Информация по ПУ-2 (тип формы - исходная) предоставляется в ФСЗН в случае:

1.Приема /увольнения основного работника, внешнего совместителя.
2 .Приема/увольнения внутреннего совместителя
3. Перевода работника на другую должность.
4.Изменения вида трудового договора.
5.При возникновении корректировки   ранее предоставленной информации .

Сроки предоставления сведений о приёме – увольнении работников (ПУ-2):

-при приёме на работу основного работника или внешнего совместителя- не позднее 5 календарных дней со дня приема;
-при увольнении с работы основного работника или внешнего совместителя - не позднее дня увольнения;
-при приеме и увольнении внутреннего совместителя , при изменении должности , изменении кода работы по совместительству, кода вида трудового договора , переводе на другую должность- не позднее 10 числа месяца, следующего за отчетным кварталом.

Подать форму ПУ-2 можно и заранее (раньше даты увольнения или даты приёма). Основное условие-наличие  приказа о приёме /увольнении на дату подачи формы ПУ-2, т.е.  дата приказа по приему-увольнению может быть раньше даты приема или увольнения


Инструкция1.ПРИЕМ/УВОЛЬНЕНИЕ ОСНОВНОГО РАБОТНИКА, ВНЕШНЕГО СОВМЕСТИТЕЛЯ
1.Выбрать организацию (подсветить ее синим, нажать справа внизу «выбрать»
2.Форма ПУ-2
3.Нажать на клавишу «ДПУ в работе» (находится слева ), далее значок «создать пачку» (сверху 2-й слева в верхнем ряду с «+»)
4.В появившемся окне «Добавить пачку» заполнить: рабочее название(например: номер), тип формы - «исходная», квартал, год   – клавиша «принять».
5.Справа внизу   - «добавить». Появилось окно «Сведения о приеме-увольнении ПУ-2».Ставим курсор в окне «страховой номер», нажимаем - появится окно «Справочник застрахованных лиц», из которого выбираем нужного работника (подсвечиваем фамилию)  и  нажимаем  «принять»
Если работника нет в «справочнике застрахованных лиц», необходимо его внести. Для этого в окне «Справочник  застрахованных лиц» сверху справа нажимаем клавишу «добавить» и в открывшемся окне заполняем нужные данные по застрахованному лицу: фамилия, имя, отчество, страховой номер, далее нажимаем «принять», после чего выбираем его из «справочника застрахованных лиц» для последующего заполнения формы ПУ-2(подсвечиваем фамилию и  нажимаем  «принять»)
6.В появившемся окне «Сведения о приеме и увольнении ПУ-2» заполняем Раздел 1 «Прием/увольнение» (он подсвечен белым цветом). Для этого  слева нажимаем «добавить» и в появившемся окне «Прием/увольнение» заполняем сведения по приему на работу: дата приема, дата приказа, или сведения по увольнению: дата   увольнения, дата приказа, № приказа ,  код основания увольнения , для этого поставив курсор на «код основания увольнения» в появившемся окне «Код основания увольнения» нажимаем на «Трудовой кодекс РБ»,находим нужную статью увольнения, подсвечиваем её и нажимаем «принять». 
После внесения в окно «Прием/увольнение» необходимых данных по приёму или увольнению – нажимаем «принять»
ВНИМАНИЕ :  Раздел 1 заполняем : в случае приёма (увольнения) основного работника или внешнего совместителя в целом с организации (учреждения) 
Раздел 1 не заполняем: при приёме (увольнении) внутреннего совместителя, при переводе работника на другую должность , при 

