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Приложение № 1

к приказу Министерства труда

и социальной защиты

Российской Федерации

                                                                                                                         от        №      
           Порядок заполнения формы «Сведения о трудовой деятельности зарегистрированного лица  (СЗИ-ТД)» 
I. Общие требования

1.1.   Форма «Сведения о трудовой деятельности работника (СЗИ-ТД)» формируются на основании приказов и других документов  страхователя. Форма содержит сведения о трудовой деятельности зарегистрированного лица.
1.2.  Форма «Сведения о трудовой деятельности работника  (СЗИ-ТД)» формируется и представляется по запросу зарегистрированного лица.  

II. Порядок заполнения формы «Сведения о трудовой деятельности зарегистрированного лица  (СЗИ-ТД)»
2.1. 
Заполнение сведений о зарегистрированном лице.  

  Сведения о зарегистрированном лице – Фамилия, Имя, Отчество, заполняются в именительном падеже. 

В поле  «Фамилия»  указывается фамилия зарегистрированного лица (здесь и далее при наличии).

В поле «Имя» указывается имя зарегистрированного лица (здесь и далее при наличии).

В поле «Отчество» указывается  отчество зарегистрированного лица (здесь и далее при наличии).

Поля «Фамилия» и (или) «Имя» обязательны для заполнения.

В поле «СНИЛС»  указывается страховой номер индивидуального лицевого счета. 

Данные, указанные в вышеперечисленных полях, соответствуют данным, указанным в документе, подтверждающем регистрацию в системе  индивидуального (персонифицированного) учета Пенсионного фонда Российской Федерации). 
В поле «Дата рождения» указывается дата рождения зарегистрированного лица.

2.2. Заполнение сведений о трудовой деятельности зарегистрированного лица.

   2.2.1. В позиции «Работодатель (наименование)» указывается  наименование организации в соответствии с учредительными документами (допускается наименование в латинской транскрипции), наименование отделения иностранной организации, осуществляющей деятельность на территории Российской Федерации, обособленного подразделения.  При представлении сведений   индивидуальным предпринимателем, адвокатом, нотариусом, занимающимся частной практикой, главой крестьянского (фермерского)  хозяйства,  указывается его фамилия, имя, отчество (полностью, без сокращений) в соответствии с документом, удостоверяющим личность.
      2.2.2. В графе «Дата (число, месяц, год) приема, перевода, приостановления, увольнения» указывается дата кадрового мероприятия в формате ДД.ММ.ГГГГ.

        2.2.3. В графе «Вид мероприятия (прием, перевод, приостановление, увольнение)  указывается произошедшее кадровое мероприятие.

       2.2.4. При заполнении подраздела «Наименование»:

        В графе «Должность, специальность, профессия, квалификация» указывается   наименование должности (работы), специальности, профессии с указанием квалификации.
        2.2.5. В графе «Структурное подразделение» указывается наименование структурного подразделения работодателя.   

 Записи о наименовании должности (работы), специальности, профессии с указанием квалификации отражаются 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. 
При увольнении работника в графе «Статья, пункт Трудового кодекса РФ, федерального закона, причины при увольнении» указывается статья, пункт Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона, являющиеся основанием для увольнения.

   2.2.6. В подразделе «Основание» указываются данные документа основания проведения мероприятия (приема, перевода, приостановления, увольнения и т.д.) – наименование документа (приказ, распоряжение, иное решение работодателя,  и т.п.), дата и номер документа (приказа, распоряжения,  иного решения работодателя и т.п.), согласно которому работник принят на работу (переведен, уволен или произведено установление второй и последующей профессии, иной квалификации и т.д.).  

Дата указывается в формате ДД.ММ.ГГГГ. 

Номер приказа (распоряжения, или иного документа) указывается  без указания знака «№».    
III. Условия проверки показателей форм

3.1. В сведениях о работнике:

3.1.1. Показатели «Фамилия», «Имя», «Отчество» должны быть заполнены в русской транскрипции в именительном падеже.  Данные, указанные в показателях, должны соответствовать данным, указанным в документе, подтверждающем регистрацию в системе  индивидуального (персонифицированного) учета Пенсионного фонда Российской Федерации).

3.1.2. Показатель «СНИЛС» должен состоять из 11 цифр по формату   ХХХ-ХХХ-ХХХ-ХХ или ХХХ-ХХХ-ХХХ ХХ.
3.2. Сведения о страхователе:
3.2.1. Показатель «Работодатель (наименование)» должен быть заполнен в русской или латинской транскрипции. 
 3.3. Значения, указанные в графах «Дата (число, месяц, год) приема, перевода, приостановления, увольнения»» и «Дата», должны содержать значения в формате ДД.ММ.ГГГГ.
3.4. 
Документ по форме СЗИ-ТД заверяется подписью руководителя или доверенного лица и печатью организации (при наличии). Страхователь (работодатель), не являющийся юридическим лицом, заверяет входящие документы личной подписью. Позиции «Наименование должности руководителя», «Расшифровка подписи» (указывается Ф.И.О. полностью) обязательны к заполнению.
3.5. В случае, если документ СЗИ-ТД формируется по запросу зарегистрированного лица в Личном кабинете на сайте Пенсионного фонда Российской Федерации или через Единый портал государственных услуг, документ подписывается квалифицированной  электронной подписью уполномоченного лица.                                                         


