ПАМЯТКА СТРАХОВАТЕЛЮ
Дополнительно c 2011 представляются новые формы АДВ-6-4 и СЗВ-6-3 одновременно с отчетностью за 4 квартал 2011 года.

о порядке оформления и представления сведений о сумме выплат и иных вознаграждений, начисляемых плательщиками страховых взносов – страхователями в пользу физических лиц 
(далее – сведения о заработной плате застрахованных лиц) (формы АДВ-6-4, СЗВ-6-3)

Сведения о заработной плате застрахованных лиц представляются за периоды работы (службы, иной деятельности) у страхователя с целью использования для начисления пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам, ежемесячного пособия по уходу за ребенком, в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2006 № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством» (в редакции Федерального закона от 08.12.2010 №343-ФЗ).
1. Отчетные периоды и сроки представления сведений о заработной плате
Сведения о заработной плате представляются страхователями один раз в год (не позднее 15 февраля) одновременно с расчетом по страховым взносам и индивидуальными сведениями персонифицированного учета за календарный год. 
2. Перечень реквизитов, содержащихся в формах СЗВ-6-3 и АДВ-6-4 и правила их заполнения
2.1 Сведения о сумме выплат и иных вознаграждений, начисляемых плательщиками страховых взносов – страхователями в пользу физического лица (Форма СЗВ-6-3)
	Реквизит
	Правила заполнения

	Фамилия, имя, отчество
	Реквизиты указываются в именительном падеже

	Страховой номер
	Указывается страховой номер индивидуального лицевого счета застрахованного лица (указан в страховом свидетельстве (пластиковая карточка))

	Отчетный период
	Указывается календарный год, сведения за который содержатся в форме 

	Код категории 

застрахованного лица
	Заполняется в соответствии с одноименным классификатором параметров (Приложение №1 к  Инструкции по заполнению форм документов индивидуального (персонифицированного) учета в системе обязательного пенсионного страхования, утвержденной Постановлением Правления Пенсионного фонда Российской Федерации от 31 июля 2006 г. N 192п)

	Договор (тип договора), заключенный с застрахованным лицом:
	Символом «Х» отмечается одно из следующих значений:

«Трудовой» - заполняется по застрахованным лицам, которым плательщики страховых взносов осуществляют начисления в виде выплат и иных вознаграждений в их пользу по трудовым договорам;

«Гражданско-правовой» - заполняется по застрахованным лицам, по которым плательщики страховых взносов осуществляют начисления в виде выплат и иных вознаграждений в их пользу по гражданско-правовым договорам

	Тип сведений
	Символом «Х» отмечается одно из следующих значений:
«исходные» - сведения, первый раз подаваемые страхователем за застрахованное лицо;
«корректирующие» - сведения, подаваемые с целью изменения ранее поданных сведений о застрахованном лице.
«отменяющие» – сведения, подаваемые с целью полной отмены ранее поданных сведений о застрахованном лице.

	Сведения о плательщике страховых взносов – страхователе:

	Регистрационный номер ПФР
	Указывается номер, под которым работодатель зарегистрирован как плательщик страховых взносов, с указанием кодов региона и района по классификации, принятой в ПФР

	Наименование организации (краткое)
	Указывается краткое наименование организации

	ИНН
КПП
	Указывается идентификационный номер налогоплательщика работодателя и код причины постановки на учет

	Сведения о сумме выплат и иных вознаграждений
	Указывается сумма выплат и иных вознаграждений, начисляемых плательщиками страховых взносов – страхователями в пользу физического лица за отчетный календарный год с помесячной разбивкой 
в рублях и копейках

	Сумма выплат и иных вознаграждений, начисленных в пользу физического лица
	Указывается сумма выплат и иных вознаграждений, начисленных плательщиками страховых взносов в пользу физического лица в рамках трудовых отношений, в том числе трудовых договоров, и гражданско-правовых договоров, предметом которых является выполнение работ, оказание услуг, а также по договорам авторского заказа, договорам об отчуждении исключительного права на произведения науки, литературы, искусства, издательским лицензионным договорам, лицензионным договорам о предоставлении права использования произведения науки, литературы, искусства.