изменении вида трудового договора , т.е.при перемещении внутри организации (учреждения)
7. Нажимаем курсором Раздел 2 «Сведения о периодах работы по должности (профессии)»-  слева «добавить». 
В открывшемся окне «Должность (профессия)/квалификация (разряд) нажимаем на верхнюю белую полоску «код начальной группы……..» и в  новом открывшемся окне «ОКРБ Занятия» сверху набираем нужный нам код профессии  работника или её наименование (например:  2332 )– нажимаем «поиск». Появляется наименование нужной нам профессии, подсвечиваем синим порядковый номер должности  (например:  003 «учитель»)- «принять». После этого в окне «Должность (профессия/квалификация (разряд)»  автоматически заполнились  4 строки :1)код начальной группы занятий, 2)код категории работника,3)код квалификационной категории, 4)код производной.
    7.1 В этом же окне заполняем подраздел 2.1  . Для этого:
 1.Нажимаем на «наименование должности, профессии». В появившемся окне «наименование должности, профессии», подсвечиваем синим наименование профессии (например: учитель»,   должность   появится автоматически согласно введенного нами ранее кода) – если её нет, то сверх в этом окне нажимаем «добавить» --«принять» -подсветить синим наименование профессии- «принять».
 2.Нажимаем на пустую строку  «наименование структурного подразделения» и в появившемся окне подсвечиваем синим «0-подразделение отсутствует»   - «принять»
 3.нажимаем на «код работы по совместительству»,
выбираем нужный   код (основной, внешний).

     7.2.В подразделе 2.2 (он находится ниже подраздела 2.1) нажимаем слева «добавить» и заполняем  в появившемся окне   «Сведения  о приёме (переводе)/увольнении на работу» нужную нам информацию по приёму или увольнению, а именно:  дата приёма/увольнения , дата приказа, № приказа, при приёме- код вида ТД, при увольнении- код основания увольнения , поставив курсором  на него , где   в появившемся окне нажимаем на «Трудовой кодекс РБ», находим нужную статью увольнения, подсвечиваем её  синим и нажимаем «принять» -  «принять»(закрываем окно) - «сохранить».


В оставшемся открытом окне «Сведения о приеме и увольнении ПУ-2» внизу нажимаем «проверить» и во всплывшем окошке «Проверка»-ОК. «сохранить».
В итоге мы видим :  
слева – наименование или № пачки, тип, квартал, год, количество документов;
справа - страховой номер, Ф.И.О. принятого работника.

Если необходимо изменить внесенные данные по   работнику, то подсвечиваем его фамилию и нажимаем внизу справа «редактировать»,   вносим необходимые изменения, далее -«принять»-«проверить»-ОК-«сохранить»

Если  необходимо сделать приём или увольнение по нескольким работникам, то после внесения данных по первому работнику внизу справа нажимаем «добавить» и вводим данные уже по второму работнику согласно  п. 5,6,7 настоящей Инструкции.

8.Вверху окна, где 7 разных значков, нажимаем на предпоследний справа , с  (галочкой) «проверить пачку»- «ОК» и на последний с (чемоданчиком) «сформировать пачку»  - «ОК»-«ОК»
Закрываем появившееся окно на   «Х», с сохраненной пачкой, что означает, что набранную информацию мы поместили в «Архивные данные».

9.( абз1)Заходим в «Архивные данные», находим нашу пачку (она находится на  верхней строчке), подсвечиваем ее синим и подписываем. Для этого: используем   флэшку , нажимаем на 5-ый значок вверху окна  (с «ручкой») «подписать пачку». В появившемся окне выбираем  клавишу «Подписать ЭЦП и отправить на портал Фонда». Появляется окно «Выбор сертификата», подсвечиваем нужный сертификат(синим)- «выбрать»,набираем в открывшемся  окошке пароль………–«принять». Появляется окно «пачка отправлена на Портал» - «ОК».
 Обязательно  проверить, загружена  ли пачка на Портале, для этого необходимо в «Архивных данных» ее подсветить  , нажать клавишу «запросить статусы отправленных пачек»,после чего появится дата отправки пачки на портал(если она не появилась, значит, пачка не отправлена и необходимо «подписать и отправить» повторно.

