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                                                                                    Приложение  к письму ОПФР № 09-24/771
                                                                                    от 04.02.2014г.        
ПОРЯДОК

работы с уполномоченными представителями страхователей 
по представлению отчетности в территориальные органы ПФР
Удмуртской Республики в электронной форме по электронным каналам связи 

1. Общие положения


1.1. Порядок работы с уполномоченными представителями страхователей по представлению отчетности в территориальные органы ПФР Удмуртской Республики (далее – территориальные органы ПФР) в электронной форме по электронным каналам связи (далее – Порядок) разработан в соответствии с Гражданским Кодексом РФ, Налоговым Кодексом РФ, Федеральными законами от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации",  от  06.04.2011 N 63-ФЗ  "Об электронной подписи"  и распоряжением Правления ПФР от 11.10.2007 №190р «О внедрении защищенного электронного документооборота в системе индивидуального (персонифицированного) учета для целей обязательного пенсионного страхования» и в целях реализации положений:

· Федерального закона от 01.04.1996 №27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования» (далее – Закон №27-ФЗ);

· Федерального закона от 17.12.2001 №167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации» (далее - Закон №167-ФЗ);

· Федерального закона от 30.04.2008 №56-ФЗ «О дополнительных страховых взносах на накопительную часть трудовой пенсии и государственной поддержке формирования пенсионных накоплений» (далее – Закон №56-ФЗ);

· Федерального закона от 24.07.2009 №212-ФЗ «О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования и территориальные фонды обязательного медицинского страхования» (далее – Закон №212-ФЗ);

· Постановление Правительства РФ от 09.02.2012 N 111 "Об электронной подписи, используемой органами исполнительной власти и органами местного самоуправления при организации электронного взаимодействия между собой, о порядке ее использования, а также об установлении требований к обеспечению совместимости средств электронной подписи". 

         1.2. Порядок регулирует отношения по организации взаимодействия между территориальными органами ПФР и страхователями при представлении последними в территориальный орган ПФР документов в электронном виде, необходимых для реализации законодательства Российской Федерации об обязательном пенсионном страховании через уполномоченных представителей страхователей (далее – информационное взаимодействие). 

1.3. Участниками информационного взаимодействия при представлении отчетности в территориальные органы ПФР являются: страхователи, уполномоченные представители страхователей (организации или физические лица) и территориальные органы ПФР.

1.4. Для целей настоящего Порядка под уполномоченными представителями понимаются организации или физические лица, подключенные к системе электронного документооборота ПФР (далее – СЭД ПФР), которые в рамках договора со страхователем (юридическим или физическим лицом), не подключенным к СЭД ПФР, берут на себя обязательство по переводу документов, в том числе бухгалтерской и (или) иной отчетности, в электронную форму и их передачу территориальным органам ПФР по телекоммуникационным каналам связи.

1.5. Отношения между участниками информационного взаимодействия регулируются: 

· положениями статьи 14 Закона №167-ФЗ, в соответствии с которой страхователи имеют право участвовать в управлении обязательным пенсионным страхованием через своих представителей; 

· положениями подпункта 4 пункта 1 статьи 28 Закона №212-ФЗ, согласно которой плательщики страховых взносов имеют право представлять свои интересы в отношениях, регулируемых законодательством Российской Федерации о страховых взносах, лично либо через своего представителя, а так же пунктом 10 статьи 15 Закона №212-ФЗ, на основании которого страхователи, у которых среднесписочная численность физических лиц, в пользу которых производятся выплаты и иные вознаграждения, за  предшествующий расчетный период превышает 50 человек, представляют в территориальные органы ПФР отчетность (расчеты, реестры) в электронном виде;

· положением пункта 2 статьи 8 Закона №27-ФЗ, которым установлено, что индивидуальные сведения о застрахованных лицах могут представляться как в письменной форме, так и в электронной. В последнем случае юридическая сила документов должна подтверждаться усиленной квалифицированной электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации;

· в соответствии с Законом № 152-ФЗ, согласно статьи 9 которого, обработка персональных данных может осуществляться уполномоченным представителем страхователя только с согласия субъектов персональных данных (работников страхователя).

1.6. Полномочия уполномоченного представителя страхователя должны быть документально подтверждены в соответствии с законодательством РФ. Уполномоченный представитель осуществляет свои полномочия на основании доверенности, выданной страхователем и договора поручения, заключенного между страхователем и уполномоченным представителем в порядке, предусмотренном гражданским законодательством РФ.

2. Взаимодействие участников информационного взаимодействия

Общая схема организации информационного взаимодействия приведена в Приложении 1 настоящего Порядка.

