Инструкция по заполнению отчета РСВ-1 в программе «1С: Налогоплательщик» и его отправка с помощью программы «Референт»
1. Настройки программы «Референт» для отправки отчетности в ПФР

Если настройки программы «Референт» для отправки в ПФР были произведены ранее, необходимо перейти к следующему пункту. 

В каталоге программы «Референт» (По умолчанию С:\Dipost) необходимо запустить файл SomeCryptoSetups и в открывшемся окне ввести страховые номера организаций, заведенных в «Референте».
2. Отчетность по уплате страховых взносов (РСВ-1)

С этим пунктом необходимо ознакомиться абонентам, которые будут заполнять РСВ-1 в программе «1С: Налогоплательщик». Если заполнение происходит в другой программе, необходимо перейти сразу к п.3 “Тестирование файлов отчетности ПФР”.

Для формирования расчета по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное пенсионное страхование (РСВ-1) в программе «1С: Налогоплательщик» необходимо установить конфигурацию программы «1С: Налогоплательщик»  не ниже «1С:Налогоплательщик редакция 2 (7.70.233)» и формы отчетности за 1 квартал 2010 года. Чтобы определить конфигурацию необходимо зайти в меню «Помощь» - «О программе». Если конфигурация оказалась ниже указанной, необходимо обновить «1С: Налогоплательщик» с помощью файла обновления (ссылка на файл http://eoks.tomsk.ru/downloads/updates/Config_7.70.233.exe).

Для заполнения формы РСВ-1 в программе «1С: Налогоплательщик» нужно последовательно выбрать пункты меню «Отчетность» и «Отчетность организаций…».
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В открывшемся окне «Регламентированные отчеты» следует дважды щелкнуть мышью по строке «Отчетность для ПФР», затем по строке «Форма РСВ-1 ПФР»,  в результате появится список разделов формы РСВ-1. Далее необходимо выбрать раздел и нажать кнопку «Открыть», заполнить форму и сохранить введенные данные. Форма РСВ-1 заполняется в соответствии с Порядком заполнения расчета по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное пенсионное страхование.

Для выгрузки подготовленных данных из программы «1С: Налогоплательщик» необходимо в окне «Регламентированные отчеты», в списке отчетов  указать курсором пункт «Выгрузка данных отчетности для ПФР (формат версии 7.00)» и нажать кнопку «Открыть». В открывшемся окне нужно нажать кнопку «Выгрузить данные для отправки в ПФР», а после формирования файла отчетности нажать на кнопку «Шифрование и отправка в ПФР». В результате файл отчетности будет скопирован в каталог выгрузки, который находится в каталоге Dipost и имеет имя ExptXXXX.XXX, где символы XXXXXXX совпадают с логином (почтовым ящиком в системе ЭОКС) Вашей организации (по умолчанию C:\Dipost\ ExptXXXX.XXX). Путь к каталогу выгрузки отображается на закладке «Настройка» в поле «Каталог отправки данных отчетности».
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Далее необходимо выполнить процедуру тестирования файла отчетности ПФР. 

3. Тестирование файлов отчетности ПФР

Тестирование подготовленных файлов отчетности ПФР на соответствие требованиям стандартного формата выполняется с помощью модуля «CheckXML» программы «Референт».

Для запуска программной компоненты «Отчетность ПФР» нужно перейти на вкладку «Выходной контроль» и выбрать меню «Действия –> Создать –> Отчетность ПФР». После чего откроется окно «Передача данных в ПФР».

Если при помощи одного комплекта ПК «Спринтер» сдается отчетность ПФР нескольких организаций, необходимо, находясь на вкладке «Выходной контроль», правой кнопкой мыши щелкнуть по организации от которой Вы хотите отправить отчетность. И далее выбрать меню «Создать –> Отчетность ПФР».
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В открывшемся окне автоматически будут заполнены поля «Организация:», «Рег. Номер страхователя:» и «Рег. Номер УПФР:», содержащие данные выбранной организации.