(абз2.) Внимание! Если на подсвеченной пачке загорится зеленый кружок - значит, пачка принята  порталом ФСЗН без ошибок, если  серый- пачка 
еще не проверена и необходимо через какое-то время повторить запрос, если красный - пачка с ошибкой и не принята  на портал и необходимо ее 



скопировать из «Архивных данных» и перенести в «ДПУ в работе», для этого -нажать на 2-й сверху значок «скопировать пачку в раздел ДПУ в работе», присвоить ей другой номер, отредактировать (исправить ошибки) и снова отправить на портал., 
если наполовину зеленый с красным, - не по всем работникам  документы в этой пачке приняты.

( абз3.) Чтобы узнать, в чем заключается  ошибка, необходимо нажать клавишу вверху (примерно посередине окна   в «Архивных данных») - «Просмотр протокола», на «конвертик»    красного  цвета. Затем
  скопировать пачку с ошибками, (перенести ее из «Архивных данных» в «ДПУ в работе» (см. ниже абз.5 п.9 настоящей Инструкции), исправить ошибки (ввести правильные данные), подписать и отправить на портал
 
(абз4.) Внимание! Если в отчетном квартале одного и того же работника принимаем или увольняем по основному месту работы или внешним совместителем   по нескольким должностям, например: двум, то  в разделе 2 «Сведения о периодах работы по должности (профессии)» нажимаем клавишу  «добавить» и заполняем появившееся окно «Должность/профессия» также, как предыдущее, но по коду находим другую нужную нам должность (профессию) и  заполняем по ней нужную информацию. (см.п.7), а также . п 2.1.и п.2.2
В Разделе 1 в этом случае заполняем сведения о приёме или увольнении 
1 раз (одной строчкой) 

   (абз5.) Внимание! Если   в отчетном квартале     по    работнику  ранее предоставлялась информация по форме ПУ-2, то при наличии повторной информации  по нему, необходимо скопировать уже имеющуюся в архиве последнюю пачку   с данными об этом работнике , предоставленную ранее в  этом же квартале , т.е.из раздела  «Архивные данные» переместить в «ДПУ в работе»» . Для этого : в разделе «Архивные данные»  подсветить нужную для копирования пачку   и нажать на второй находящийся  на панели  левого верхнего угла (с изображением  круглой стрелки),  значок    «Скопировать пачку в раздел «ДПУ в работе», и продолжить  заполнение новой информации по работнику за квартал.   По одному работнику все сведения о его  приеме-увольнении  за отчетный квартал должны быть  в одной пачке. Если этого  не сделать, то после предоставления на портал ФСЗН  новых  данных   о работнике удалится вся ранее предоставленная информация в отчетном квартале.



   (Абз 6.) Если в течение квартала работник принят по одной и той же должности как основной работник или внешний совместитель, затем 


уволен  с организации и через некоторое время снова принят, то скопировав последнюю пачку с информацией о нём из раздела «Архивные данные», необходимо дополнить предыдущие данные новыми   в 
разделе 1 (нажать «добавить» и заполнить сведения о приеме ),   и в разделе 2 (если принят по той же должности, что и раньше, -то нажимаем «редактировать» и заполняем только подраздел 2.2 по этой 
должности, нажав на «добавить» и заполнив сведения о приеме, а если принят по другой должности,- то в разделе 2 нажимаем «добавить», выбираем код другой должности и заполняем все данные п/раздела 2.1 и 2.2.).Предыдущие данные  из скопированной пачки также остаются в 
ней  и с новыми данными снова отправляются (дублируются) на Портал
Если работник принят на работу и уволен в том же  отчетном квартале, то в разделе 2 (п/раздел 2.2) данная информация отражается одной строкой
Если работник уволен, а затем принят, то в разделе 2( п/раздел 2.2) заполняются 2(две)строки в хронологическом порядке


