Форма СЗВ-СТАЖ 

(Сведения о страховом стаже застрахованных лиц)
Введена в действие Постановлением № 3п.  Предоставляется ежегодно не позднее 1 марта года, следующего за отчетным (п. 2 ст. 11 Федерального закона № 27‑ФЗ).  После заполнения для всех сотрудников формируется в пакет документов. Один пакет содержит один файл и предоставляется одновременно с формой ОДВ-1 (форма ОДВ-1 является сопровождающим бланком-описью и содержит сведения в целом по страхователю). 
Форма СЗВ-СТАЖ  заполняется на каждого сотрудника и бывает трех типов:

· исходная – при подаче сведений впервые за отчетный период;

· дополняющая – при дополнении ранее принятых ПФР сведений за отчетный период;

· пенсионная – при подаче сведений для установления пенсии застрахованному лицу.
Рассмотрим порядок заполнения данной формы в программе ОАЗИС.

1. На самом первом экране нажмите кнопку "Инд. сведения ПФР".

2. Затем на верхней панели жмем кнопку " Инд. сведения ".      
Для удобства заполнения, перед тем как начать работу, рекомендуем настроить соответствующие справочники. Самое верхнее меню экрана, пункт "Справочники". Выберите нужые для работы справочники и оставьте галочки только на тех позициях, которые используются в Вашей организации. Это существенно облегчит дальнейшую работу.  
3. В списке выбираем сотрудника и дважды щелкаем по нему, появляется новое окно.

4. Если в текущем отчетном периоде нет формы СЗВ-СТАЖ, то она будет добавлена автоматически. Для добавления дополнительных форм в левом верхнем углу окна нажмите кнопку с зеленым плюсом "Добавить документ". [image: image1.jpg]



Заголовок документа (ФИО, СНИЛС) заполняются автоматически из персональных данных сотрудника. Остальные поля заголовка (ИНН, дата рождения, дата выхода на пенсию, работает в отчетном периоде, вид договора) являются справочными и для данной отчетной формы не нужны.
6. Теперь выбираем нужный тип сведений:

- исходная
- дополняющая или

- пенсионная.

7. Под типом сведений, если нужно, ставим галочку "Уволен в отчетном периоде".

Для пенсионной формы ставим дату выхода на пенсию.

8. Заполняем закладку "Стаж". В левом нижнем углу для добавления строчки жмем кнопку + .  Появляется новое окно в котором можно задать период стажа и, если нужно, его особенности. Порядок и форма заполнения периодов стажа такие же, как и ранее при заполнении форм персонифицированного учета.

9. Закладка "Уплата" заполняется только для типа сведений  "Пенсионная".
10.  Теперь формируем опись ОДВ-1 (на верхней панели кнопка "Описи ОДВ-1").
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11. В новом окне в левом верхнем углу кнопка  "Добавить документ".    [image: image3.jpg]



12. Проверяем тип описи. По умолчанию ставится Исходная. (тип описи Корректирующая или Отменяющая ставится только в тех случаях, когда изменяется только раздел 5 описи).

13. Ниже ставим тип форм по сотрудникам  (Исходная, Дополняющая или Пенсионная) которые войдут в эту опись.

14. Далее заполняем собственно список форм. В левом нижнем углу кнопка +.  Появляется список сотрудников с заданным типом формы. Выбираем нужных или всех (кнопка "Все сотрудники") . В правом нижнем углу кнопка "Выбрать". Форма заполнена. (Если понадобилось удалить из данного списка одного или нескольких сотрудников, то после этого не забудьте нажать кнопку "Перенумеровать", для восстановления порядковых номеров.)
15. Теперь из этого же окна можно сделать вывод в файл (кнопка "Вывод в файл") и/или распечатать отчет.

Кнопка "Печать описи" - это печать только страницы с описью ОДВ-1.

Кнопка "Печать ИС" - это печать страниц со сведениями по людям.
Примечание:  Раздел 4 "Данные в целом по страхователю" заполняется только когда опись сформирована для пакета с формами СЗВ-ИСХ или СЗВ-КОРР особая, для пакета с формами СЗВ-СТАЖ раздел 4 не заполняется.
Раздел 5 "Основание для отражения данных о периодах работы застрахованного лица в условиях, дающих право на досрочное назначение пенсии" заполняется в случае, если в формах СЗВ-СТАЖ (с типом сведений - исх) содержатся сведения о застрахованных лицах, занятых на видах работ, указанных в пунктах 1 - 18 части 1 статьи 30 Федерального закона от 28.12.2013 N 400-ФЗ. Заполнение раздела 5 в данный момент находится в стадии разработки. 
В описи ОДВ-1 с пакетом форм СЗВ-СТАЖ тип Пенсионная раздел 5 не заполняется. 
