ПАМЯТКА СТРАХОВАТЕЛЮ

о порядке оформления и представления индивидуальных сведений  

(формы АДВ-6-2, АДВ-6-3, СЗВ-6-1 и СЗВ-6-2) 

Настоящая памятка разработана в соответствии с требованиями Федеральных законов от 01.04.1996г. №27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования», постановления Правления ПФР от 31.07.2006 г. №192п «О формах документов индивидуального (персонифицированного) учета в системе обязательного пенсионного страхования и инструкции по их заполнению». 

1. Отчетные периоды и сроки представления индивидуальных сведений.

Отчетными периодами в 2010 г. признаются полугодие и календарный год. Срок представления документов  за полугодие - до 1 августа; за календарный год-до 1 февраля 2011 года.
С 2011 г. отчетными периодами, за которые страхователь представляет в территориальный орган ПФР сведения о застрахованных лицах в системе индивидуального (персонифицированного) учета, будут I квартал, полугодие, девять месяцев и календарный год. Срок представления документов ежеквартально до 1-го числа второго календарного месяца, следующего за отчетным периодом.
2. Подготовка к представлению индивидуальных сведений:

· В территориальном управлении ПФР сверить данные об уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование с суммами страховых взносов, поступивших на счет ПФР;

· Проверить наличие номеров страховых свидетельств обязательного пенсионного страхования у всех работников предприятия (при отсутствии у работника страхового свидетельства срочно представить в территориальный орган ПФР анкету застрахованного лица, либо заявление на выдачу дубликата);

· Для определения тарифа страховых взносов на обязательное пенсионное страхование для каждого работника при подготовке индивидуальных сведений, сверить данные страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования реквизит «Дата рождения» с паспортными данными, в случае расхождения представить в территориальный орган ПФР заявление об обмене страхового свидетельства.

Уточнить полные почтовые адреса работников предприятия, по которым следует направлять информацию о состоянии лицевого счета.
3. Перечень документов, представляемых в территориальный орган ПФР за отчетный период.
	Форма документа 
	Наименование документа
	Обязательность представления формы

	РСВ-1
	Расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное пенсионное страхование в ПФР, страховым взносам на ОМС страхование в Федеральный ФОМС и территориальные фонды ОМС плательщиками страховых взносов, производящими выплаты и иные вознаграждения физическим лицам
	Обязательна для представления 

	АДВ-6-2
	Опись сведений, передаваемых страхователем в ПФР
	Обязательна для представления

	АДВ-6-3
	Опись документов, передаваемых страхователем в ПФР
	В составе пачки с формами СЗВ-6-1(первый лист в пачке)

	СЗВ-6-1
	Cведения о начисленных и уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование и страховом стаже застрахованного лица
	Представляется, если в отчетном периоде необходимо указать отпуск без сохранения содержания и (или) получение пособия по временной нетрудоспособности и (или) работу застрахованного лица с необходимостью заполнения реквизитов «территориальные условия труда (код)», «особые условия труда (код)», «исчисление страхового стажа», «условия для досрочного назначения трудовой пенсии»

	СЗВ-6-2
	Реестр сведений о начисленных и уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование и страховом стаже застрахованных лиц
	Представляется, если период (периоды) работы не требует дополнения особыми кодами, предусмотренными формой  СЗВ-6-1


4. Общие правила и порядок заполнения и представления документов 
· Индивидуальные сведения (формы СЗВ-6-1, СЗВ-6-2) заполняются на основании документальных данных: 
· страховой номер указывается в строгом соответствии со страховым свидетельством обязательного пенсионного страхования, 
· сведения о начисленных страховых взносах - на основании данных бухгалтерского учета (в соответствии с тарифами, приложение 1),
· сведения о страховом стаже - на основании приказов и других документов по учету кадров, при этом даты начала и конца периода должны находиться в пределах отчетного года.
· индивидуальные сведения за отчетный период, первый раз подаваемые страхователем на всех застрахованных лиц, представляются с типом формы «исходная»,
· суммы начисленных и уплаченных страховых взносов в формах АДВ-6-2, АДВ-6-3 указываются в рублях, а в формах СЗВ-6-1, СЗВ-6-2 указываются в рублях и копейках, для 2010 года - за последние 6 месяцев; с 2011 года - за последние три месяца. В реквизите «Уплачено» страховых взносов суммы излишне уплаченных (взысканных) страховых взносов не указываются,
· индивидуальные сведения оформляются в виде пачки, в составе пачки могут быть документы только одного наименования - только СЗВ-6-1 или только СЗВ-6-2;

· для разных тарифов уплаты страховых взносов (приложение1) формируются отдельные пачки индивидуальных сведений. 
· Нумерация пачек с формами СЗВ-6-1 и СЗВ-6-2 начинается с первого номера и продолжается при представлении отчетности в пределах календарного года;

