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ПАМЯТКА СТРАХОВАТЕЛЮ

о порядке ведения сведений о трудовой деятельности зарегистрированного лица в электронном виде  
I. Общие положения

1.1. Сроки и порядок представления работодателями в информационную систему Пенсионного фонда Российской Федерации сведения о трудовой деятельности работников определены Федеральным законом от 01.04.1996 №27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования».
1.2. Форма СЗВ-ТД «Сведения о трудовой деятельности зарегистрированного лица», формат, а также порядок ее заполнения (далее-Порядок) утвержден Постановлением Правления ПФ РФ от 25.12.2019г. №730п. Форма СЗВ-ТД и Порядок размещены на сайте ПФР (http://www.pfrf.ru/etk).
1.3.  Форма СЗВ-ТД заполняется и представляется страхователями на зарегистрированных лиц (включая лиц, работающих по совместительству и на дистанционной работе): 

· с которыми заключены или прекращены трудовые отношения (далее - кадровые мероприятия);

· в отношении которых произведены другие кадровые изменения, в том числе перевод на другую постоянную работу, установление второй и последующей профессии или иной квалификации, отмена ранее произведенных мероприятий и другие (далее - кадровые мероприятия);

· в случае подачи зарегистрированным лицом заявления о продолжении ведения трудовой книжки (бумажная форма) либо о представлении сведений о трудовой деятельности (электронная форма).

1.4. Согласно п. 2.5. ст. 11 Федерального закона от 01.04.1996 №27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования» страхователь обязан представить сведения о трудовой деятельности: 

· в случаях перевода на другую постоянную работу, подачи зарегистрированным лицом заявления о продолжении ведения трудовой книжки либо о представлении сведений о трудовой деятельности - не позднее 15-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором имели место перевод на другую постоянную работу или подача соответствующего заявления;

· в случаях приема на работу и увольнения зарегистрированного лица - не позднее рабочего дня, следующего за днем издания соответствующего приказа (распоряжения), иных решений или документов, подтверждающих оформление трудовых отношений.

1.5. Форма СЗВ-ТД формируется на основании приказов (распоряжений), трудового договора (в случае принятия работодателем решения об оформлении приема работника на работу без издания соответствующего приказа (распоряжения)), иных решений или других документов кадрового учета страхователя и содержит сведения о трудовой деятельности зарегистрированного лица.
1.6. Сведения по форме СЗВ-ТД на зарегистрированных лиц, с которыми заключены гражданско-правовые договора, не представляются.
1.7. Работодатели представляют отчётность одним из нижеперечисленных способов:
· в бумажном виде через клиентскую службу территориального органа ПФР;

· в форме электронного документа посредством «Электронного документооборота (ЭДО ПФР)» или  через электронный сервис портала ПФР «Кабинет страхователя» (pfr.gov.ru.). 

1.8.  Форма СЗВ-ТД в бумажном виде заверяется подписью руководителя или доверенного лица и печатью организации (при наличии). 
1.9. Форма СЗВ-ТД в форме электронного документа представляется страхователем одним файлом в целом по организации (на всех зарегистрированных лиц) по форматам согласно приложению 3 к   постановлению Правления ПФР РФ  от 25.12.2019г. №730п.
1.10. Для заполнения формы СЗВ-ТД можно использовать имеющиеся в распоряжении страхователя бухгалтерские программы (1-С, БЭСТ, ПАРУС и т.д.). Бесплатное программное обеспечение по заполнению формы и программы проверки отчетности размещены на сайте ПФР (pfr.gov.ru.).
II. Особенности заполнения разделов формы СЗВ-ТД
2.1. Общие требования при заполнении формы СЗВ-ТД:

· форма СЗВ-ТД формируется без  сопровождения  Описи, отдельно на каждое зарегистрированное лицо;
·  «Сведения о страхователе»,  «Сведения о зарегистрированном лице», поля "Наименование должности руководителя", "Подпись", "Расшифровка подписи" (указывается Ф.И.О. полностью)  формы СЗВ-ТД   заполняются в обязательном порядке;   

· не допускается исправление ошибок с помощью корректирующего или иного аналогичного средства.
2.2. Заполнение сведений о трудовой деятельности:
· указываются кадровые мероприятия на основании документов кадрового учета страхователя или переименование организации.