2.1. Документооборот между страхователем, уполномоченным представителем и территориальным органом ПФР

Страхователь:

2.1.1. Получает письменное согласие всех лиц, работающих у него, на передачу и обработку своих персональных данных уполномоченному представителю страхователя согласно Закону № 152-ФЗ. Без соблюдения данного условия страхователь не вправе осуществлять передачу индивидуальных сведений в ПФР через уполномоченного представителя. Рекомендуемая форма Согласия на передачу и обработку своих персональных данных приведена в Приложении 2.

2.1.2. Заключает договор поручения с уполномоченным представителем о совершении действий по обработке и передаче в территориальный орган ПФР документов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи. Договор поручения может быть бессрочный или разовый. Рекомендуемая форма договора поручения приведена в Приложении 3.

2.1.3. Оформляет доверенность уполномоченному представителю на подписание от своего имени документов посредством усиленной квалифицированной электронной подписи (далее – УКЭП), необходимых для реализации законодательства Российской Федерации по обязательному пенсионному страхованию, а также на совершение иных действий, направленных на исполнение договора поручения. Доверенность заверяется подписью руководителя и печатью страхователя. Рекомендуемая форма доверенности приведена в Приложении 4.

2.1.4. Направляет заявление в территориальный орган ПФР о передаче документов в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи через уполномоченного представителя с приложением оригинала и копии договора поручения и копии доверенности. Копия доверенности и договора поручения сверяется сотрудником территориального органа ПФР с оригиналом и заверяется подписью специалиста территориального органа ПФР. Оригинал доверенности и договора поручения возвращается уполномоченному представителю. Заявление, копия договора поручения и доверенности, заверенная подписью специалиста территориального органа ПФР, подшиваются в наблюдательное дело страхователя. Форма Заявления приведена в Приложении 5.

2.2. Документооборот между территориальным органом ПФР
и уполномоченным представителем

Территориальный орган ПФР:

2.2.1. Заключает с уполномоченным представителем Соглашение об электронном документообороте (Приложение 6). 

2.2.2.Осуществляет сверку списка страхователей, представленного уполномоченным представителем, с представленными страхователями договорами поручения.

2.2.3. Подшивает списки страхователей, подключенных к СЭД ПФР через уполномоченного представителя, в отдельную папку - скоросшиватель, для осуществления контроля за представлением отчетности с УКЭП по электронным каналам связи. 

Уполномоченный представитель:

2.2.4. Заключает с территориальным органом ПФР соглашение об электронном документообороте (приложение 6.1, 6.2).

2.2.5. За свой счет приобретает сертифицированные средства криптографической защиты информации и программное обеспечение для передачи документов по телекоммуникационным каналам связи. При передаче документов уполномоченный представитель страхователя подписывает своей УКЭП документы всех страхователей, интересы которых он представляет.

2.2.6. Не позднее 5 рабочих дней до начала отчетного периода представляет в территориальный орган ПФР списки страхователей, подключенных к СЭД ПФР через уполномоченного представителя страхователя. Рекомендуемая форма списка страхователей приведена в Приложении 7. Если уполномоченный представитель представляет интересы страхователей, зарегистрированных в нескольких территориальных органах ПФР, то в этом случае списки страхователей формируются по территориальным органам ПФР.

При изменении перечня страхователей (заключении новых договоров или прекращении действия заключенных договоров поручения об оказании услуг страхователю по обмену документами в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи) уполномоченный представитель страхователя представляет в территориальный орган ПФР дополнение или изменение к списку страхователей по форме приведенной в Приложении 7, не позднее 5 рабочих дней. 

3. Порядок электронного документооборота

3.1. При передаче отчетности в территориальный орган ПФР уполномоченный представитель страхователя соблюдает следующий порядок электронного документооборота:

3.1.1. Подписывает документы страхователя УКЭП уполномоченного представителя страхователя, в зашифрованном виде доставляет в территориальный орган ПФР не позднее срока, установленного действующим законодательством РФ.

3.1.2. В течение 2 рабочих дней с момента отправки документов получает квитанцию от территориального органа ПФР об их доставке и сохраняет ее.

3.1.3. После отправки отчетности, в течение 4 рабочих дней, получает от территориального органа ПФР в зашифрованном виде положительный протокол приема документов с УКЭП, который свидетельствует об успешном прохождении первичной проверки вложения либо протокол контроля документов с перечнем ошибок. 

3.1.4. Передает страхователю, чьи интересы он представляет, расписку или протокол контроля в письменном виде, заверенный своей подписью и печатью, в течение суток с момента поступления протокола из территориального органа ПФР.

3.1.5. В случае получения протокола контроля документов с перечнем ошибок, уполномоченный представитель принимает в течение 10 рабочих дней от страхователя, чьи интересы он представляет, исправленные документы и повторяет всю процедуру передачи.

