Инструкция 
для страхователей по использованию общедоступного сервиса передачи отчетности по форме СЗВ-ТД через раздел «Электронные услуги и сервисы ПФР» на сайте ПФР 
Данная инструкция разработана для страхователей с численностью работников до 25 человек 
1. Для передачи в ПФР заранее подготовленной отчетности по форме СЗВ-ТД страхователь в разделе «Электронные услуги и сервисы ПФР» на сайте ПФР выбирает сервис «Загрузить проект отчетности» (рис. 1), вводит свой регистрационный номер страхователя, ИНН и нажимает «Продолжить» (рис. 2).
Рис. 1 Загрузка проекта отчетности
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Рис. 2 Ввод регистрационного номера страхователя и ИНН
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2. Если введенный регистрационный номер страхователя имеется в базе ПФР, то страхователю открывается возможность загрузки файла с отчетностью (рис.3). При загрузке файла проводятся следующие проверки:
· Сопоставление рег.номера страхователя ПФР, указанного в отчетности, с ранее введенным номером в п.1.
· Форматно-логический контроль (далее - ФЛК) на соответствие альбому формата.
Рис. 3 Окно загрузки отчетности
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После загрузки файла, в случае если файл прошел ФЛК, открывается печатное представление загруженной отчетности (рис. 4). Страхователь на этом этапе проверяет содержимое отчетности и принимает решение о передаче отчетности в ПФР. 
Рис. 4 Печатное представление загруженной отчетности
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3. После успешной загрузки отчетности – выводится информация о присвоенном номере переданному пакету и предоставляется возможность сохранить документ (рис.5) для последующего подписания руководителем организации (уполномоченным лицом) и передачи в печатном виде в территориальный орган ПФР.
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Рис. 5 Номер пакета
4

4. Отчетность, представленная через раздел «Электронные услуги и сервисы ПФР» на сайте ПФР от не авторизованных страхователей, сохраняется в статусе «Черновик» (срок хранения 1 месяц, после чего черновики удаляются и не подлежат восстановлению) в системе ПФР, далее  подготовленный отчет подписывается руководителем организации (уполномоченным лицом) и передается в печатном виде в территориальный орган ПФР лично или заказным письмом. 

5. Специалист территориального органа ПФР, получив отчет на бумажном носителе, сверяет его с поступившим отчетом через «Электронные услуги и сервисы ПФР» и принимает. В случае наличия расхождений в отчетах страхователю направляется уведомление об устранении ошибок. 

6. Обращаем внимание, что в соответствии с п. 2.6 ст 11 и ст. 17 Федерального закона от 01 апреля 1996 г. № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования» в отношении страхователей, представивших сведения о трудовой деятельности по форме СЗВ-ТД на бумажном носителе и у которых численность работающих зарегистрированных лиц за предшествующий отчетный период - месяц составляет 25 и более лиц, применяются финансовые санкции за не соблюдение порядка представления сведений в форме электронных документов.