· в графе 1 указывается порядковый номер кадрового мероприятия в рамках формы СЗВ-ТД;

· в графе 2  указывается дата (ДД.ММ.ГГГГ) кадрового мероприятия: прием, перевод, увольнение, а также дата, с которой произошло изменения наименования организации и т.д.
· в графе 3 указывается наименование кадрового мероприятия  в соответствии с Классификатором вида мероприятий (указанного в п.2.5.3. Порядка): прием – 1; перевод – 2; переименование-3; установление (присвоение)-4; увольнение – 5; запрет занимать должность-6. В случае переименования организации (код – 3) работодателю нужно будет предоставить сведения о трудовой деятельности на всех сотрудников, аналогично действующим правилам ведения трудовых книжек.
·  в графе 4 заполняется в отношении зарегистрированных лиц, осуществляющих работу в районах Крайнего Севера/работу (РКС) в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера (МКС).
· в графе 5 записи о наименовании трудовой функции заполняются в соответствии со штатным расписанием работодателя: 
· в случае если в соответствии с федеральными законами с выполнением работ по определенным должностям, специальностям или профессиям связано предоставление льгот либо наличие ограничений, то наименование этих должностей, специальностей или профессий и квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, предусмотренным соответствующими квалификационными справочниками или соответствующими положениям профессиональных стандартов  или реестров соответствующих должностей; 

· для государственных и муниципальных служащих также указывается код должности по соответствующему реестру должностей;

· установление (присвоение) работнику второй и последующей профессии, специальности или иной квалификации заполняется с указанием разрядов, классов или иных категорий этих профессий, специальностей или уровней квалификации (класс, категория, классный чин и тому подобное);

· если в соответствии с приговором суда осужденный и не отбывший наказание работник лишен права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью, вносится запись о том, на каком основании, на какой срок и какую должность он лишен права занимать (какой деятельностью лишен права заниматься);

· в случае изменения наименования страхователя указывается, что «Старое наименование» с конкретного числа переименовано в «Новое наименование страхователя».
-  в графе 6  "Код выполняемой функции" указывается кодовое обозначение занятия, соответствующее занимаемой должности (профессии), виду трудовой деятельности, осуществляемой на рабочем месте при исполнении трудовых функций (работ, обязанностей), состоящее из пяти цифровых знаков в формате "XXXX.X", где:
- первые четыре знака - код наименование группы занятий по Общероссийскому классификатору (ОК 010-2014 (МСКЗ-08)), утвержденного Приказом Росстандарта от 12.12.2014 N 2020-ст. В то же время  четырехзначный код наименования группы занятий содержится в профстандартах, утвержденных приказами Минтруда;

- пятый знак - контрольное число.
К примеру, для экономистов - "2631.5", для бухгалтера - "2411.6", для секретаря - "4120.1".
"Код выполняемой функции" является обязательным к заполнению.
- в графе 7 указываются без каких-либо сокращений причина прекращения трудового договора в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона и пункт, часть статьи, статья Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона, являющиеся основанием для увольнения.

- в графе 8 - "Наименование документа" подраздела "Основание" указываются данные документа, подтверждающего оформление (прекращение) трудовых отношений (приема, перевода, приостановления, увольнения и так далее), - наименование документа (приказа (распоряжения), трудового соглашения, иного решения или документа страхователя).
- в графе 9 "Дата" подраздела "Основание" дата указывается в формате ДД.ММ.ГГГГ.

- в графе 10 "Номер документа" подраздела "Основание" указывается номер приказа (распоряжения), трудового соглашения или иного документа без указания знака "N".

2.3. При представлении сведений о трудовой деятельности зарегистрированного лица  по состоянию на 1 января 2020 года страхователем представляется форма СЗВ-ТД, заполненная в соответствии с п. 2.9. Порядка, утвержденного Постановлением Правления ПФ РФ от 25.12.2019г. №730п.   
III. Ответственность страхователей за непредставление ими в установленный срок либо представление им неполных и (или) недостоверных сведений
За непредставление в установленный срок либо представление неполных и (или) недостоверных сведений, предусмотренных пунктом 2.1 статьи 6 Федерального закона от 01.04.1996 №27-ФЗ "Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования", страхователь или его должностное лицо привлекается к административной ответственности за нарушение трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права. 

По всем возникающим вопросам обращаться в территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации по месту регистрации, на сайт ПФР– https://pfr.gov.ru. или  дистанционно  в службу технической поддержки ПФР (Обращение следует направлять по форме «обращение страхователя» / «обращение оператора» на электронный адрес otchet_pfr@101.pfr.gov.ru. Формы обращения страхователя/оператора размещены на сайте Пенсионного фонда России (https://pfr.gov.ru), в разделе «Электронная трудовая книжка», подраздел «Служба технической поддержки»).
ОТДЕЛЕНИЕ ПФР ПО  РЕСПУБЛИКЕ ТАТАРСТАН