В группе «Стартовый каталог» в поле «Каталог:» с помощью кнопки выбора «…» нужно указать путь к каталогу выгрузки подготовленных файлов отчетности. В результате в группе «Пакет документов» в табличной части будет отображен список загруженных в программу файлов отчетности из указанного каталога. В строке, соответствующей файлу отчетности, будет указан путь к выбранному файлу и его имя, тип файла, информация о тестировании программой проверки.

В случае если выгрузка файлов отчетности из программы «1С: Налогоплательщик» была произведена в разные каталоги, то для загрузки файлов нужно нажать кнопку «Добавить файл(ы)». В открывшемся окне «Выбор отчетности ПФР» в поле «Папка:» следует указать путь к файлам отчетности, выделить курсором мыши нужный файл и нажать кнопку «Открыть». При этом загружаемый файл отобразится в таблице и будет скопирован в каталог, указанный в поле «Каталог:». Удалить файл из таблицы можно, выделив его курсором и нажав на кнопку «Удалить файл(ы)», причем файл будет также удален из каталога, который указан в поле «Каталог:». Кнопка «Обновить данные» отображает в таблице содержимое каталога, указанного в поле «Каталог:». Для просмотра подготовленных файлов отчетности нужно нажать кнопку «Просмотреть…».
После загрузки файлов отчетности следует нажать кнопку «Проверить пакет документов с помощью CheckXML». При нажатии кнопки запустится программа «CheckXML». Программа «CheckXML» выполняет процедуру тестирования подготовленных файлов отчетности ПФР на соответствие требованиям стандартного формата.
При первом запуске программы «CheckXML» запуск может выполняться продолжительное время, рекомендуется дождаться завершения данной операции.

В результате проверки файлов отчетности на соответствие формату в столбце «Выходной контроль» будет отображена информация: прошел или не прошел контроль (до 10 минут).

Если файл отчетности не прошел выходной контроль, то для просмотра ошибок и/или предупреждений, обнаруженных в проверяемом файле, нужно нажать кнопку «Протокол проверки…». В результате на экране монитора откроется окно Вашего браузера с журналом проверки файла. 
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Обнаруженные ошибки необходимо исправить с использованием средств программы «1С: Налогоплательщик». Далее следует повторить процедуру выгрузки файлов отчетности из программы «1С: Налогоплательщик», а также их проверку программой «CheckXML».
Если проверка отчетности прошла успешно (ошибки не обнаружены), следует приступить к формированию файла отчетности для отправки в ПФР — нажать кнопку «Сформировать файл для отправки в ПФР». Данная кнопка будет активна только в том случае, если в проверенных файлах отчетности не обнаружено ошибок. В ответ на предложение программы «Вставьте ключевой носитель» нужно установить в дисковод ключевую дискету.

После этого сформированный файл отчетности должен появиться на закладке «Выходной контроль» в виде строки, содержащей: имя файла, адрес электронной почты территориального органа ПФР и сведения о проверке на соответствие формату (прошел контроль). При этом все файлы отчетности будут удалены из каталога выгрузки данных.

4. Отправка данных в Пенсионный фонд РФ

Для отправки в Пенсионный фонд всех файлов, прошедших контроль и отмеченных галочкой, следует нажать кнопку «По EMail» на закладке «Выходной контроль» окна «Референт». В ответ на предложение программы «Вставьте ключевой носитель» нужно установить в дисковод ключевую дискету. При этом происходит передача подписанных электронной цифровой подписью и зашифрованных электронных документов в территориальный орган ПФР по электронной почте.

4. Контроль выполнения регламента представления сведений о застрахованных лицах в Пенсионный фонд РФ

Соблюдение регламента представления сведений о застрахованных лицах в Пенсионный фонд РФ предусматривает выполнение страхователем определенной последовательности действий. После отправки отчетности ПФР страхователь должен несколько раз запускать программу электронной почты для получения ответных сообщений от территориального органа ПФР, а также для отправки электронных документов, заверенных ЭЦП страхователя.