(абз7.) Внимание! Если  предоставленная на портал ФСЗН информация оказалась неверной или неточной,   необходимо скопировать предоставленную информацию, (перенести её из «Архивных данных» в «ДПУ в работе», нажав   2- ой верхний значок на панели открытого окна формы ПУ-2 ( с «круглой стрелкой») внести верные данные, подписать и снова отправить на портал ФСЗН согласно  п.6,7,8 настоящей Инструкции


(абз.8)    Чтобы избежать ошибок в передаваемой информации по увольнению или переводу работника,  перед заполнением формы ПУ-2 следует зайти на Портал ФСЗН, в «Справочно - информационные сервисы» (колонка  слева), далее «список лиц, по которым отсутствует дата увольнения»  (или  «Просмотр актуальной информации ИЛС ЗЛ по ПУ-2», набрав номер ИЛС работника), найти данные о  работнике, убедиться   в достоверности ранее предоставленной информации  на Портал ФСЗН , сверить  ранее предоставленные данные  об увольнении или переводе с предоставляемой информацией:   код должности, дата принятия на работу , код вида трудового договора и т.д. (т.е.увольнение или перевод производится  в соответствии с данными, ранее предоставленными на Портал ) 
 (абз . 9) Если работник принят в качестве внешнего совместителя по нескольким трудовым договорам, и эти договора пересекаются между собой, то в разделе 1 формы ПУ-2 в отчетном квартале отражается самая ранняя дата приема и самая поздняя дата увольнения.

Инструкция 2.ПРИЁМ  /УВОЛЬНЕНИЕ ВНУТРЕННЕГО СОВМЕСТИТЕЛЯ 

При приеме/увольнении внутреннего совместителя заполняется только раздел 2(подраздел 2.1. и 2.2)
   Согласно  Инструкции 1 « Прием/увольнение основного работника, внешнего совместителя» п.1,2,3,4,5,7,8,9( кроме п.6)
(раздел 1-не заполняется!)
При заполнении информации по увольнению внутреннего совместителя необходимо сверить имеющуюся  на портале ФСЗН информацию по нём:  код его профессии (должности) ,код вида трудового договора ,дата принятия (см. абзац 8 пункта 9 Инструкции 1 «Приём /увольнение основного работника, внешнего совместителя ) и после этого заполнять сведения о его увольнении. 
Если работник принят на работу и уволен в том же  отчетном квартале то в разделе 2 (п/раздел 2.2) данная информация отражается одной строкой
Если работник уволен, а затем принят, то в разделе 2( п/раздел 2.2) заполняются 2(две)строки в хронологическом порядке
Инструкция 3.ПЕРЕВОД  РАБОТНИКА НА ДРУГУЮ ДОЛЖНОСТЬ
При переводе работника заполняется
 только   раздел 2 (подраздел 2.1. и 2.2)
Согласно  Инструкции 1 «Приём/увольнение основного работника, внешнего совместителя» п.1,2,3,4,5,7,8,9(кроме п.6)
 (раздел 1-не заполняется!)
При переводе на другую должность, необходимо  по предыдущей  должности заполнить раздел 2 , где в подразделе  2.2 –заполнить  данные по увольнению (в строке «дата увольнения» указать последний день работы по должности) ,и ,выбрав должность, на которую переводится работник (см абз. 4 п.9 Инструкции 1)- заполнить данные по приёму (в подразделе 2.2 строке «дата приёма»- указать дату начала периода  по новой должности)
Инструкция4.ИЗМЕНЕНИЕ КОДА ВИДА ТРУДОВОГО ДОГОВОРА.
При изменении кода вида трудового договора заполняется только раздел 2(подраздел 2.1. и 2.2)
согласно Инструкции 1 «Приём/увольнение основного работника, внешнего совместителя» п.1,2,3,4,5,7,8,9(кроме п.6)
(раздел 1-не заполняется!)
После заполнения  всех данных согласно пунктов 1,2,3,4,5,7 (кроме п.6) Инструкции 1 «Приём/увольнение основного работника, внешнего совместителя»:
В разделе 2  подразделе 2.2  Слева нажимаем клавишу «добавить» и в открывшемся окне «Сведения о периоде работы по должности служащего, профессии рабочего» и заполняем «Сведения  о  увольнении»: дата  увольнения (последний день работы по старому виду трудового договора), дата приказа, № приказа.
Код основания увольнения - заполнять не надо . Затем внизу «принять».Ещё раз слева нажимаем клавишу «добавить» и в открывшемся окне подраздела 2.2.«Сведения о периоде работы по должности служащего, профессии рабочего» заполняем  дату приёма : ставим дату, с которой работник переводится на другой вид трудового договора ,  дату приказа, №приказа, код вида трудового договора ,на который переведен работник .
Далее - клавиша «принять».  В подразделе 2.2 появится две строчки:
1-ая-с датой увольнения (т.е. последней датой работы по старому виду трудового договора); 
2-ая-с датой перевода на новый вид трудового договора.
«Сохранить» -«Проверить»-«Сохранить»
Далее помещаем пачку в архив, подписываем и отправляем на портал ФСЗН  согласно п. 8,9. Инструкции 1 «Прием /увольнение основного работника, внешнего совместителя» 
Информация по форме ПУ-2 (тип формы - отменяющая) предоставляется в ФСЗН :
-при необходимости полной отмены ранее предоставленных сведений  за определенный  отчетный период.

