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1. Отправка отчетности

Отправка отчетности происходит в пункте «Пенсионный фонд» раздела меню «Новый документ».
Для отправки пакета документов необходимо: 
1. указать название (поле «Название документа»)
2. указать начало и конец периода отчетности (поля «Начало периода» и «Конец периода»)

3. нажать кнопку «Добавить» и выбрать файл пакета документов, сохраненный на жестком диске. После выбора файл автоматически подпишется ЭЦП пользователя и добавится в список документов со статусом «Загружен». Загрузить таким образом все файлы пакета.
4. нажать кнопку «Отправить»
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Рис.1:  Отправка отчетности

После этого произойдет автоматический переход в пункт «Пенсионный фонд» раздела меню «Реестр документов», где в списке документов появится только что отправленный отчет:
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Рис.2:  Список документов

Требования к формированию пакета документов:

- форма АДВ (только одна, если предусмотрена данным отчетным периодом) и СЗВ (количество не ограничено). Для данного вида документов индивидуального (персонифицированного) учета необходимо формировать пакеты отдельно по каждому отчетному периоду и по каждому типу формы. Например, организация должна направить исходные АДВ и СЗВ за I квартал 2010 года и корректирующие формы за 2009 год. Отправка осуществляется отдельными пакетами – исходные за I квартал 2010 года и корректирующие за 2009 год; 

- форма  РСВ (только одна);

- форма ДСВ-1 (количество не ограничено); 

- форма ДСВ-3 (только одна).
2. Просмотр документов

В пункте «Пенсионный фонд» раздела меню «Реестр документов» находится единый список всех документов пользователя, по умолчанию отсортированный по дате отправки. Здесь присутствуют как отправленные документы (тип «исходящий»), так и полученные документы (тип «входящие»).
Название документа является ссылкой на его карточку, в которой содержатся обрабатываемые файлы, электронные подписи и другая информация.


Для перехода в карточку документа необходимо нажать на его название:
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Рис.3:  Карточка документа

Карточка документа состоит из параметров документа, таблицы приложенных материалов и текста письма (заполняется органом ПФР). Название вложенного файла является ссылкой на сам файл, т.е. при нажатии на название открывается соответствующий материал программой, назначенной на данный тип файла в операционной системе. Пользователь также имеет возможность сохранить вложение документа на жесткий диск, нажав на кнопку «Сохранить» в соответствующей строке.


При нажатии на ФИО подписавшего файл в столбце «Информация об ЭЦП» открывается окно, содержащее сведения об ЭЦП подписавшего:
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Рис.4:  Сведения об ЭЦП подписавшего
3. Входящие документы


В течение 2 рабочих дней с момента отправки электронной отчетности по факту получения отчетности органом ПФР формируется ответный документ «извещение о доставке». Он отображается в списке документов и имеет тип «входящий»:
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Рис.4:  Извещение о доставке

Карточка извещения содержит параметры документа, приложенный файл, разъясняющий детали доставки, сведения об ЭЦП органа ПФР и текст письма с уведомлением о получении органом ПФР отправленных материалов:
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Рис.5:  Карточка извещения о доставке


В течение 4 рабочих дней с момента отправки электронной отчетности пользователь получает в зашифрованном виде протокол контроля электронных документов, подписанный ЭЦП органа ПФР.  В списке документов данный протокол отображается как «уведомление» (если сведения индивидуального учета прошли контроль) или  «уведомление об ошибке» (если сведения индивидуального учета контроль не прошли). Данный документ в списке имеет тип «входящий». 


Карточка документа «уведомление» содержит параметры документа, вложенные файлы, сопутствующие рассмотрению исходного (отправленного пользователем) документа, исходный документ, текст письма с уведомлением о направлении результатов обработки материалов и ЭЦП органа ПФР ко всем вложениям, в том числе и к исходному документу:
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Рис.5:  Карточка документа «уведомление»


Если в протоколе содержится информация о том, что сведения индивидуального учета не прошли контроль (сформировался документ «уведомление об ошибке»), то пользователь в 2-недельный срок после уведомления территориального органа ПФР устраняет указанные в протоколе ошибки и повторяет всю процедуру представления электронных документов.
 
Если пользователь не получил от органа ПФР в установленное время квитанцию о доставке электронной отчетности или протокол контроля, он заявляет органу ПФР о данном факте, выясняет причину отсутствия квитанции и при необходимости повторяет процедуру представления электронной отчетности.
