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Приложение 1. Представление документов, содержащих сведения о застрахованных лицах, в органы ПФР в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи в рамках системы «Такском-Спринтер»

Приложение 1 к настоящему руководству содержит описание порядка электронного документооборота при сдаче отчетности ПФР, правил заполнения и проверки документов, содержащих сведения о застрахованных лицах, а также процедуру их передачи в Пенсионный фонд РФ в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи. В приложении приведена общая схема построения системы представления страхователями сведений о застрахованных лицах в ПФР в электронном виде по каналам связи (Далее - Системы).

1. Схема построения Системы

Система представления страхователями сведений о застрахованных лицах в ПФР в электронном виде по каналам связи представляет собой совокупность программно-аппаратных средств, принадлежащих страхователям, органам ПФР и специализированному оператору связи Системы, а также совокупность документов, регламентирующих взаимоотношения участников Системы.

На рисунке 1 приведена общая схема построения Системы, включающая функциональную схему телекоммуникационных ресурсов. 

На схеме представлены основные компоненты Системы:

· рабочие места страхователей;

· рабочие места органов ПФР;

· программно-технические средства Оператора Системы;

· коммуникационная составляющая Системы. 
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Рис.1. Функциональная схема телекоммуникационных ресурсов Системы представления страхователями документов индивидуального (персонифицированного) учета страховых взносов в органы ПФР в электронном виде по каналам связи

Участниками системы защищенного электронного документооборота ПФР по телекоммуникационным каналам связи  являются страхователи и  территориальные органы ПФР.

Программно-технические средства, установленные на стороне органа ПФР и на стороне  страхователя, предназначены для формирования электронных документов, их подписания ЭЦП и шифрования перед осуществлением транспортировки от отправителя к получателю, а также расшифровки и проверки подлинности ЭЦП при получении электронных документов.  Функции транспортного сервера выполняет сервер электронной почты ООО «Такском». 

2. Порядок электронного документооборота при сдаче отчетности ПФР

При представлении индивидуальных сведений о застрахованных лицах  страхователь соблюдает следующий порядок:

· Формирует файлы со сведениями о застрахованных лицах и иными необходимыми сведениями для отправки в орган  ПФР.

· Проверяет правильность подготовки отчета проверочной программой Пенсионного фонда РФ.

· После подготовки сведений о застрахованных лицах в требуемом формате подписывает их ЭЦП и в зашифрованном виде отправляет  в орган ПФР, при этом отправленные сведения считаются представленными своевременно, если дата их поступления в территориальный орган ПФР будет  не позднее срока, установленного действующим законодательством Российской Федерации.

· Факт доставки документов подтверждается соответствующей квитанцией о доставке, сформированной в соответствии с Протоколом обмена документами индивидуального (персонифицированного) учета страховых взносов по телекоммуникационным каналам связи в системе электронного документооборота ПФР.

 В течение 2 рабочих дней с момента отправки документа страхователь получает квитанцию о его доставке  в орган ПФР и сохраняет ее.

В течение 4 рабочих дней с момента отправки сведений получает в зашифрованном виде протокол контроля сведений о застрахованных лицах, подписанный ЭЦП органа ПФР.

Отправляет в орган ПФР  квитанцию о доставке протокола контроля, подписанную ЭЦП страхователя, что является подтверждением получения протокола. Протокол контроля страхователь  сохраняет в своем архиве.

Если в протоколе содержится информация о том, что сведения о застрахованных лицах не прошли контроль, то страхователь устраняет указанные в протоколе ошибки и повторяет всю процедуру представления сведений.

Если страхователь не получил от органа ПФР в установленное время квитанцию о доставке сведений  или протокол контроля сведений, он заявляет органу ПФР о данном факте, выясняет причину отсутствия квитанции и при необходимости повторяет процедуру представления сведений.

В случае возникновения технических сбоев на стороне органа ПФР страхователь через своего оператора связи получает сообщение об ошибке.

3. Заполнение форм документов индивидуального (персонифицированного) учета

Для формирования анкетных данных застрахованных лиц и индивидуальных сведений застрахованных лиц в электронном виде для передачи в отделения ПФР используются средства бухгалтерских программ семейства «1С:Предприятие 7.7» (в том числе — «1С:Налогоплательщик»).

В данном разделе приводится описание порядка формирования документов индивидуального (персонифицированного) учета СЗВ-4-1(СЗВ-4-2) и ведомости уплаты страховых взносов на обязательное медицинское страхование АДВ-11 с использованием программы «1С:Налогоплательщик». 