	Из них на которые начислены страховые взносы на обязательное пенсионное страхование
	Указывается сумма выплат и иных вознаграждений, начисленных плательщиками страховых взносов в пользу физического лица, на которые плательщиками страховых взносов – страхователями начислены страховые взносы на обязательное пенсионное страхование


2.2 Опись документов сведений о сумме выплат и иных вознаграждений, начисляемых плательщикам страховых взносов – страхователями в пользу физического лица (Форма АДВ-6-4)
	Реквизит
	Правила заполнения

	Реквизиты плательщика страховых взносов - страхователя:

	Регистрационный номер ПФР
	Указывается номер, под которым работодатель зарегистрирован как плательщик страховых взносов, с указанием кодов региона и района по классификации, принятой в ПФР

	Наименование организации (краткое)
	Указывается краткое наименование организации

	ИНН
КПП
	Указывается идентификационный номер налогоплательщика работодателя и код причины постановки на учет

	Код категории застрахованного лица
	Заполняется в соответствии с одноименным классификатором параметров (Приложение №1 к  Инструкции по заполнению форм документов индивидуального (персонифицированного) учета в системе обязательного пенсионного страхования, утвержденной Постановлением Правления Пенсионного фонда Российской Федерации от 31 июля 2006 г. N 192п)

	Отчетный период
	Указывается календарный год, за который представляются сведения о сумме выплат и иных вознаграждений

	Тип сведений
	Заполняется аналогично одноименному реквизиту формы СЗВ-6-3

	Договор (тип договора), заключенный с застрахованным лицом:
	Заполняется аналогично одноименному реквизиту формы СЗВ-6-3

	Количество документов в пачке
	Указывается количество документов в пачке соответствующего типа

	Номер пачки документов, присвоенный страхователем
	Указывается порядковый номер пачки документов, присвоенный страхователем (работодателем)

	Номер регистрации пачки в территориальном органе ПФР
	Указывается входящий номер, под которым при приеме в территориальном органе ПФР зарегистрирована пачка документов, и год регистрации пачки

	Сумма выплат и иных вознаграждений, начисленных в пользу физического лица
	Указываются суммарные значения в рублях и копейках по всей пачке

	Из них на которые начислены страховые взносы на обязательное пенсионное страхование
	Указываются суммарные значения в рублях и копейках по всей пачке


3.Требования по оформлению и комплектованию документов персонифицированного учета, содержащих сведения о сумме выплат и иных вознаграждений, начисляемых в пользу физических лиц:
3.1 Сведения о заработной плате застрахованных лиц по форме СЗВ-6-3 страхователь представляет в одном экземпляре. Копии представленных в ПФР сведений о заработной плате застрахованных лиц хранятся у страхователя в соответствии с правилами хранения документов бухгалтерского учета и отчетности. Кроме этого, копии сведений о заработной плате застрахованных лиц страхователь обязан передать каждому застрахованному лицу.
3.2 Форма СЗВ-6-3 представляется на всех застрахованных лиц, работавших в течение календарного года (в том числе на уволенных).

3.3 При оформлении сведений о заработной плате (формы СЗВ-6-3 и АДВ-6-4) исправления не допускаются.

3.4 Все документы, входящие в пачку, включая Опись, заверяются подписью руководителя и печатью организации. Страхователь, не являющийся юридическим лицом, заверяет все представляемые документы личной подписью.
3.5 Страхователь группирует представляемые сведения в пачки. В пачке с формами СЗВ-6-3 допускается наличие не более 200 документов. Наличие документов других наименований в пачках с формами СЗВ-6-3 не допускается.

3.6 На каждую категорию застрахованного лица формируется отдельная пачка.

3.7 Код категории застрахованного лица, указанный в форме СЗВ-6-3, должен совпадать с кодом категории застрахованного лица, указанным в формах СЗВ-6-1 или СЗВ-6-2.
3.8 На Описи (форма АДВ-6-4) страхователь указывает порядковый номер пачки документов. Нумерация пачек начинается с единицы.
3.9 Пачки сведений о заработной плате застрахованных лиц представляются прошитыми, все входящие в них формы
 СЗВ-6-3 должны быть пронумерованы. Концы скрепляющей нити выводятся с тыльной стороны пачки, связываются и заклеиваются листом бумаги, на который ставится печать организации и делается надпись: «В пачке прошито, пронумеровано и скреплено печатью … листов». Каждую пачку с формами СЗВ-6-3 страхователь сопровождает электронным представлением (файлом) на машинном носителе.