Пример 1 . Прием по основному месту работы, внешнему совместительству.
Заполняем: согласно Инструкции 1  «Прием/увольнение основного работника, внешнего совместителя» (см.выше)
 Раздел1 «Прием/увольнение»: дата приема, дата приказа, № приказа;

 Раздел 2 «Сведения о периодах работы по должности (профессии):
                    -код начальной группы занятий;
                    -код категории работников;
                    -код квалификации категории должности служащего;
                    -код производной.
     подраздел 2.1: -наименование должности, профессии;
                                  -наименование структурного подразделения;
                                  -код работы по совместительству (основной или внешний)
     подраздел 2.2.:-дата приема;
                                   -дата приказа;
                                   -№ приказа;
                                   -код вида ТД

Пример 2 .Увольнение по основному месту работы, внешнему совместительству.
Заполняем: согласно Инструкции 1  «Прием/увольнение основного работника, внешнего совместителя» (см.выше)
 Раздел1 «Прием/увольнение»: дата увольнения, дата приказа, № приказа, код основания увольнения.
 Раздел 2 «Сведения о периодах работы по должности (профессии):
                    -код начальной группы занятий;
                    -код категории работников;
                    -код квалификации категории должности служащего;
                    -код производной.
     подраздел 2.1: -наименование должности, профессии;
                                  -наименование структурного подразделения;
                                  -код работы по совместительству(основной или внешний)
     подраздел 2.2.:-дата увольнения;
                                   -дата приказа;
                                   -№ приказа
                                    -код основания увольнения.
Если работник принят на работу и уволен в одном отчетном квартале то в разделе 1 и разделе 2 (п/раздел 2.2) данная информация отражается одной строкой

Пример 3 .  Прием/увольнение по внутреннему совместительству
Заполняем: согласно Инструкции 1  «Прием/увольнение основного работника, внешнего совместителя» кроме п.6 (см.выше)
 Раздел 1- «Прием/увольнение»: не заполняем! 