Для формирования анкетных данных застрахованных лиц и индивидуальных сведений застрахованных лиц в электронном виде за 2007 год необходимо установить конфигурацию не ниже «1С:Налогоплательщик редакция 2 (7.70.224)».

Для заполнения форм нужно запустить программу «1С:Налогоплательщик» («Пуск» - «Программы» - «1C:Предприятие 7.7» - «1С:Налогоплательщик 2.0»).

Далее нужно последовательно выбрать пункты меню «Справочники» и «Физические лица». В открывшемся окне «Справочник: Физические лица» следует нажать кнопку «СЗВ (F12)» в нижней части окна. При нажатии на кнопку будет предложено меню, в котором нужно выбрать форму для заполнения сведений о застрахованных лицах: 

· Форма СЗВ-4-1(СЗВ-4-2) - индивидуальные сведения о страховом стаже и начисленных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование застрахованного лица.

3.1. Форма СЗВ-4-1(СЗВ-4-2). Сведения о страховом стаже и начисленных страховых взносах

ПРИМЕЧАНИЕ. При заполнении форм СЗВ-4 используются анкетные данные застрахованных лиц из справочника «Физические лица». Для корректной работы программы тестирования «CheckXML» рекомендуется поле «Адрес в стране проживания:» не заполнять, если страной проживания является Россия. В случае если оно заполнено, необходимо очистить значение этого поля.

При выборе пункта меню СЗВ-4-1(СЗВ-4-2) откроется окно «Ввод данных в ПФ» с формой ввода информации о страховом стаже и начисленных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование застрахованного лица.
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Кнопки управления вводом данных.

В диалоговой части формы ввода расположены кнопки, выполняющие следующие действия:

· Кнопка «Сохранить» сохраняет все введенные в форму данные без выхода из формы.

· Кнопка «Очистить» очищает все поля ввода сведений о стаже и заработке.

· Кнопка «Восстановить» позволяет заполнить форму данными на момент их последнего сохранения. Эффект от использования этой кнопки будет такой же, как после закрытия формы с отказом от сохранения внесенных изменений и последующим ее открытием.

· Кнопка «Закрыть» закрывает форму ввода. Если данные при этом изменялись, то будет выдано предупреждение с предложением - сохранить данные.

· Кнопки «<» и «>» позволяют листать страницы для раздела стажа, если число записей о стаже превышает количество строк, отображаемых на экране.

В раздел «Сведения за расчетный период о застрахованном лице» вводятся данные о суммах начисленных страховых взносах на страховую часть трудовой пенсии, накопительную, по дополнительному тарифу. Также вводится информация о времени нетрудоспособности физического лица и времени, которое он находился в отпуске без сохранения заработной платы.

Ввод данных о стаже

Записи о стаже работы необходимо вводить по определенным правилам ПФ, которые описаны в инструкции по заполнению форм документов индивидуального (персонифицированного) учета в системе обязательного пенсионного страхования, утвержденной постановлением Правления Пенсионного фонда Российской Федерации от 31.07.2006 N 192п.

Для основных записей вводится обязательно номер, начало периода и конец периода записи о стаже. Дополнительные записи могут быть введены для тех основных записей, у которых указаны условия труда «27-1» или «27-2», при этом сама дополнительная запись не нумеруется. Для дополнительных записей необходимо заполнять поля «Особые условия труда» и «Дополнительные сведения».
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В реквизитах «Начало» и «Окончание» указывается дата начала и окончания записи о стаже (только для основных записей).

В реквизите «Территориальные условия» выбирается код территориальных условий из соответствующего классификатора.

В реквизите «Особые условия» выбирается код особых условий труда согласно классификатору. Не заполняется, если особые условия труда отсутствуют.

В реквизите «Исчисление страхового стажа» в графе «Основание» выбирается код основания исчисляемого трудового стажа согласно классификатору. Заполняется для отдельных категорий работников. В графе «Дополнительные сведения» записываются дополнительные сведения о стаже — количество месяцев, отработанных в особых условиях труда, или часы пребывания водолаза под водой, или значение из классификатора. 