Для контроля выполнения регламента электронного документооборота используется программа «Референт».

Для запуска программы «Референт» следует нажать кнопку «Пуск» главного меню операционной системы и выбрать пункты меню «Программы» — «Taxcom» — «Sprinter» — «Референт». Для запуска программы электронной почты нужно нажать на кнопку [image: image5.png]


 на панели инструментов окна «Референт» на закладке «ЭДО ПФР» или выбрать в меню команд пункты «Файл» - «Отправить\принять почту». В ответ на предложение программы «Вставьте ключевой носитель» нужно установить в дисковод ключевую дискету.

После выполнения операции отправки/приема почты на названии закладки появится иконка в виде письма, а в поле закладки  данные о документах будут представлены в виде древовидной структуры. На верхнем уровне иерархии расположен список организаций, от имени которых представляется отчетность ПФР, иконка организации станет голубой, а не зеленой. Для того чтобы перейти на следующий уровень иерархии, нужно один раз щелкнуть мышью по знаку «+» слева от названия организации (или дважды щелкнуть мышью по иконке слева от названия организации). Если открыть папку с названием документа «Отчетность ПФР в…» (иконка голубого цвета), на экране появится строка, соответствующая отправленному документу.
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В строке, описывающей комплект, указываются:

· название комплекта (первая колонка);

· дата формирования исходного сообщения (колонка «Дата формирования»);

· дата представления отчетности в орган ПФР (колонка «Подтверждение»);

· факт получения из органа ПФР протокола контроля (колонка «Протокол ПФР»).

Отправленный отчет можно просмотреть средствами программы «Референт». Для этого в окне программы на закладке «ЭДО ПФР» следует выбрать строчку с отчетностью и раскрыть папку комплекта документов. Для просмотра отправленной отчетности ПФР нужно дважды щелкнуть мышью по иконке «Отчетность ПФР» или, выделив курсором нужную строчку, щелкнуть правой кнопкой мыши и выбрать из всплывающего меню опцию «Просмотреть» или последовательно выбрать в командном меню опции «Действия» – «Просмотреть».  Для просмотра любых выделенных курсором электронных документов можно также воспользоваться кнопкой [image: image7.jpg]


 на панели инструментов. Для проверки правильности ЭЦП на электронных документах нужно выделить курсором соответствующую строчку, щелкнуть правой кнопкой мыши и выбрать из всплывающего меню опцию «Проверить подпись» или последовательно выбрать в меню команд опции «Действия» — «Проверить подпись».
Для того чтобы просмотреть или распечатать справку о состоянии отправленного отчета в окне программы «Референт», нужно выделить строчку с названием «Отчетность ПФР», щелкнуть правой кнопкой мыши и выбрать из выпадающего меню опцию «Состояние», или выбрать в меню команд опции «Действия» – «Состояние», или нажать кнопку «Состояние» [image: image8.jpg]


 на панели инструментов.

Для удобства пользователей каждая отдельно отправленная отчетность ПФР в окне программы «Референт» может быть выделена определенным цветом. Цвета (при условии, что настройки по умолчанию не менялись) имеют следующий смысл: 

зеленый — формирование доказательной базы успешно завершено; 

красный — в протоколе из органа ПФР зафиксированы ошибки, файл отчетности не прошел входной контроль в ПФР; 

черный — не получен какой-либо из документов, соответствующих отправленному файлу отчетности.

В течение двух рабочих дней с момента отправки отчетности страхователь получает:

· Квитанцию (подтверждение) о доставке сведений в орган ПФР, содержащую дату представления сведений о застрахованных лицах, подписанную ЭЦП органа ПФР.

В течение четырех рабочих дней с момента отправки отчетности страхователь получает:

· Протокол, в котором содержится информация о результатах проверки сведений о застрахованных лицах программными модулями, установленными в органе ПФР, подписанный ЭЦП органа ПФР.