· пачка документов прошивается, пронумеровывается, концы скрепляющей нити выводятся с тыльной стороны пачки, связываются и заклеиваются листом бумаги, на котором ставиться печать работодателя и делается надпись: «В пачке прошито, пронумеровано и скреплено печатью …листов», пачка документов сопровождается машинным носителем диском, содержащим информацию всех документов пачки в формате, утвержденном ПФР,
· документы могут быть представлены в электронном виде, заверенные электронно-цифровой подписью, в этом случае представления документов на бумажных носителях не требуется. С 2011 года страхователи при представлении сведений на 50 и более работающих обязаны представлять их в электронной форме (Статья 8 Федерального закона от 01.04.1996г. №27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования»). 
4.1 Особенности заполнения Описи сведений, передаваемых страхователем в ПФР (форма АДВ-6-2).
· содержит данные в целом по страхователю, представляется в территориальный орган ПФР и сопровождает пачки документов и реестров входящих исходных сведений АДВ-6-3, СЗВ‑6‑1, СЗВ-6-2, представляемых, начиная с 2010 года, а также в составе пачек документов и реестров корректирующих (отменяющих) сведений за периоды с 2010 года;
· не сопровождается «Описью документов, передаваемых страхователем в ПФР»(форма АДВ-6-3);
· оформляется в обязательном порядке для всех страхователей в т.ч. с нулевыми платежами страховых взносов;
· в реквизите «Количество исходных пачек документов» указывается количество пачек, представляемых за отчетный период с документами СЗВ-6-1 и СЗВ-6-2
4.2. Особенности заполнения документа Cведения о начисленных и уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование и страховом стаже застрахованного лица (форма СЗВ-6-1):
· Пачка документов с формами СЗВ-6-1 сопровождается описью документов, передаваемых страхователем в ПФР (форма АДВ-6-3);
· Если у застрахованного лица в течении отчетного периода были периоды временной нетрудоспособности или отпуск без сохранения содержания, в таблице «Период работы» реквизит «Исчисление страхового стажа»( «Основание (код)» необходимо указать следующие значения: «АДМИНИСТР»-для отпуска без содержания, «ВРНЕТРУД»- для периодов временной нетрудоспособности.
4.3. Особенности заполнения документа «Реестр сведений о начисленных и уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование и страховом стаже застрахованных лиц» (форма СЗВ-6-2)
· не сопровождается «Описью документов, передаваемых страхователем в ПФР» (форма АДВ-6-3);
· если застрахованное лицо в течение отчетного периода увольнялось и принималось на работу, на него заполняется несколько строк реестра.
· реестр СЗВ-6-2 формируется в количестве не более 32000 строк;
5. 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»).
УПФР в Дятьковском муниципальном районе и городском округе г.Фокино 

Коды категорий ЗЛ для форм СЗВ-6-1 и СЗВ-6-2, тарифы страховых взносов на страховую и накопительную часть трудовой пенсии в 2010 году
.

	Код

Категории застр.

лица


	Область применения
	База для начисления по застрахованному лицу
	Для лиц 1966 года рождения и старше
	Для лиц 1967 года рождения и моложе

	
	
	
	На страховую часть трудовой пенсии
	На страховую часть трудовой пенсии
	На накопительную часть трудовой пенсии

	1
	2
	
	4
	5
	6

	НР
	Указывается для всех категорий работников, на выплаты и иные вознаграждения которых начисляются страховые взносы, уплачиваемые страхователем
	Максимальная база для начисления страховых взносов равна 415 000 руб.
	20%
	14%
	6%

	СХ
	Указывается для работников сельскохозяйственных товаропроизводителей, отвечающих критериям, указанным в статье 346 Налогового кодекса Российской Федерации, организаций  народных художественных промыслов и семейных (родовых) общин коренных малочисленных народов Севера (для плательщиков страховых взносов, которые применяют пониженный тариф страховых взносов в соответствии с  пунктом 1 части 2 статьи 57 и пунктом 1 части 1 статьи 58 Федерального закона от 24.07.2009 № 212-ФЗ.)
	
	15,8%
	9,8%
	6%

	ЕСХН
	Указывается для работников плательщиков страховых взносов, применяющих единый сельскохозяйственный налог в соответствии с пунктом 3 части 2 статьи 57 и пунктом 3 части 1 статьи 58 Федерального закона от 24.07.2009 № 212-ФЗ.
	
	10,3%
	4,3%
	6%

	ОЗОИ
	Указывается для работников плательщиков страховых взносов, которые применяют пониженный тариф страховых взносов в соответствии с пунктом 2 части 2 статьи 57 и пунктами 2 и 4 части 1 статьи 58 Федерального закона от 24.07.2009 № 212-ФЗ.
	
	14%
	8%
	6%

	УСЕН
	Указывается для работников плательщиков страховых взносов, применяющих упрощенную систему налогообложения в соответствии с  пунктом 2 части 2 статьи 57 Федерального закона от 24.07.2009 № 212-ФЗ.
	
	14%
	8%
	6%
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