3.2. Формирование пачек документов СЗВ-4

После ввода сведений о страховом стаже и начисленных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование можно приступать к созданию пачек документов СЗВ-4-1 и СЗВ-4-2. Для этого следует открыть журнал документов, выбрав в меню «Документы» пункт «Журнал пачек документов ПФР». Для создания новой пачки документов СЗВ-4 можно нажать клавишу «Insert», либо кнопку 
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 на панели журнала документов. В открывшемся окне «Выбор вида документа» выбрать СЗВ-4 для формирования пачки. Для формирования пачек документов также можно выбрать в меню пункты «Документы» — «Пачка документов СЗВ-4». В открывшемся окне «Пачка документов СЗВ-4» нового документа номер пачки, дата документа и год уже будут заполнены. Номер пачки представляет собой номер документа. Реквизит «Организация» заполняется значением, указанным в настройках пользователя. Пользователь обязательно должен указать вид пачки документов и год, за который представляются данные. В поле «Вид СЗВ» следует выбрать из списка СЗВ-4-1 или СЗВ-4-2, а в поле «Формат»  — формат «7.00». Для заполнения списка физических лиц, на которых будут передаваться данные в отделение ПФ можно использовать два метода: ручной и автоматический. Вручную список заполняется физическими лицами непосредственно при помощи кнопки «Ins» либо кнопки 
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 панели документа или кнопки «Подбор».
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При автоматическом заполнении документа следует использовать кнопку «Заполнить». После нажатия кнопки пользователю будет предложено выбрать, какие сотрудники попадут в пачку, с кодом дополнительного тарифа, или без него. Признак дополнительного тарифа является характеристикой должности. В форме элемента справочника «Должности» есть флажок «Должность членов летных экипажей воздушных судов гражданской авиации», который и определяет наличие взносов по дополнительному тарифу. 

После выбора одного из пунктов появившегося меню список физических лиц будет заполнен исходя из следующих условий:

· Организация физического лица и указанная в документе должны совпадать;

· Физическое лицо должно иметь данные о страховом стаже и начисленных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование за указанный в документе год;

· Физическое лицо должно иметь заполненный страховой номер ПФР;

· Данные физического лица о страховом стаже и начисленных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование должны соответствовать указанному в документе виду пачки документов (СЗВ-4-1 или СЗВ-4-2);

· Если физическое лицо удовлетворяет всем вышеприведенным условиям, и его нет в других документах СЗВ-4 за указанный период, тогда оно попадет в список документа при автоматическом заполнении.

Согласно требованиям по формированию пачек в пачке не может быть более 200 физических лиц, поэтому при автоматическом заполнении документа, если список сотрудников превышает допустимое значение, будет предложено начать новую пачку документов.
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В случае положительного ответа на заданный вопрос, текущий документ будет записан и создан новый документ, который продолжит процедуру автоматического заполнения ровно так, как это было сделано в предыдущем.

Если по каким-то причинам вам потребовалось переместить сотрудника из текущей пачки СЗВ-4 в другую пачку СЗВ-4, то следует воспользоваться кнопкой «Перенести», предварительно установив курсор на перемещаемое физическое лицо. После этого в открывшемся списке документов СЗВ-4 следует выбрать нужный документ и нажать клавишу «Enter», либо дважды щелкнуть мышью на выбранном документе. Программа сама определяет, какого именно вида документы предложить на выбор пользователю. Если у перемещаемого физического лица одна запись о стаже в указанном расчетном периоде, то для выбора будут предложены документы СЗВ-4-2, если две и более, то СЗВ-4-1. После выбора нужной пачки физическое лицо будет помещено в нее, а из текущего документа строка списка с указанным физическим лицом удалится.

При помощи кнопки «Сортировать» можно произвести сортировку физических лиц по фамилии имени отчеству, либо по коду.

После того как Вы убедились, что список физических лиц в пачке подобран верно, можно приступить к формированию файла. Для этого следует нажать кнопку «Файл» и выбрать пункт меню «Сформировать».

При нажатии на эту кнопку пользователю будет предложено меню из нескольких пунктов: 

· Открыть.

· Запустить программу checkpsn.exe.

· Сформировать.

Пункты 1 и 2 могут отсутствовать, если файл еще не сформирован.

Если данные, указанные в документе не содержат ошибок, то файл будет сформирован и доступен для редактирования. Его редактирование можно осуществлять как встроенными средствами программы «1С:Налогоплательщик», так и другими текстовыми редакторами. Для того чтобы открыть файл для редактирования текстовым редактором «1С:Налогоплательщик», следует нажать кнопку «Файл» и выбрать пункт меню «Открыть».

После формирования файла документ следует провести, нажав на кнопку «Провести». После того, как Вы провели документ, операция открытия файла будет использовать текст, записанный в документе при проведении. После завершения работы по формированию пачки документов нужно закрыть окно «Пачка документов СЗВ-4».

