страховой номер ПФР, то в колонке будет стоять "Нет". Такому сотруднику программа присвоит номер пачки "0" т.к. на него не нужно подавать отчет. 

2.7 Если в списке нет сотрудника, на которого нужно подать отчет добавьте запись на него вручную. Нажмите меню Записи / Добавить запись. В открывшемся окне выберите сотрудника, его категорию. Номер пачки указывать необязательно. Нажмите «Ок». 

2.8 Если на сотрудника, который попал в список распределения по пачкам не нужно подавать отчет удалите его. Выберите меню Записи / Удалить запись. 

2.9 Затем нажмите Операции / Распределить уплату... Если уплаты не было за этот период, переходите к пункту 2.14. 

2.10 При распределении уплаты "Пропорц. начисленному С НАЧАЛА ГОДА", в окошке уплаты внесите сумму, уплаченную за I квартал (РСВ-1 строка 140) или воспользуйтесь кнопкой «Взять из платежей». 

2.11 Нажмите кнопку "Ок". Программа автоматически распределит уплату по всем сотрудникам. При этом уволенным уплата будет проставлена в полном объеме, а остальным пропорционально. 

2.12 Затем нажмите Операции / Показать итог по колонкам. Сумма уплаты должна совпадать с РСВ-1 по строке 144. 

2.13 Если нужно изменить уплаченные взносы, категорию, номер пачки по сотруднику нажмите Записи  /  Редактировать запись. 

2.14 Распределите номера пачек через меню Операции / Распределить номера пачек. 

2.15 Пункт меню Операции / Печать реестра позволяет распечатать представленную таблицу. 

3. Проверка реестра уплаты
3.1 Обязательно после распределения номеров пачек, нажмите Операции / Проверка реестра. Если появилось сообщение "Успешная проверка реестра", то приступайте к пункту 4. 

3.2 В случае появления протокола ошибок не переходите в этапу 4 пока не устраните их. 

        4. Формирование отчетов СЗВ-6-4 с записью файла
4.1 Откройте меню Отчеты / Отчеты по перс. Учету ПФР/ Пачка с Индивид. Сведениями СЗВ-6-4. 

4.2 В условиях подготовки отчета укажите за какой период (квартал) составляется отчет и номер пачки, которую Вы распределили. Нажмите «Ок». 

Последовательно создавайте пачки, выбирая номера из справочника, создавшегося в форме распределения по пачкам. 

4.3 Откроется печатная форма индивидуальных сведений. 

4.4 При выходе из печатной формы программа предложит записать файл. 

4.5 Если у вас несколько пачек ИС, то сформируйте каждую пачку отдельно. 

        5. Заполнение данных для АДВ-6-2
5.1 Когда файл(ы) СЗВ-6-4 записан(ы), необходимо заполнить АДВ-6-2. Заходим в меню ПФР / Заполнение описи АДВ-6-2. 

5.2 В открывшейся форме в левом пустом квадрате кликните мышкой. Появится галочка. Проставьте столько галочек, сколько пачек СЗВ-6-4 записано в отчетном периоде. 

5.3 В колонке "Номер пачки" занесите номера пачек СЗВ-6-4. 

5.4 Затем нажмите кнопку «Обновить данные» в каждой строчке. 

5.5 Программа прочтет эти сведения из файла с отчетом СЗВ-6-4. 

5.6 Нажмите "Выход". 

        6. Формирование отчета АДВ-6-2
6.1 Опись АДВ-6-2 формируется в меню Отчеты / Отчеты по перс. учету ПФР/ Опись АДВ-6-2. 

6.2 В условиях подготовки отчета укажите период и поставьте следующий номер пачки. 

6.3 Откроется печатная форма АДВ-6-2. Распечатайте ее и нажмите кнопку "Выход". 

6.4 При выходе из печатной формы программа предложит записать файл. 

        Инструкция по проверке файлов в программе CheckXML-UFA
1) Сохраните файлы РСВ-1, СЗВ-6-4 , АДВ-6-2 в одну папку. 

2) Откройте проверочную программу и в открывшемся окне нажмите "Открыть и проверить". 

3) Укажите путь где хранятся записанные файлы и откройте любой файл. 

4) Одновременно проверяются все файлы находящиеся в этой папке. 

В новой версии проверочной программы добавлена перекрестная проверка СЗВ-6-4, РСВ-1, АДВ-6-2.

