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1. 
Общие положения
Новая форма документа персонифицированного учета утверждена постановлением Правления ПФР от 11.01.2017 №3п, зарегистрированы Минюстом и должны применяться с 4 марта 2017 года.
Этим нормативным документом утверждены:

· Форма «Сведения о страховом стаже застрахованных лиц (СЗВ-СТАЖ)»;

· Форма «Сведения по страхователю, передаваемые в ПФР для ведения индивидуального (персонифицированного) учета (ОДВ-1)».
Отчет СЗВ-СТАЖ – это годовой отчет, который по итогам года требуется сдавать в подразделения ПФР. На основании этой отчетности подразделения ПФР будут получать сведения о периодах работы, а также о начисленных и уплаченных за эти периоды страховых взносах. Это следует из пункта 1.5 Порядка заполнения, утв. Постановлением Правления ПФР от 11.01.2017 № 3п.
Важно! Срок сдачи нового отчета о стаже – не позднее 1 марта года, следующего за отчетным годом. Это предусмотрено статьей 11 Федерального закона от 01.04.1996 № 27-ФЗ.
2. Предварительная настройка системы
2.1. Настройка параметров персонифицированного учета

Открыть: Классификаторы –> Справочники ПФР –> Настройка ПФР.
В поле «Договора ГПХ» выбрать из справочника тип физического лица, по которому производилось начисление заработной платы по договорам ГПХ:
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Рис. 1. Настройка параметров
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Рис. 2. Настройка параметров
В поле «Учет трудовых договоров и ГПХ» (Рис. 1) для выбора доступны значения: «Объединять» и «Разделять». При выборе значения «Объединять» – в Индивидуальных сведениях суммы выплат по трудовым договорам и договорам ГПХ будут объединены. При выборе значения «Разделять» – суммы выплат по трудовым договорам и договорам ГПХ будут разделены, отдельно по каждому типу договора.
2.2. Настройка справочника отчетных периодов
Открыть: Классификаторы –> Справочники ПФР –> Отчетные периоды.
Для формирования СЗВ-Стаж необходимо создать отчетный период: с 01 января по 31 декабря.
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Рис. 3. Настройка отчетного периода
2.3. Настройка списка льгот должностей
Открыть: Зарплата –> Архив сотрудников –> Персонифицированный учет –> Версия 4.00, 7.00 (с 2002 года) –> Список льготных должностей.
По должностям, относящимся к спискам 1, 2 необходимо указать Код особых условий труда в поле «Особые условия».
3. Сборка индивидуальных сведений

Открыть: Архив сотрудников –> Персонифицированный учет –> Версия 4.00, 7.00 (с 2002 года) –> Индивидуальные сведения.
Отчетный период – выбрать период год (с 01.01 – 31.12).
Сборка индивидуальных сведений осуществляется по клавише <F4>.
При этом открывается диалоговое окно «Сборка сведений», где необходимо задать параметры сборки. В поле «Физические лица» необходимо указать типы физических лиц, по которым Вы намерены собрать индивидуальные сведения (например, «Штатные сотрудники» и «Нештатные сотрудники»). Чтобы заполнить данное поле следует использовать клавишу <Пробел>.
После сборки, в индивидуальные сведения попадут указанные Вами типы физических лиц, работающие в текущем и подотчетных учреждениях, а так же, лица, получавшие доходы за отчетный период.
После сборки всех данных о сотрудниках, необходимо произвести корректировку полученных периодов работы сотрудников. Автоматическая корректировка периодов работы запускается из Меню дополнительных функций (F7 (Меню) -> Корректировка периодов).

Важно! Автоматическая корректировка периодов включает в себя сложный анализ данных и может не учесть всех возможных тонкостей. Настоятельно рекомендуем провести проверку полученных после корректировки данных!

В Индивидуальных сведениях в поле «Тип сведений» необходимо указать значение «ИСХ»:
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Рис. 4. Индивидуальные сведения
4. Формирование пачек СЗВ-СТАЖ
Открыть: Архив сотрудников –> Персонифицированный учет –> Версия 4.00, 7.00 (с 2002 года) –> Реестры.
Нажать на клавишу <F4>.

Ввести входные параметры:

· Период – указать отчетный период.

· Учреждение – выбрать учреждение.

· Формировать пачки – выбрать СЗВ-СТАЖ.
· Переносить людей без номера ПФР – данный параметр позволяет указать необходимость включения сотрудников, не имеющих ПФР номер, в пачки (в общие пачки, в отдельные пачки).
· Отделять льготников – данный параметр позволяет указать необходимость включения сотрудников в льготные пачки.
· Дата описи.
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Рис. 7. Формирование пачек СЗВ-СТАЖ
После формирования пачек СЗВ-СТАЖ необходимо сформировать Сведения по страхователю (ОДВ-1). Для этого в реестрах необходимо нажать на клавишу <F7>. Далее следует указать параметры сборки ведомости:

· Период – указать отчетный период.

· Учреждение – выбрать учреждение.

· Дата описи.

Важно! На этапе сборки ведомости уплаты страховых взносов программа попросит Вас указать правильные пачки. Убедитесь, что эти пачки не дублируют друг друга, иначе, ведомость будет собрана с ошибками.

Для того чтобы выгрузить данные в файл необходимо установить курсор на строку с ОДВ-1 и нажать на клавишу <F5>. Отдельно форму СЗВ-СТАЖ выгружать не надо.
Печать выходных документов производится из соответствующих пачек документов с помощью нажатия клавиши <F2>.
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