ПРИМЕЧАНИЕ.  Новая пачка документов должна формироваться только в новом документе. Для создания и формирования новой пачки документов, например, СЗВ-4-2 необходимо снова открыть окно «Пачка документов СЗВ-4», выбрав пункты меню «Документы» — «Пачка документов СЗВ-4». Порядок создания и формирования новой пачки документов СЗВ-4-2 аналогичен вышеописанному.
ВАЖНО! На данном этапе не требуется производить проверку сформированного файла отчетности на отсутствие ошибок с помощью опции «Запустить программу checkpsn.exe». Процедуру проверки страхователь должен будет проделать после загрузки сформированных файлов в компоненту «Отчетность ПФР» программы «Референт» в соответствии с разделом 6 Примечания 1 настоящего руководства.

3.3. Формирование пачек документов АДВ-11

Ведомость уплаты страховых взносов на обязательное медицинское страхование

Для заполнения ведомости уплаты страховых взносов на обязательное медицинское страхование используется документ «Ведомость уплаты АДВ-11» (пункты меню «Документы» – «Ведомость уплаты АДВ-11»).

В документе указывается номер пачки, год и организация, для которой оформляется ведомость.

В поле «от» указывается дата в рамках расчетного периода 2007 года. 

В группе «Начислено» следует указать суммы начисленных страховых взносов на страховую и накопительную части трудовой пенсии и сумму взносов, начисленную по дополнительному тарифу в целом по предприятию.
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Кнопка «Заполнить», расположенная рядом с этими реквизитами, может использоваться для их автоматического заполнения.

В табличной части документа вводится информация об уплаченных суммах страховых взносов, суммах задолженности по взносам на начало и конец года. После заполнения формы документ следует провести, нажав на кнопку «Провести».

ПРИМЕЧАНИЕ. Формирование файла документа АДВ-11 можно выполнить только из документа «Передача данных в ПФ». Процедура формирования выходного файла документа АДВ-11 описана в следующем разделе  «Выгрузка данных в каталог».

4. Выгрузка данных в каталог

Когда все документы-пачки, подлежащие передаче в отделение ПФР, будут готовы, можно приступать к этапу выгрузки данных, содержащих сведения о застрахованных лицах, из программы «1С:Налогоплательщик» для последующей их проверки и отправки в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи с использованием средств программного комплекса «Спринтер». 

Для выгрузки подготовленных файлов пачек документов следует открыть документ «Передача данных в ПФ» (пункты меню «Документы» – «Передача данных в ПФ»).
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Табличную часть документа следует заполнить документами-пачками, которые будут передаваться. Для этого следует использовать кнопку «Подбор». Кнопка «Файл в данном документе выполняет соответствующие действия для того документа-пачки, который выбран курсором в данный момент (кроме документа АДВ-11). 

Далее следует сформировать файл документа АДВ-11. Для формирования файла АДВ-11 и совершения других операций с пачкой АДВ-11, подобранной в табличную часть (такая пачка может быть только одна), используется кнопка «АДВ-11»:
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После проведения документа (кнопка «Провести») нужно с помощью кнопки «На диск» произвести выгрузку подготовленных файлов пачек документов (СЗВ-4 и АДВ-11) в произвольный каталог выгрузки.

Для того чтобы выгрузить подготовленные файлы в произвольный каталог (по умолчанию файлы выгружаются на дискету), нужно в программе «1С:Налогоплательщик» последовательно выбрать пункты меню «Сервис» - «Настройки пользователя». В открывшемся одноименном окне перейти на закладку «Файлы» и в поле «Путь записи файлов на диск:» с помощью кнопки выбора «…» указать путь к каталогу выгрузки файлов пачек документов (далее — каталог выгрузки данных).

5. Дополнительная настройка программы «Референт»

 Для представления сведений о застрахованных лицах по телекоммуникационным каналам связи с использованием программных средств ПК «Спринтер» необходимо выполнить дополнительные настройки в программе «Референт». Для этого нужно запустить программу «Референт» («Пуск» - «Программы» - «Taxcom» - «Sprinter» - «Референт») и последовательно выбрать в меню команд пункты «Настройки» - «Настройки». В открывшемся одноименном окне нужно выделить курсором мыши строку с названием организации, от имени которой будут представляться сведения о застрахованных лицах в ПФР, и нажатием правой кнопки мыши вызвать контекстное меню. В контекстном меню выбрать пункт «Изменить для ПФР». В результате откроется окно «Свойства для ПФР», в котором автоматически будут заполнены поля:

· «Бухгалтера:», «Руководителя:» в подгруппе «Сертификаты:» группы «Страхователь:».

