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1. Документы, которые работодатель обязан сохранить у себя и предъявлять при проведении проверки на предприятии

Для подтверждения исполнения обязанности по сдаче отчетности вы должны получить:

•          подтверждение даты отправки электронного документа от спецоператора; 

•          посылка о приеме отчетности от Агентства труда и занятости населения Красноярского края

Если же вместо посылки о приеме вы получили уведомление об отказе, это означает, что вы не исполнили свою обязанность по сдаче отчетности, то есть считается, что декларация в орган ЦЗН не представлена.

В каком виде следует хранить электронные документы?
Формы отчетности, информации в электронном виде, представленные в соответствии с требованиями, установленными законодательством, являются оригиналами, имеют юридическую силу, подлежат хранению и могут использоваться в качестве доказательств в суде, а также при рассмотрении споров в досудебном порядке. При этом все документы в электронном виде необходимо хранить с электронной цифровой подписью.

Распечатывать электронные документы не обязательно. Рекомендуется скопировать все эти файлы на дискеты или на CD-диски, а затем хранить эти носители в течение срока, требуемого законодательством. 

Примеры документов:

1.  Форма отчета  (пример рис .9)

2.  Протокол с отметкой о принятии отчета (пример рисунок 10)

3.  Текст ответа о приеме (пример рисунок 27)

Оператор Связи Контур Экстерн – выступает третьей независимой стороной и подтверждает факт передачи отчетов, уведомлений, ответов о приеме. И при возникновении спорных ситуаций с проверяющими органами предоставляет независимое юридическое заключение, подтверждение по отчетам, переданным сторонами.

	ООО «Основа»

тел  (391) 202-33-98; 281-23-99
http://www.osnova-sib.ru



круглосуточно по телефону 8 800-333-10-31 (звонок бесплатный);
2. Работа в ПО «Электронный работодатель»

Подготовка уведомления «Списки безвизовых иностранных работников»
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Рисунок 1 Создание уведомления
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Рисунок 2 Заполнение карточки иностранного гражданина
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Рисунок 3 Заполнение данных о трудовой деятельности
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Рисунок 4 Заполнение вкладки учетные данные

Отправка работодателем уведомления

Для отправки отчета нажимаем кнопку «Сформировать отчеты», и встав на уведомление нажимаем кнопку «Отправить»
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В программе  просмотреть информацию по иностранным работникам, можно встав на соответствующее меню в разделе иностранные работники. И выделив необходимого сотрудника

[image: image6.png]vaoppa

OrueTnocs





В программе просмотреть информацию по отправленным отчетам по иностранным работникам в Агентство, можно встав на соответствующее меню в разделе отчетность. 
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Открыв которое есть возможность распечатать отчет и протокол текущего состояния отчета
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Рисунок 5 Карточка отправленного уведомления
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Рисунок 6 Протокол текущего состояния отправленного отчета. С подтверждением СОС об отправке

Уведомление о принятии отчета
Для того чтобы получить результат отчета необходимо скачать информацию
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Рисунок 7 Получение входящих

При загрузке уведомления от Агентства меняется статус отправленного уведомления
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Рисунок 8 Фрагмент получения
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Рисунок 9 Типовая печатная форма отчета
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Рисунок 10 Протокол с отметкой о принятии отчета

 «Сведения о вакансии»

Подготовка и отправка сведений о вакансии
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Рисунок 11 Создание вакансии
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Рисунок 12 Заполнение вкладки общие сведения
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Рисунок 13 Ввод сведений требований к кандидату
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Рисунок 14 Ввод контактной информации
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Рисунок 15 Заполнение получателя - выбор ЦЗН

[image: image19.png]Crmcor

esars,

..o





Рисунок 16 отправка отчета

Просмотр реестра отправленных отчетов
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Рисунок 17 общий реестр переданный, подготовленный, отчетов
При открытии строки отчета
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Рисунок 18 Отправленная вакансия, подтверждение и т.д..
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Рисунок 19 протокол
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Рисунок 20 Отчет
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Рисунок 21 Общая форма
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Рисунок 22 закладка Служебная информация

