
Программа подготовки ф. СЗВ-ТД «Сведения о трудовой 
деятельности  зарегистрированного лица» в электронном виде 

«Spu_orb»

    Во вкладке «Ввод данных» выбирается 
«Сведения о трудовой деятельности: СЗВ-ТД»



«Spu_orb». Ввод данных

    В открывшемся окне указываются 
анкетные данные работника в соответствии 
с документом, подтверждающим 
регистрацию (СНИЛС).

    В открывшемся по кнопке «Добавить» окне 
указывается отчетный период и дата 
заполнения.

По кнопке «Добавить» 
откроется окно для ручного 
ввода анкетных данных по 
сотруднику.    



«Spu_orb». Ввод данных

     При нажатии на кнопку «Добавить из анкет всех» отразится 
список лиц, в отношении которых в ПО «Spu_orb» имеются анкеты 
застрахованных лиц.



«Spu_orb». Ввод данных

В соответствующем поле, в 
зависимости от поданного 
заявления, из справочника 
выбирается значение 
«ПОДАНО», затем заполняется 
вручную или выбирается из 
календаря дата подачи 
заявления. 

    Для отражения сведений о кадровом мероприятии, в том числе сведений трудовой деятельности работника 
по состоянию на 01.01.2020 при  первичном представлении ф. СЗВ-ТД, необходимо нажать кнопку «Добавить». 



«Spu_orb». Ввод данных. Основные 
данные

      В открывшемся окне из справочника выбирается одно из значений 
в поле «Признак отмены меропр.»:
- «Исходное» (при первичном представлении);
- «Отменяемое» (при необходимости отмены ранее представленных 
сведений).

      В поле «Вид мероприятия» из справочника выбирается одно из 
значений в зависимости от ситуации (кадрового мероприятия в 
отношении которого представляются сведения)

В поле «Дата проведения мер.», заполняется 
вручную или выбирается из календаря дата 
мероприятия



    В поле «Является совместителем» (в зависимости от ситуации) из 
справочника выбирается «НЕТ» или «ДА»

«Spu_orb». Ввод данных. Основные 
данные

      Обязательно для заполнения в случае 
представления сведений о переименовании 
организации

Поля  «Должность» и «Структурное подразделение» заполняются в 
соответствии со штатным расписанием. Обязательно для вида мероприятий 
«ПРИЕМ» и «УСТАНОВЛЕНИЕ (ПРИСВОЕНИЕ)».

При наличии данной информации в ПО «Spu_orb» соответствующие 
значения могут быть выбраны из справочника.

Значения в полях «Дата начала» и «Дата окончания» выбирается из календаря 
или заполняется вручную

Поле «Вид поручаемой работы» заполняется «вручную»
Поле «Код выполняемой функции» заполняется с 01.01.2021

      Для вида мероприятия «ПЕРЕИМЕНОВАНИЕ» заполняется 
«вручную»



«Spu_orb». Ввод данных. Вкладка 
«Основание»

       Вкладка «Основание» заполняется в обязательном порядке.
       Указываются наименование и реквизиты документа, являющегося основанием для проведения 
кадрового мероприятия.



«Spu_orb». Ввод данных. Вкладка «Увольнение»

      Вкладка «Увольнение» заполняется в 
обязательном порядке в случае представления 
сведений по одноименному кадровому мероприятию.
       В поле «Увольнение по» из  справочника 
выбирается одно из значений. 
       

      Вручную заполняются статья (часть, пункт, подпункт) - 
основание для прекращения трудовых отношений и 
причина увольнения.
     В настоящее время при выборе значения «Трудовому 
кодексу» поле  «Часть» в соответствии с Альбомом 
форматов данных ПФР является не активным (до 
устранения – заполнять в одном поле).

      При выборе иного нормативного документа 
дополнительно в поле «Нормативный документ» 
указывается его наименование и заполняются все 
необходимые значения (все поля активные).



Проверки, предусмотренные Альбомом формата 
данных ПФР



«Spu_orb». Ввод данных. Отмена 
мероприятия

      Для отмены сведений о 
подаче работником заявления 
в соответствующем поле 
выбирается значение 
«ОТОЗВАНО»

      Для отмены сведений о 
поданном ранее в орган 
ПФР кадровом 
мероприятии во вкладке 
«Основные данные» в поле 
«Признак отмены 
мероприятия» выбирается 
значение «ОТМЕНЯЕМОЕ» 
и указывается дата 
отмены мероприятия.



«Spu_orb». Выгрузка данных



«Spu_orb». Печать