Раздел 2 «Сведения о периодах работы по должности (профессии):
                    -код начальной группы занятий;
                    -код категории работников;
                    -код квалификации категории должности служащего;
                    -код производной.
     подраздел 2.1: -наименование должности, профессии;
                                  -наименование структурного подразделения;
                                  -код работы по совместительству (внутренний)
     подраздел 2.2.:-дата приема (увольнения);
                                   -дата приказа;
                                   -№ приказа;
                                   -код вида ТД (код основания увольнения -при увольнении)
Пример 4. Перевод с одной должности на другую должность
Заполняем: согласно Инструкции 1  «Прием/увольнение основного работника, внешнего совместителя» кроме п.6 (см. выше), Инструкции 2 «Прием/увольнение внутреннего совместителя»
 Раздел 1«Прием/увольнение»: - не заполняем! 
  В Разделе 2 «Сведения о периодах работы по должности (профессии):
      п.1. Добавляем должность, с которой осуществляется перевод
                    -код начальной группы занятий;
                    -код категории работников;
                    -код квалификации категории должности служащего;
                    -код производной.
     подраздел 2.1: -наименование должности, профессии;
                                  -наименование структурного подразделения;
                                  -код работы по совместительству  
     подраздел 2.2.:-дата  увольнения (последний день работы по этой должности)
                                   -дата приказа;
                                   -№ приказа;
                                   - код основания увольнения – не заполняем!
      п.2.Добавляем новую должность ,на которую осуществляется перевод 
                    -код начальной группы занятий;
                    -код категории работников;
                    -код квалификации категории должности служащего;
                    -код производной.
     подраздел 2.1: -наименование должности, профессии;
                                  -наименование структурного подразделения;
                                  -код работы по совместительству  
     подраздел 2.2.:-дата  приема (означает дату начала периода работы в новой         должности)
                                   -дата приказа;
                                   -№ приказа;
                                   - код вида ТД
Пример 5. Прием на работу дважды (или больше) в течение квартала  основного  или внешнего совместителя по одной   должности.
Копируем последнюю пачку по приему-увольнению работника за отчетный квартал   из «Архивных данных» в «ДПУ в работе» ( согласно п.9 абз.5    Инструкции 1  «Прием/увольнение основного работника, внешнего совместителя»)
    В  Разделе 1 «Прием/увольнение»: 
      -  добавить новую строку, нажав «добавить», и заполнить: 
                                          -дата приема,
                                          - дата приказа, 
                                          -№ приказа, 
                                          -код вида ТД
(предыдущая строка(и) с  данными  за квартал остается  , и  добавилась   новая с вновь заполненной новой информацией по приему )

    В Разделе 2 «Сведения о периодах работы по должности (профессии)»: - заполняем  по имеющейся уже должности только подраздел 2.2 , :           
                                           -дата приема,
                                           - дата приказа, 
                                           -№ приказа, 
                                           -код вида ТД
 




Пример 6. Прием на работу дважды (или больше) в течение квартала  основного работника  или внешнего совместителя по разным  должностям
Копируем последнюю пачку по приему-увольнению работника за  отчетный квартал   из «Архивных данных» в «ДПУ в работе» ( согласно п.9 абз.5    Инструкции 1  «Прием/увольнение основного работника, внешнего совместителя»)
    В  Разделе 1 «Прием/увольнение»: 
      -  добавить новую строку, нажав «добавить», и заполнить: 
                                          -дата приема,
                                          - дата приказа, 
                                          -№ приказа, 
                                          -код вида ТД
(предыдущая строка(и) с  данными  за квартал остается  , и  добавилась   новая с вновь заполненной новой информацией по приему )
  
В  Разделе 2 «Сведения о периодах работы по должности (профессии) 
по каждой должности:
                    -код начальной группы занятий;
                    -код категории работников;
                    -код квалификации категории должности служащего;
                    -код производной.
     подраздел 2.1: -наименование должности, профессии;
                                  -наименование структурного подразделения;
                                  -код работы по совместительству (внутренний)
     подраздел 2.2.:-дата приема;
                                   -дата приказа;
                                   -№ приказа;

Пример7. Перевод работника на другой вид трудового договора.

Заполняем только раздел 2 подраздел 2.2. согласно инструкции 4 «Изменение кода вида трудового договора»
 
В подразделе 2.2 появится две строчки:
1-ая-с датой увольнения (т.е. последней датой работы по старому виду трудового договора); 
2-ая-с датой перевода на новый вид трудового договора.
 
