Правила заполнения формы ОДВ-1
Форма ОДВ-1 является документом, содержащим сведения в целом по страхователю.
ОДВ-1 представляется:

1) одновременно с пакетом документов, содержащим формы СЗВ-СТАЖ, СЗВ-КОРР, СЗВ-ИСХ;

2) отдельно от указанных выше форм в случае, если требуется корректировка или отмена раздела 5 ранее поданной ОДВ-1.
Раздел 1. Реквизиты страхователя, передающего документы
«Регистрационный номер в ПФР» - указывается регистрационный номер, присвоенный при регистрации в качестве страхователя по обязательному пенсионному страхованию.

 «ИНН, КПП» - заполняется в соответствии со свидетельством о постановке на учет в налоговом органе.

«Наименование (краткое)» - указывается краткое наименование организации (обособленного подразделения) в соответствии с учредительными документами, Ф.И.О. физического лица-работодателя.

Значения полей «Регистрационный номер в ПФР», «ИНН», «КПП», «Наименование (краткое)» в ОДВ-1 должны совпадать с регистрационным номером в ПФР, ИНН и КПП, наименованием, указанными в формах, которые ОДВ-1 сопровождает.

Раздел 2. Отчетный период (код)
«Отчетный период (код)» - указывается отчетный период, за который представляются сведения. Для отчетности за 2017 год и далее в поле код указывается «0», для отчетности за периоды 1999-2016 гг.  код  указывается в соответствии с Классификатором параметров. Поля «Код отчетного периода»  и «Год отчетного периода» в ф. ОДВ-1 должны совпадать с  кодом отчетного периода и годом отчетного периода, указанными в формах, которые ОДВ-1 сопровождает.
«Тип сведений» может принимать одно из следующих значений:
- «Исходная» - при представлении сведений СЗВ-СТАЖ, СЗВ-ИСХ, СЗВ-КОРР;

- «Корректирующая» - только при необходимости корректировки раздела 5 ранее поданной ОДВ-1 с типом «Исходная»;

- «Отменяющая» - только при необходимости отмены раздела 5 ранее поданной ОДВ-1 с типом «Исходная».

При представлении ОДВ-1 с типом «Корректирующая» или «Отменяющая» в файле не должно быть форм СЗВ-ИСХ, СЗВ-КОРР и СЗВ-СТАЖ.
!!! Разделы 1,2,3 ОДВ-1 с типом «Исходная» заполняются при представлении всех видов документов и типов сведений: СЗВ-СТАЖ, СЗВ-ИСХ, СЗВ-КОРР. 
При представлении ОДВ-1 с типом «Корректирующая», должны быть заполнены разделы 1,2 и 5. При представлении ОДВ-1 с типом «Отменяющая» должны быть заполнены только разделы 1,2.

Раздел 3. Перечень входящих документов

В данном разделе указывается количество застрахованных лиц, сведения на которых содержат формы, представленные одновременно с ОДВ-1. Значение, указанное в графе «Количество застрахованных лиц, на которых представлены сведения, чел.», формы ОДВ-1 должно соответствовать количеству застрахованных лиц, в отношении которых представлены сведения по формам:
- по форме СЗВ-СТАЖ – количеству застрахованных лиц, указанных в таблице  3 формы,

- по форме СЗВ-ИСХ – количеству СЗВ-ИСХ, входящих в пакет,

- по форме СЗВ-КОРР – количеству форм СЗВ-КОРР, входящих в пакет.

Раздел 4. Данные в целом по страхователю
Данный раздел заполняется только в случае, если ОДВ-1 представляется одновременно с формами СЗВ-ИСХ или с формой СЗВ-КОРР «Особая» и содержит данные в целом по страхователю за отчетный период.
!!! Для форм СЗВ-ИСХ значения, указанные в столбцах «Начислено страховых взносов, руб. коп.» и «Уплачено страховых взносов, руб. коп.» должны соответствовать сумме значений, указанных в аналогичных показателях каждой формы СЗВ-ИСХ, входящей в пакет.

Графы «Задолженность на начало отчетного периода, руб. коп.», «Начислено страховых взносов, руб. коп.», «Уплачено страховых взносов, руб. коп.», «Задолженность на конец отчетного периода, руб. коп.» по строкам «На страховую пенсию» и «На накопительную пенсию» заполняются  для отчетных периодов 2002-2013 гг. Указанные показатели в строке «По тарифу страховых взносов» (по дополнительному тарифу) заполняются только для отчетных периодов 2014-2016 гг.
Расшифровка графы «Уплачено» по периодам, за которые была произведена уплата страховых взносов – указывается детализация уплаченных страховых взносов по годам, за которые произведена уплата в отчетном периоде. Суммы уплаченных страховых взносов «На страховую пенсию» и «На накопительную пенсию» указываются для отчетных периодов 2002-2013 гг., суммы уплаченных страховых взносов «По тарифу страховых взносов» указываются для отчетных периодов 2014-2016 гг.
Раздел 5. Основание для отражения данных о периодах работы застрахованного лица в условиях, дающих право на досрочное назначение пенсии в соответствии со статьей 30 Федерального закона от 28.12.2013 № 400-ФЗ «О страховых пенсиях»
Данный раздел должен быть заполнен при представлении ОДВ-1 одновременно с формой СЗВ-СТАЖ с типом «Исходная» или формой СЗВ-ИСХ, содержащими сведения о застрахованных лицах, занятых на видах работ, указанных в пп.1-18 ч.1 ст. 30 Федерального закона от 28.12.2013 № 400-ФЗ «О страховых пенсиях». То есть, если в СЗВ-СТАЖ или «СЗВ-ИСХ» заполнено хотя бы одно из полей «Особые условия труда (код)», «Основание (код) исчисления страхового стажа», «Основание (код) условия досрочного назначения страховой пенсии», раздел 5 ОДВ-1 должен быть заполнен обязательно.
В ОДВ - 1, сопровождаемой форму СЗВ-СТАЖ с типом «Дополняющая» или «Назначение пенсии» раздел 5 должен отсутствовать.  