· «Адрес эл. почты:»  и «Сертификат:» в группе «УПФР:».
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Далее необходимо ввести данные в незаполненных полях: 

· В группе «Страхователь:» в поле «Регистрационный номер:» следует ввести номер, который присваивается страхователю при его регистрации в территориальном органе ПФР.

· В группе «УПФР:» в поле «Регистрационный номер:» нужно ввести регистрационный номер территориального органа ПФР.

 Для подтверждения сохранения введенных параметров настройки необходимо нажать на кнопку «ОК». После сохранения введенных параметров в группе «УПФР:» в поле «Сертификат:» значение «-С-» автоматически будет заменено на значение отпечатка сертификата ключа подписи территориального органа ПФР.
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Для того чтобы изменить значение параметра в поле «Сертификат:» группы «УПФР:», нужно нажать кнопку выбора «…» справа от данного поля и в открывшемся меню выбрать способ установки значения параметра – «Из хранилища…» или «Из файла...».

При выборе способа установки «Из хранилища…» откроется окно «Выбор сертификата» со списком сертификатов ключей подписи участников системы электронного документооборота. Затем нужно выделить курсором мыши строку, соответствующую сертификату ключа подписи территориального органа ПФР, и нажать кнопку «Выбрать». В результате в поле «Сертификат:» появится значение отпечатка сертификата ключа подписи территориального органа ПФР.

При выборе способа установки «Из файла…» откроется окно «Импорт сертификата», в котором следует указать путь к файлу сертификата территориального органа ПФР, выделить курсором мыши нужный файл и нажать кнопку «Открыть». В результате в поле «Сертификат:» появится значение отпечатка сертификата ключа подписи территориального органа ПФР.

ПРИМЕЧАНИЕ. Если при помощи одного комплекта ПК «Спринтер» сдается отчетность ПФР нескольких организаций, необходимо повторить процедуру настройки параметров для каждой организации в указанном выше порядке. 

6. Процедура проверки сведений о застрахованных лицах и формирование файла отчетности ПФР

Тестирование подготовленных файлов отчетности ПФР на соответствие требованиям стандартного формата выполняется с помощью программы «Модуль контроля CheckXML», автоматически запускаемого из программной компоненты «Отчетность ПФР» программы «Референт».

Программа «Модуль контроля CheckXML» не входит в стандартный комплект ПК «Спринтер». Для того чтобы ее получить, нужно обратиться к специализированному оператору связи, с которым заключен договор об оказании услуг.

Для установки программы «Модуль контроля CheckXML» следует запустить инсталлятор — командный файл CheckXML2NDFLSetup.exe и следовать указаниям программы установки.

ПРИМЕЧАНИЕ. Если ПК «Спринтер» используется для отправки отчетности по форме 2-НДФЛ, то при выполнении процедуры инсталляции рекомендуется также установить программу «Модуль контроля 2-НДФЛ».

Программный модуль будет установлен в выбранный пользователем каталог (по умолчанию C:\Dipost).

Для запуска программной компоненты «Отчетность ПФР» нужно нажать кнопку[image: image13.bmp] (Отчетность ПФР) на панели инструментов в верхней части окна «Референт» на закладке «Выходной контроль». После нажатия на кнопку откроется окно «Передача данных в ПФР».
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Если при помощи одного комплекта ПК «Спринтер» сдается отчетность ПФР нескольких организаций, то в окне программы «Референт» следует курсором выделить строку, соответствующую организации, для которой нужно произвести проверку подготовленных данных и сформировать файл для отправки в ПФР, а затем нажать кнопку  [image: image15.bmp].

В открывшемся окне автоматически будут заполнены поля «Организация:», «Рег. Номер страхователя:» и «Рег. Номер УПФР:», содержащие данные выбранной организации.

В группе «Стартовый каталог» в поле «Каталог:» с помощью кнопки выбора «…» нужно указать путь к каталогу выгрузки подготовленных файлов пачек документов. В результате в группе «Пакет документов» в табличной части будет отображен список загруженных в программу файлов пачек документов из указанного каталога. В строке, соответствующей файлу пачки документов, будет указан путь к выбранному файлу и его имя, тип файла (пачка документа или ведомость уплаты АДВ-11), информация о тестировании программой проверки.