	Классификация 
кодов должностей по классификатору ОКРБ 014-2017

(для использования при предоставлении информации по приему-увольнению  работников)


	Коды
	Должность
	

	1120-014-02-0-00
	Директор школы
	

	1120-014-02-0-03

	Заместитель директора по осн.деят.
	

	
	Заместитель директора по учебной, воспитательной работе
	

	1120-040-02-0-00
1120-040-02-0-03
	Заведующая д/садом,
Заместитель заведующего д/сада
	

	2331-001
	Учитель начальн.клас.
	

	2331-002
	Воспитатель нач.образ.
	

	2332-002
	Руковод.физ.восп. баз. и ср. образ.
	

	2332-003
	Учитель( баз. и средн.обр.)
	

	2332-004
	Руководитель по военно-патр.восп.
	

	2332-005
	Мастер производственного обучения
	

	2352-002
	Учитель -дефектолог
	

	2359-034
	Педагог доп.образован.
	

	2359-035
	Педагог социальный
	

	2359-036
	Педагог-организатор
	

	2622-002
	Библиотекарь
	

	1120-041
	Заведующий библиотекой
	

	2634-007
	Педагог-психолог
	

	3111-007
	Лаборант
	

	4120-001
	Делопроизводитель
	

	4120-002
	Секретарь
	

	2340-001
	Воспитатель в  д/саду
	

	5312-001
	Помощник воспитателя в д/с
	

	2340-002
	Музыкальный руководитель в д/с
	

	2340-003
	Руководитель физ.восп. в д/с
	

	1219-009
	Завхоз
	

	1412-015
	Шеф-повар
	

	5120-004
	Повар детского питания
	

	9412-002
	Кухонный рабочий
	

	5414-008
	Сторож
	

	9613-001
	Дворник
	

	9613-003
	Уборщик территорий
	

	9112-001
	Уборщик помещений
	

	7119-011
	Рабочий по компл. обсл. и ремонту 
зданий и сооружений
	

	9621-002
	Гардеробщик
	

	8182-020
	Кочегар
	

	4321-002
	Кладовщик
	

	8154-070
	Рабочий по стирке и рем.спецодежды
	

	9622-001
	Подсобный  рабочий
	

	3221-001
	Медсестра
	

	3422-006
	Тренер-преподаватель по спорту
	

	7126-013
	Слесарь-сантехник
	

	3132-003
	Аппаратчик химводочис
	

	2653-006
	Балетмейстер
	

	2653-009
	Хореограф
	

	2652-001
	Аккомпониатор
	

	8331-001
	Водитель автобуса
	

	3341-001 
	Администратор
	

	2351-006
	Методист
	

	2359-040
	Приемный родитель
	

	2619-023
	Юрисконсульт
	

	2423-003
	Специалист по кадрам
	

	3333-02-06
	Ст.инспектор по кадрам
	

	5230-001
	Кассир
	

	5230-011 
	Кассир по продаже билетов
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ИНФОРМАЦИЯ по  форме ПУ-1 предоставляется в ФСЗН в случае:

1.Восстановления страхового свидетельства (если старое страховое свидетельство утеряно, пришло в негодность;
Заполняется тип формы - восстановление страхового свидетельства.
Срок предоставления- 5 рабочих дней со дня письменного обращения к работодателю.

2.Изменения работником фамилии или других анкетных данных (при заключении, расторжении брака и т.д.)

Заполняется   тип формы - изменение анкетных данных

Срок предоставления- 5 рабочих дней со дня предъявления застрахованным лицом документа, удостоверяющего личность.
3.Приёма на работу иностранного гражданина (если у него никогда не было страхового свидетельства и он никогда не работал на территории РБ)
Заполняется тип формы - регистрация.
Срок предоставления- 2 рабочих дня со дня приёма работника на работу.


Для граждан РБ тип формы ПУ-1 « регистрация» –  не заполняется !
Регистрация гражданина РБ  происходит автоматически   при  предоставлении формы ПУ-2 при приёме на работу, с последующим  изготовлением страхового свидетельства.