3.10 Страхователь обязан представлять сведения по формам СЗВ-6-3 и АДВ-6-4 на 50 и более работающих лиц в электронном виде, заверенные электронно-цифровой подписью. (Статья 8 Федерального закона от  01.04.1996г. №27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования»).  Сведения представляются в одном пакете с отчетностью по персонифицированному учету и расчетом по страховым взносам.  
Страхователи, имеющие численность менее 50 работающих лиц, также могут представлять отчетность в электронном виде. В случае представления документов в электронном виде, заверенных электронно-цифровой подписью, представление документов на бумажных носителях не требуется.
4. Ответственность страхователя:

За непредставление в установленные сроки, либо представление неполных и (или) недостоверных сведений к страхователям применяются финансовые санкции в виде взыскания 10% причитающихся за отчетный период платежей в Пенсионный фонд Российской Федерации (Статья 17 Федерального закона от 01.04.1996г. №27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования»).
Консультацию по порядку заполнения и представления сведений о заработной плате застрахованных лиц, а также программное обеспечение для формирования отчетности Вы можете получить в территориальном органе ПФР по адресу:
________________________________________________________________________________________________________
или на  Internet-сайте www.pfrf.ru.

Форма СЗВ-6-3

Код по ОКУД

Код по ОКПО

Номер формы: 1

СВЕДЕНИЯ О СУММЕ ВЫПЛАТ И ИНЫХ ВОЗНАГРАЖДЕНИЙ

НАЧИСЛЯЕМЫХ ПЛАТЕЛЬЩИКАМИ СТРАХОВЫХ ВЗНОСОВ - СТРАХОВАТЕЛЯМИ

В ПОЛЬЗУ ФИЗИЧЕСКОГО  ЛИЦА

Фамилия

ИВАНОВА

Имя

АНАСТАСИЯ

Отчество

ПЕТРОВНА

Отчетный период: год

2011

Код категории застрахованного лица

Страховой номер

140-657-626

57

НР

Тип сведений

[X] исходная

[ ] корректирующая

[ ] отменяющая

Договор (тип договора), заключенный с застрахованным лицом:

х
- трудовой

- гражданско-правовой

Сведения о плательщике страховых взносов - страхователе:

Регистрационный номер в ПФР

042 -

010 -

000521

ИНН

7708521125

КПП

770801001

Наименование организации (краткое)

ФАЭТОН ООО

Сведения о сумме выплат и иных вознаграждений

Месяц

Сумма выплат и иных вознаграждений, начисленных в пользу физического лица

Из них на которые начислены страховые взносы на обязательное пенсионное страхование

Январь

Февраль

Март

Апрель

Май

Июнь

Июль

Август

Сентябрь

Октябрь

Ноябрь

Декабрь

             5,000.00

             5,000.00

            12,000.00

            12,000.00

            10,000.00

             8,000.00

             5,000.00

             5,000.00

             6,000.00

             6,000.00

             3,000.00

             3,000.00

             7,000.00

             7,000.00

             3,000.00

             3,000.00

             4,000.00

             4,000.00

             3,000.00

             3,000.00

             5,000.00

             5,000.00

             7,000.00

             6,000.00

Итого

            70,000.00

            67,000.00

Наименование должности руководителя

Подпись

Расшифровка подписи

Дата

29 ноября 2011 года

М.П.

Образец  заполнения
Форма АДВ-6-4 

Код по ОКУД  EQ \X(             ) 

Код по ОКПО EQ \X(             )  

Опись документов сведений о сумме выплат и иных вознаграждений,

начисляемых плательщиками страховых взносов – страхователями

в пользу физического лица 

Реквизиты плательщика страховых взносов - страхователя:

Регистрационный номер в ПФР ___________________________         Тип сведений::
Наименование (краткое) _________________________________         EQ \X(    ) -исходная

ИНН___________________________ КПП __________________         EQ \X(    ) -корректирующая

Код категории застрахованного лица _______________________        EQ \X(    ) -отменяющая

Договор (тип договора), заключенный с застрахованным лицом:

 EQ \X(    )  - трудовой;

 EQ \X(    )  - гражданско-правовой 

Отчетный период: год_____________

Примечания: ______________________________________________________________________________

	Наименование входящего документа
	Количество документов   в пачке

	Сведения о сумме выплат и иных вознаграждений, начисляемых плательщиками страховых взносов – страхователями в пользу физических лиц (форма СЗВ-6-3)
	

	
	

	
	


Заполняется для пачки документов, сопровождаемой электронным представлением:

Номер пачки документов, присвоенной страхователем

. . . . .  
Номер регистрации пачки в территориальном органе ПФР
. . . . .   / . . . . .  









номер / год

	
	Сведения о сумме выплат и иных вознаграждений

	
	Сумма выплат и иных вознаграждений, начисленных в пользу  физического лица
	из них на которые начислены страховые взносы на обязательное пенсионное страхование 

	Всего начислено
	
	


Наименование должности руководителя


Подпись



Расшифровка подписи

Дата





М.П.