3. Работа в ПО «Контур-Экстерн Лайт»

Просмотр подтверждения СОС об отправке отчета

Просмотреть, что отчет отправлен через оператора можно в Контур-Экстерн Лайт
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Щелкнув по спецоператору связи можем просмотреть сертификат
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По кнопке «печать» возможно, распечатать подтверждение СОС (специализированного оператора связи)
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Рисунок 23 Визуальное нахождение кнопки "Печать"

	 ПОДТВЕРЖДЕНИЕ СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОГО ОПЕРАТОРА СВЯЗИ

~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~

Название организации: Общество с ограниченной ответственностью "Основа"

Идентификатор организации: 2463226810-246301001-380411319836

Дата передачи файла: 16.02.2012 07:04:33

Получатель: 24-CZ-0000

Тема: Уведомление о заключении договора от 16.02.2012

Приложения:

0d0clhcc.4y4.xml

Данное подтверждение заверено ЭЦП специализированного оператора связи. 




Рисунок 24 Внешний вид подтверждения СОС об отправке уведомления

	<?xml version="1.0" encoding="windows-1251"?>

<q1:Посылка xmlns:xsi="http://www.w3.org/2001/XMLSchema-instance" xmlns:xsd="http://www.w3.org/2001/XMLSchema" xmlns:q1="//dcsoft/ERZ/XML-схемы/Посылка">


<Этикетка ЦзнКод="313c6480-9e49-47e6-aa11-90940503179a" ПредприятиеКраткоеНаименование="ООО Основа" ПосылкаТип="ОтчетИрсУведомления" ОтчетДатаИзменения="2012-02-16T11:02:54.3102359+08:00" Версия="1.4.11209.0" />


<ЦзнКод>313c6480-9e49-47e6-aa11-90940503179a</ЦзнКод>


<Предприятие Код="d2db5d74-7b0e-4338-84c1-1e3592dd397a" КраткоеНаименование="ООО Основа" Наименование="Общество с ограниченной ответственностью &quot;Основа&quot;" ДатаРегистрации="2011-03-09" ОГРН="1112468011677" ИНН="2463226810" КПП="246301001" ОКПО="90382614" Градобразующее="false" КвотыНеУстанавливаются="false" РаботникиЧисленность="5" РаботникиУволенныеЧисленность="2" МестаРабочиеКоличество="3" ПредприятиеСосКод="2463226810-246301001-380411319836">



<ОпфКод>1Д</ОпфКод>



<ФормаСобственностиКод>16</ФормаСобственностиКод>



<ОквэдКод>72.50</ОквэдКод>



<ЮридическийАдрес Тип="5868b154-c264-4aa9-a25a-e131186ad6b3" Индекс="" Улица="Свободный проспект" Дом="66А" Офис="415">




<РегионКод>04</РегионКод>




<ОкатоКод>04401371000</ОкатоКод>



</ЮридическийАдрес>



<ПочтовыйАдрес Тип="2aa5de45-d9d3-4e8a-933d-bad4893d3fa7" Индекс="" Улица="Свободный проспект" Дом="66А" Офис="415">




<РегионКод>04</РегионКод>




<ОкатоКод>04401371000</ОкатоКод>



</ПочтовыйАдрес>



<Руководитель КонтактноеЛицо="Курбатова Ксения Александровна" КодГорода="391" Телефон="2023398" Факс="3912023398" ЭлПочта="226810@mail.com" />



<ГлавБухгалтер />



<Представитель />



<АктивнаяПолитикаМероприятия />


</Предприятие>


<ОтчетИрсУведомления Код="c9952b04-d359-433c-8877-58678800ccd3" ДатаОтчета="2012-02-16" ДатаИзменения="2012-02-16T11:02:54.3102359+08:00">