При предоставлении информации по ПУ-1 необходимо:
1.Выбрать организацию (подсветить ее синим, нажать справа внизу «выбрать»
2.Форма ПУ-1
3.ДПУ в работе (подсветить белым)– значок «создать пачку» (сверху 2-й слева с «+»)
4.В появившемся окне «Добавить пачку» заполнить: рабочее название (наименование пачки или номер), тип формы - «исходная», квартал, год   – клавиша «принять».
5.В правом нижнем углу нажимаем «добавить» и в появившемся окне «Анкета застрахованного лица ПУ-1» заполняем: тип формы (нажимаем на нужный значок (регистрация, изменение анкетных данных или восстановление свидетельства).  
 5.1.Если необходимо заполнить  тип формы «изменение анкетных данных», то нажимаем на кружок «изменение анкетных данных» и заполняем «Сведения из выданного свидетельства»:
Курсором нажимаем на строку  «страховой номер»,и в открывшемся окне «справочник застрахованных лиц» подсвечиваем нужного работника(со старой фамилией),нажимаем «принять».
Заполняем дату рождения (из паспорта) и все необходимые реквизиты по пустым белым строчкам:
Личная информация
-гражданство  -(подсвечиваем и выбираем «РБ»;
-фамилия –(новую фамилию из паспорта);
-имя- (полностью)
-отчество –(полностью)
-дата рождения
-пол(нажать курсором и выбрать)
Место рождения
-населенный пункт-(например: Брест, если деревня- её наименование   заполнять не надо, оставив строчку не заполненной);
-район-( в случае рождения в городе- его наименование заполнять не надо);
-область-( в случае рождения в городе- её наименование  заполнять не надо);
-Страна-(выбираем из справочника , например:Беларусь)
Данные документа, удостоверяющего личность
Заполняем из нового паспорта
-серия-(не заполняем)
-номер-(например АВХХХХХХХ)
-дата выдачи
-идентификационный номер
кем выдан – (например: Каменецким РОВД Брестской области)
Место жительства
-адрес наименование деревни(города) улица, дом ,квартира
-индекс
-телефоны -(дом или раб) заполнять не обязательно
Внизу нажимаем клавишу «проверить» , далее «сохранить».

5.2.Проверяем пачку,  формируем её  и   отправляем её в «архивные данные»  согласно п.8 Инструкции 1 «Прием/увольнение основного работника, внешнего совместителя»
5.3.Заходим в «Архивные данные», подписываем пачку и отправляем её на портал ФСЗН согласно  п.9 (абз.1-3) Инструкции 1 «Приём/увольнение основного работника, внешнего совместителя».

6. Если необходимо заполнить  тип формы «восстановление свидетельства», то заполнив пункты 1-4 настоящей Инструкции,
в правом нижнем углу нажимаем «добавить» и в появившемся окне «Анкета застрахованного лица ПУ-1» заполняем тип формы-(нажимаем на кружок  «восстановление свидетельства» )и заполняем необходимые реквизиты, а именно:
-страховой номер(нажимаем курсором на строку и выбираем работника
-фамилия , имя, отчество- (заполняются автоматически)
-дата рождения.
Внизу нажимаем клавишу «проверить» , далее «сохранить».
6.1.Проверяем пачку,  формируем её  и   отправляем её в «архивные данные»  согласно п.8 Инструкции 1 «Прием/увольнение основного работника, внешнего совместителя»
6.2.Заходим в «Архивные данные»,подписываем пачку и отправляем её на портал ФСЗН согласно   п.9 (абз. 1-3)Инструкции 1 «Приём/увольнение основного работника, внешнего совместителя».

Внимание!  При предоставлении формы ПУ-1 фамилия, имя, отчество  работников должны быть указаны полностью (например: Иванов Иван Иванович, а не Иванов И.И.)  ,поэтому при внесении работников в Справочник  застрахованных лиц  их Ф.И.О. необходимо заполнить полностью




