Инструкция страхователю
по использованию электронного сервиса ПФР 

при подготовке сведений о трудовой деятельности  по форме СЗВ-ТД 
1. Электронная форма СЗВ-ТД сформирована заранее в другой программе. Страхователь в разделе «Электронные услуги и сервисы ПФР» на сайте ПФР выбирает сервис «Загрузить проект отчетности» (рис. 1), вводит свой регистрационный номер страхователя, ИНН и нажимает «Продолжить». (рис. 2)

Рисунок 1 Загрузить проект отчетности
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Рисунок 2 Ввод регистрационного номера страхователя и ИНН
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2. Если введенный регистрационный номер страхователя имеется в базе ПФР, то страхователю открывается возможность загрузки файла с отчетностью (рис.3). При загрузке файла проводятся следующие проверки:

· сопоставление рег.номера страхователя ПФР, указанного в отчетности,  с ранее введенным рег. номером (п.1);
· форматно-логический контроль (ФЛК).
Рисунок 3 Окно загрузки отчетности
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3. После загрузки файла, в случае если файл прошел ФЛК,  открывается печатное представление загруженной отчетности (рис. 4). Страхователь на этом этапе проверяет содержимое отчетности и принимает решение о готовности отчета и сохраняет его. 

Рисунок 4 Печатное представление загруженной отчетности
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4. После успешной загрузки отчетности – выводится информация о присвоенном номере переданному пакету и предоставляется возможность сохранить документ (рис.5) для последующего подписания руководителем организации (уполномоченным лицом) и передачи в печатном виде в орган ПФР.

Рисунок 5 Присвоение номера пакету (отчетности)
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5. Страхователю необходимо в установленный законодательством срок
 представить подписанную бумажную форму сведений в орган ПФР для сверки с ранее сформированным электронным черновиком и регистрации отчетности. Датой приема сведений будет считаться дата присвоения регистрационного номера.
6. Отчетность, подготовленная на портале «Электронные услуги и сервисы ПФР» от не авторизованных страхователей (не обратившихся в орган ПФР лично или через уполномоченного представителя) сохраняется в информационной системе ПФР в статусе «Черновик» в течение месяца, далее удаляется и не подлежит восстановлению.
� Федеральный закон от 01.04.1996 N 27-ФЗ "Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования", Постановление Правительства РФ от 26.04.2020 N 590 "Об особенностях порядка и сроках представления страхователями в территориальные органы пенсионного фонда Российской Федерации сведений о трудовой деятельности зарегистрированных лиц"