В случае если выгрузка файлов пачек документов из программы «1С:Налогоплательщик» была произведена в разные каталоги, то для загрузки файлов нужно нажать кнопку «Добавить файл(ы)», расположенную под табличной частью. В открывшемся окне «Выбор отчетности ПФР» в поле «Папка:» следует указать путь к файлам отчетности, выделить курсором мыши нужный файл и нажать кнопку «Открыть». При этом загружаемый файл отобразится в таблице и будет скопирован в каталог, указанный в поле «Каталог:». При необходимости можно удалить файл из таблицы, выделив его курсором и нажав на кнопку «Удалить файл(ы)», причем файл будет также удален из каталога, который указан в поле «Каталог:». Кнопка «Обновить данные» отображает в таблице содержимое каталога, указанного в поле «Каталог:».

После загрузки всех файлов в текущий пакет документов следует нажать кнопку «Проверить пакет документов с помощью CheckXML». При нажатии кнопки запустится программа «Модуль контроля CheckXML».

ПРИМЕЧАНИЕ. При первом запуске программы «Модуль контроля CheckXML» производятся необходимые преобразования и индексация базы данных адресов (КЛАДР) и справочников. Процесс индексации КЛАДР и справочников может выполняться продолжительное время, рекомендуется дождаться завершения данной операции.

В результате проверки файлов пакета документов на соответствие формату в таблице в столбце «Выходной контроль» будет отображена информация: прошел, не прошел контроль.

Если файл пачки документов не прошел выходной контроль, то для просмотра ошибок и/или предупреждений, обнаруженных в проверяемом файле, нужно нажать кнопку «Протокол проверки…». В результате на экране монитора откроется окно браузера Internet Explorer с журналом проверки файла. 
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Обнаруженные ошибки необходимо исправить с использованием средств программы «1С:Налогоплательщик». Далее следует повторить процедуру выгрузки файлов пачек документов из программы «1С:Налогоплательщик», а также их проверку программным модулем «Модуль контроля CheckXML».

Если проверка пакета документов прошла успешно (ошибки не обнаружены), следует приступить к формированию файла отчетности страхователя для отправки в ПФР — нажать кнопку «Сформировать файл для отправки в ПФР». Данная кнопка будет активна только в том случае, если в проверенных файлах пакета документов не обнаружено ошибок. В ответ на предложение программы «Вставьте ключевой носитель» нужно установить в дисковод ключевую дискету.

После этого сформированный файл отчетности страхователя должен появиться на закладке «Выходной контроль» в виде строки, содержащей: имя файла, адрес электронной почты территориального органа ПФР и сведения о проверке на соответствие формату (прошел контроль). При этом все файлы пачек документов будут удалены из каталога выгрузки данных.

Порядок создания нового пакета документов и формирование файла отчетности для отправки в ПФР аналогичен вышеописанному.

7. Отправка данных в Пенсионный фонд РФ

Для отправки в Пенсионный фонд всех файлов, прошедших контроль и отмеченных галочкой, следует нажать кнопку «По EMail» на закладке «Выходной контроль» окна «Референт». В ответ на предложение программы «Вставьте ключевой носитель» нужно установить в дисковод ключевую дискету. При этом происходит передача подписанных электронной цифровой подписью и зашифрованных электронных документов в территориальный орган ПФР по электронной почте.

8. Контроль выполнения регламента представления сведений о застрахованных лицах в Пенсионный фонд РФ

Соблюдение регламента представления сведений о застрахованных лицах в Пенсионный фонд РФ предусматривает выполнение страхователем определенной последовательности действий. После отправки отчетности ПФР страхователь должен несколько раз запускать программу электронной почты для получения ответных сообщений от территориального органа ПФР, а также для отправки электронных документов, заверенных ЭЦП страхователя.

Для контроля выполнения регламента электронного документооборота используется программа «Референт».

Для запуска программы «Референт» следует нажать кнопку «Пуск» главного меню операционной системы и выбрать пункты меню «Программы» — «Taxcom» — «Sprinter» — «Референт». Для запуска программы электронной почты нужно нажать на кнопку [image: image17.png]


 на панели инструментов окна «Референт» на закладке «ЭДО ПФР» или выбрать в меню команд пункты «Файл» - «Отправить\принять почту». В ответ на предложение программы «Вставьте ключевой носитель» нужно установить в дисковод ключевую дискету.

После выполнения операции отправки\приема почты на названии закладки появится иконка в виде письма, а в поле закладки  данные о документах будут представлены в виде древовидной структуры. На верхнем уровне иерархии расположен список организаций, от имени которых представляется отчетность ПФР, иконка организации станет голубой, а не зеленой. Для того чтобы перейти на следующий уровень иерархии, нужно один раз щелкнуть мышью по знаку «+» слева от названия организации (или дважды щелкнуть мышью по иконке слева от названия организации). Если открыть папку с названием документа «Отчетность ПФР» (иконка голубого цвета), на экране появится строка, соответствующая отправленному документу.
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В строке, описывающей комплект, указываются:

· название комплекта (первая колонка);

· дата формирования исходного сообщения (колонка «Дата формирования»);

· дата представления отчетности страхователя в орган ПФР (колонка «Подтверждение ПФР»);

· факт получения из органа ПФР протокола контроля (колонка «Протокол ПФР»).

