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      ПРАВИЛА ЗАПОЛНЕНИЯ 
Вниманию работодателей!!!

Прием на работу застрахованных лиц страхователем должен осуществляться при обязательном представлении страхового свидетельства. В случае его отсутствия, страхователь должен представить на этого работника анкету застрахованного лица в территориальный орган ПФР в течение двух недель с момента приема на работу или заключения договора гаржданско – правового характера для изготовления страховых свидетельств в срочном порядке.   

Прием индивидуальных сведений от страхователя, начиная с 2002 года будет осуществляться только при наличии страховых свидетельств у всех застрахованных лиц, работающих по трудовым договорам и договорам гражданско – правового характера. 

Отсутствие у страхователя (проводившего анкетирование) номеров страховых свидетельств на ряд застрахованных лиц может быть только по техническим причинам, связанным с обработкой анкет в ПФР. Информация о таких застрахованных лицах периодически доводится до специалистов территориальных отделений ПФР. При наличии у страхователя таких застрахованных лиц, необходимо в Примечании Пояснительной записки или в отдельном листе приложенным к ней, указать Ф.И.О. каждого работника и соответствующую сумму начисленных страховых взносов.

За расчетный период ______год 
Указывается расчетный период (начиная с 2002 года.) за который представляются формы СЗВ-4-1 и СЗВ-4-2.

Общая численность работающих в расчетном периоде
Указывается численность всех работающих в течение расчетного периода независимо от продолжительности их работы в организации (в т.ч. уволенных и работающих по договорам гражданско – правового характера. 

Пример. В начале 2002г. численность работающих в организации составляла: 

- 5 чел. работающих по трудовому договору (контракту);

- 3 чел. работающих по договору гражданско – правового характера.

В апреле 2002г. 2 чел., работающих по трудовому договору (контракту) - уволились.

Общая численность работающих за расчетный период составила – 8 чел..
Штатная численность 
Указывается численность работающих в организации по трудовым договорам в течение расчетного периода.
Наименование организации (краткое) 

Указывается краткое наименование организации, согласно её регистраци в территориальном органе ПФР.
Рег. № плательщика в ПФР __________________ 
Указывается полный регистрационный номер страхователя, под которым он зарегистрирован в ГУ – Отделении ПФР по г. Москве.
ИНН ___________________ 

Идентификационный номер налогоплательщика, под которым работодатель зарегистрирован в налоговых органах.
КПП____________________ 
Код причины постановки на учет в налоговых органах.

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ ИНДИВИДУАЛЬНЫХ СВЕДЕНИЙ

     СТРОКА 1 
Предназначена для отражения начисленных сумм страховых взносов по ранее представленным пачкам индивидуальных сведений за соответствующий расчетный период, содержащие различные типы форм: исходные, назначение пенсии, корректирующие.. 

При многократном представлении Пояснительной записки за один и тот же расчетный период, суммы начислений, указанные в строке 3 предыдущей Пояснительной записки переходят в строку 1 настоящей.

     СТРОКА 1а 
Заполняется страхователем при условии, если он представил форму «назначение пенсии» в течение расчетного периода и застрахованное лицо продолжает работать после назначения пенсии до конца расчетного периода. Если застрахованное лицо заканчивает свою трудовую деятельность, то в этом случае строка 1а - не заполняется. 

     СТРОКА 1б 

Указывается суммарное значение начисленных страховых взносов застрахованных лиц по «исходным» (или «корректирующим» формам), которые необходимо представить страхователю на застрахованных лиц по результатам документальной проверки.

     СТРОКА 1в

Предназначена для отражения за соответствующий отчетный период сумм начисленных страховых взносов по возвращенным комплектам копий ошибочных индивидуальных сведений, которые передаются страхователю для исправления.
СТРОКА 2 
Указываются суммы начисленных страховых взносов по представляемым пачкам за соответствующий расчетный период (отдельно по каждой пачке).

В данной строке указываются сведения по типам форм: исходная и назначение пенсии, а также виду корректировки: корректирующие, отменяющие.

Примечание. Пачки документов, сформированные работодателем,

должны содержать индивидуальные сведения на лиц, прошедших регистрацию в ПУ и получивших страховое свидетельство (в том числе на уволенных за отчетный период и работающих по договорам 
гражданско – правового характера). 

    СТРОКА 2а 
Указывается сумма начисленных страховых взносов, отраженные в

формах:«исходные», «назначение пенсии», «корректирующие», по
которым представляются «отменяющие» формы».      

    СТРОКА 3 

Указывается общая сумма начисленных страховых взносов в ПФР по представленным пачкам индивидуальных сведений за расчетный период.  Стр. 3 = (1-1а - 1б -1в + 2 - 2а).

    СТРОКА 3а

Указывается общая сумма начисленных страховых взносов в ПФР в целом по организации за расчетный период (из формы расчетов по авансовым платежам по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование.).При наличии страховых свидетельств у всех застрахованных лиц начисленные суммы, указанные в строках 3 и 3а должны совпадать .При отсутствии у страхователя страховых свидетельств на ряд застрахованных лиц, значения, указанные в строках 3 и 3а – не совпадают.  

   СТРОКА 3б (заполняется специалистом ПФР)*

 Указывается сумма перечислений по данным ИМНС за расчетный период  

    ГРАФА 2 “Тип бланка”
 

 Указывается признак «4-1» или «4-2». Каждый признак соответствует тому типу формы, из которой формируется пачка с индивидуальными сведениями:

 «4-1» - соответствует форме СЗВ - 4-1; «4-2» - форме СЗВ - 4- 2.
   ГРАФА 3  «Тип формы» 

Указывается тип сведений, из которых сформирована пачка с формами СЗВ-4-1 или СЗВ-4-2: исходная – исх., назначение пенсии – н.п., корректирующая - корр. 
     ГРАФА 4 «№ пачк.раб» (заполняется специалистом ПФР)* 

Указывается номер пачки,  присвоенный работодателем согласно АРМ КП СПУ.

     ГРАФА 5 «ручн.№ пачки» (заполняется специалистом ПФР)*
Указывается номер пачки,  присвоенный работодателем согласно АРМ КП СПУ.
     ГРАФА 6 «числ.»             

По строке 3 - указывается количество работающих в расчетном периоде, на которых представлены страхователем индивидуальные сведения.По строке 3а – указывается общая численность работающих в расчетном периоде. При наличии страховых свидетельств у всех работающих, численность, указанная страхователем в строках 3 и 3а должна совпадать.  
     ГРАФА 7

Указывается суммарное значение начисленных страховых взносов на страховую часть по пачке документов, учитываемых при назначении пенсии.

     ГРАФА 8

Указывается суммарное значение начисленных страховых взносов на накопительную часть по пачке.
     ГРАФА 9 
Указывается сумма начисленных страховых взносов по дополнительному тарифу (код АВИА) за год.

*- все остальные строки и графы, кроме указанных – заполняются работодателем.