<ПредприятиеКод>d2db5d74-7b0e-4338-84c1-1e3592dd397a</ПредприятиеКод>



<Вид>З</Вид>



<РаботодательСтатусКод>1</РаботодательСтатусКод>



<Представитель ФИО="рпопрор" ДокументСерия="2503" ДокументНомер="641536" ДокументВыданКем="апвапва" ДокументВыданДата="2011-11-11">




<ДокументТипКод>1</ДокументТипКод>



</Представитель>



<ИрсУведомления>




<ИрсУведомление Код="6fb6e8a6-bcdd-415a-89f3-2f3175568e53" РаботаС="2012-02-14" РаботаПо="2014-03-21" РаботаПериодЛет="2" РаботаПериодМесяцев="1" РаботаПериодНедель="1" ТрудоустройствоАдрес="Поле" РазрешениеСерия="25" РазрешениеНомер="55555" РазрешениеДатаВыдачи="2012-02-01" РазрешениеДействуетПо="2012-03-16" РазрешениеТерриторияДействия="Красноярский край" РазрешениеВыдавшийОрган="01.02.2012" ПолисДмсНомер="555" ПолисДмсСтраховщик="Страхуем всё" ДокументНомер="5" ДокументВыданКем="УДВ г.туркменистана" ДокументВыданДата="2006-02-01" Фамилия="хаттаб" Имя="абдурахман" Отчество="ибн" МестоРождения="туркменистан" ДатаРождения="1980-01-01">





<ПолКод>М</ПолКод>





<ОксмКод>020</ОксмКод>





<ДокументТипКод>1</ДокументТипКод>





<Профессия ПрофессияПолноеНаименование="Авербандщик">






<ПрофессияБазовая КодОкпдтр="100035" Код="73d2bb46-fa9d-4d5a-9a92-80fbb63a7610" Наименование="Авербандщик" />






<ПрофессияКвалификация />






<ПрофессияПроизводная />






<ПрофессияТарифныйРазряд />





</Профессия>





<ДоговорТипКод>Р</ДоговорТипКод>





<ОквэдКод>72.50</ОквэдКод>




</ИрсУведомление>



</ИрсУведомления>


</ОтчетИрсУведомления>

</q1:Посылка>

<!--CheckCode:D6BE446C-->




Рисунок 25 Структура отправленного файла в утвержденном формате XML
Уведомление о принятии отчета

При загрузке отчета в базу данных от Агентства должна будет прийти посылка о приеме отчетности.
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Рисунок 26 ответ о приеме от Агентства

	<?xml version="1.0" encoding="windows-1251"?>

<q1:Посылка xmlns:xsi="http://www.w3.org/2001/XMLSchema-instance" xmlns:xsd="http://www.w3.org/2001/XMLSchema" xmlns:q1="//dcsoft/ERZ/XML-схемы/Посылка">


<ЦзнКод>313c6480-9e49-47e6-aa11-90940503179a</ЦзнКод>


<Ответ ОтчетКод="c9952b04-d359-433c-8877-58678800ccd3" СведенияПринялФИО="Астапчук Ирина Алексеевна" СведенияПринялДата="2012-02-16" Принят="true" ДатаОбработки="2012-02-16" />

</q1:Посылка>

<!--CheckCode:1356CA22-->


Рисунок 27 Текст ответа о приеме
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Рисунок 28 просмотр данных содержащихся в сертификате сотрудника центра занятости

4. В web интерфейсе.

Автоматически информация сохраняется там, поэтому при потере/переустановке программы лайта, ЭР, возможно закачать информацию обратно в Контур-Экстерн лайт.

Возможен отбор там по параметрам, даты, получателя и т.д. 
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agToMaTIECH.

npoCMOTp AaHHBIX

:> cepTHduKaTa

R KIKY LI3H Puibutcroro paiforia (24-C7-0054)

Bo3MONMHOCTE
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