Отправленный отчет можно просмотреть средствами программы «Референт». Для этого в окне программы на закладке «ЭДО ПФР» следует выбрать строчку с отчетностью и раскрыть папку комплекта документов. Для просмотра отправленной отчетности ПФР нужно дважды щелкнуть мышью по иконке «Отчетность ПФР» или, выделив курсором нужную строчку, щелкнуть правой кнопкой мыши и выбрать из всплывающего меню опцию «Просмотреть» или последовательно выбрать в командном меню опции «Действия» – «Просмотреть».  Для просмотра любых выделенных курсором электронных документов можно также воспользоваться кнопкой [image: image19.jpg]


 на панели инструментов.

Для того чтобы просмотреть или распечатать справку о состоянии отправленного отчета в окне программы «Референт», нужно выделить строчку с названием «Отчетность ПФР», щелкнуть правой кнопкой мыши и выбрать из выпадающего меню опцию «Состояние», или выбрать в меню команд опции «Действия» – «Состояние», или нажать кнопку «Состояние» [image: image20.jpg]


 на панели инструментов.

Для удобства пользователей каждая отдельно отправленная отчетность ПФР в окне программы «Референт» может быть выделена определенным цветом. Цвета (при условии, что настройки по умолчанию не менялись) имеют следующий смысл: 

зеленый — формирование доказательной базы успешно завершено; 

красный — в протоколе из органа ПФР зафиксированы ошибки, файл отчетности страхователя не прошел входной контроль в ПФР; 

черный — не получен какой-либо из документов, соответствующих отправленному файлу отчетности.

В течение двух рабочих дней с момента отправки отчетности страхователь получает:

· Квитанцию (подтверждение) о доставке сведений в орган ПФР, содержащую дату представления сведений о застрахованных лицах, подписанную ЭЦП органа ПФР.

В течение четырех рабочих дней с момента отправки отчетности страхователь получает:

· Протокол, в котором содержится информация о результатах проверки сведений о застрахованных лицах программными модулями, установленными в органе ПФР, подписанный ЭЦП органа ПФР.

Страхователь отправляет в орган ПФР квитанцию о получении протокола контроля, подписанную ЭЦП страхователя, что является подтверждением получения протокола. 

Если в протоколе содержится информация о том, что сведения о застрахованных лицах не прошли контроль, то страхователь устраняет указанные в протоколе ошибки и повторяет всю процедуру передачи сведений.

При получении от органа ПФР документов, предусмотренных регламентом, данный документ автоматически размещается в соответствующий пакет документов.

9. Неформализованный электронный документооборот ПФР
Для отправки неформализованных документов в ПФР используется программа «Референт». Для формирования сообщения с неформализованным документом нужно запустить программу «Референт» («Пуск» — «Программы» — «Taxcom» — «Sprinter» — «Референт»), перейти на закладку «Выходной контроль» и нажать кнопку [image: image21.bmp] (Неформализованный ЭДО ПФР) на панели инструментов. 

Если при помощи одного комплекта ПК «Спринтер» сдается отчетность нескольких организаций, то в окне программы «Референт» следует курсором выделить строку, соответствующую организации, для которой нужно сформировать неформализованное сообщение, а затем нажать кнопку «Неформализованный ЭДО ПФР».
ПРИМЕЧАНИЕ. Если Вами были выполнены дополнительные настроечные действия в программе «Референт» для отправки отчетности ПФР, то при нажатии на кнопку «Неформализованный ЭДО ПФР» откроется одноименное окно для формирования неформализованного сообщения. В противном случае при нажатии на кнопку «Неформализованный ЭДО ПФР» откроется окно «Свойства для ПФР», в котором необходимо произвести настройку параметров (более подробное описание настроек приведено в п.5 Приложения 1 настоящего Руководства). 
При нажатии на кнопку [image: image22.bmp] открывается окно «Неформализованный ЭДО ПФР», которое имеет следующий вид:
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В окне «Неформализованный ЭДО ПФР» автоматически будут заполнены поля «От кого:» и «Кому:». Далее необходимо обязательно заполнить поле «Тема:» и поле для ввода текста сообщения.
Для прикрепления к сообщению неформализованных документов, подготовленных отправителем самостоятельно (например, файлов в формате doc, xls, txt и т.д.), предназначена кнопка «Добавить файл(ы)». При необходимости можно удалить файл из поля «Вложения:», выделив его курсором и нажав кнопку «Удалить файл». 
После формирования сообщения нужно нажать кнопку «Создать». В ответ на предложение программы «Вставьте ключевой носитель» нужно установить в дисковод ключевую дискету. После этого на закладке «Выходной контроль» сформированный файл будет виден как отдельная строка, расположенная ниже заголовка «ЭДО ПФР». Строка содержит имя файла, адрес электронной почты территориального органа ПФР и статус прошел контроль (не отправлен).
Для отправки неформализованных документов в ПФР следует отметить галочками нужные файлы, нажать на кнопку «По EMail» группы «Отправить» и по требованию программы вставить в дисковод ключевую дискету. При этом происходит передача подписанных электронной цифровой подписью и зашифрованных электронных документов в территориальный орган ПФР по электронной почте.

Для контроля процесса отправки неформализованных документов в ПФР следует перейти на закладку «ЭДО ПФР», в окне должна появиться информация о том, что файлы отправлены. При этом на названии закладки появится иконка в виде письма.

По результатам приема неформализованного документа орган ПФР отправляет страхователю Квитанцию (подтверждение) об его получении, подписанную ЭЦП органа ПФР. 

Для получения Квитанции о доставке неформализованного документа в орган ПФР, нужно нажать на кнопку [image: image24.png]


 на панели инструментов окна «Референт» на закладке «ЭДО ПФР» или выбрать в меню команд пункты «Файл» - «Отправить\принять почту». В ответ на предложение программы «Вставьте ключевой носитель» нужно установить в дисковод ключевую дискету.

Закладка «ЭДО ПФР» содержит поле, в котором данные о документах представлены в виде древовидной структуры. Для того чтобы увидеть список отправленных неформализованных электронных документов данной организации, нужно один раз щелкнуть мышью по знаку «+» слева от названия организации (или дважды щелкнуть мышью по иконке слева от названия организации). Для того чтобы увидеть список документов, относящихся к отправленному неформализованному документу, нужно один раз щелкнуть мышью по знаку «+» слева от названия комплекта документов «Неформализованный ЭДО ПФР».

10. Заявление о дополнительных страховых взносах на накопительную часть трудовой пенсии
В данном разделе приводится описание порядка действий по формированию Заявления о дополнительных страховых взносах (ДСВ-1) с помощью программы «1С:Налогоплательщик» для дальнейшей отправки данных в орган ПФР с использованием средств ПК «Спринтер».
Для формирования Заявления о дополнительных страховых взносах (ДСВ-1) необходимо установить конфигурацию «1С:Налогоплательщик редакция 2 (7.70.225)».

Для формирования Заявления (ДСВ-1) необходимо запустить программу «1С:Налогоплательщик» («Пуск»  — «Программы»  — «1C:Предприятие 7.7»  — «1С:Налогоплательщик 2.0»).

Далее нужно последовательно выбрать пункты меню «Документы» и «Передача данных ДСВ-1 в ПФР». В открывшемся окне «Передача заявлений ДСВ-1 в ПФР- Новый» номер пачки и дата документа уже будут заполнены. 
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В поле «Организация:» следует указать наименование организации, для которой формируется пачка документов. В поле «Наименование ПФР:» указывается территориальный орган Пенсионного фонда РФ, в который направляется заявление. В поле «Каталог для выгрузки:» с помощью кнопки выбора «…» можно указать путь к произвольному каталогу выгрузки файлов пачек документов.

В табличной части указываются сотрудники, заявления которых передаются в ПФР для регистрации. Для заполнения списка физических лиц используется кнопка «Подбор». После того как Вы убедились, что список физических лиц в пачке подобран верно, можно приступить к формированию файла. Для этого следует нажать кнопку «Файл» и выбрать пункт меню «Сформировать».

Для того чтобы открыть файл для редактирования текстовым редактором «1С:Налогоплательщик», нужно нажать кнопку «Файл» и выбрать пункт меню «Открыть».

После формирования файла документ следует провести, нажав на кнопку «Провести». После завершения работы по формированию пачки документов нужно закрыть окно «Передача заявлений ДСВ-1 в ПФР».

Принцип работы с программой «Референт» по тестированию и отправке Заявлений в ПФР, аналогичен принципу работы с отчетностью ПФР.
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