3.1.6. Если уполномоченный представитель в установленные сроки не получил от территориального органа ПФР квитанцию о доставке или протокол контроля, то сообщает территориальному органу ПФР о данном факте и при необходимости повторяет процедуру передачи документов.

3.1.7. Датой представления документов в территориальные органы ПФР считается дата получения уполномоченным представителем квитанции о доставке посылки в почтовый ящик ПФР.

4. Разбор конфликтных ситуаций

4.1. Все споры, разногласия, требования, возникающие между участниками электронного взаимодействия, подлежат разрешению в соответствии с действующим законодательством РФ.

4.2. Рассмотрение возможных споров производится Комиссией Отделения ПФР по рассмотрению жалоб страхователей.

5. Заключительные положения

Финансовые санкции за непредставление в установленные действующим законодательством сроки сведений, необходимых для осуществления индивидуального (персонифицированного) учета в системе обязательного пенсионного страхования, либо представление неполных и (или) недостоверных сведений в результате занижения базы для начисления страховых взносов, иного неправильного исчисления страховых взносов предъявляются страхователю в соответствии с требованиями части 3 статьи 17 Закона № 27-ФЗ, либо пунктами 1,2 статьи 47 Закона № 212-ФЗ.

Приложение 1
к Порядку

Схема организации электронного 

документооборота между 
страхователями и ПФР с привлечением 
уполномоченных представителей


                                                                                           Приложение 2 к Порядку

Примерная форма

СОГЛАСИЕ

НА ПЕРЕДАЧУ И ОБРАБОТКУ СВОИХ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ


Я, ____________________________________________________________, 

проживающий (-ая) по адресу: _________________________________________, 

паспорт________________ выдан ____________________________________, работающий(-ая) по трудовому договору у ____________________________________________________________________, 




 
наименование организации

даю согласие моему работодателю на обработку и передачу своих персональных данных, содержащихся в СЗВ-4-1(2) ____________________________________________________________________, 




 
наименование уполномоченного представителя

 в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 N152-ФЗ «О персональных данных», Трудовым кодексом Российской Федерации, в целях реализации Федеральных законов от 01.04.1996 №27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования», от 24.07.2009 N 212-ФЗ "О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования"  для составления индивидуальных сведений о начисленных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование и данных о трудовом страже по утвержденным действующим законодательством формам для представления отчетности в органы Пенсионного фонда Российской Федерации.

Обработка персональных данных разрешается на срок действия трудового договора (период трудовых отношений), а в случае прекращения трудового договора (трудовых отношений) продлевается на период сдачи отчетности в установленные законодательством сроки.

Подтверждаю, что с порядком отзыва согласия на обработку персональных данных в соответствии с п.5 ст.21 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» ознакомлен(а).

_________________________20__г.





 Подпись

                                                                                         Приложение 3к Порядку

Договор поручения 

г. ______________ «___» __________ 20__ г.

________________________________________________________________________,

 (наименование организации)

 расположен по адресу: ____________________________________________________, 

зарегистрирован__________________________________________________________ 

 (наименование регистрирующего органа)

«___» ______________ года за № ___________, Свидетельство № __________ от «___» __________ года, именуем__ в дальнейшем «Доверитель», в лице _______________________, действующего на основании _______________________,

 (должность, Ф.И.О.) (устава, положения, доверенности) 

с одной стороны, и _______________________________________________________,

 (наименование организации)

расположенной по адресу: _________________________________________________,

зарегистрирован__________________________________________________________

 (наименование регистрирующего органа)

«___» ______________ года за № ___________, Свидетельство №____________ от «___» ____________ года, именуем__ в дальнейшем «Поверенный», в лице _____________________, действующего на основании _________________________,

 (должность, Ф.И.О.) (устава, положения, доверенности)

с другой стороны (в дальнейшем участники договора именуются также «Стороны» и «Сторона»), заключили настоящий договор («Договор») о нижеследующем:
1. Предмет договора

1.1. Доверитель поручает, а Поверенный берет на себя обязательство совершить определенные юридические действия:

1.1.1. представлять индивидуальные сведения о всех застрахованных лицах, работающих у Доверителя по трудовому договору, а также заключивших договоры гражданско-правового характера, на вознаграждения по которым в соответствии с законодательством Российской Федерации начисляются страховые взносы, за которых Доверитель уплачивает страховые взносы, а также другие документы в территориальные органы ПФР в электронной форме по электронным каналам связи с усиленной квалифицированной электронной подписью, в соответствии с Федеральными законами от 01.04.1996 г. №27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе государственного пенсионного страхования», от 30.04.2008 г. №56-ФЗ «О дополнительных страховых взносах на накопительную часть трудовой пенсии и государственной поддержке формирования пенсионных накоплений», от 24.07.2009 г. №212-ФЗ «О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования и территориальные фонды обязательного медицинского страхования» и утвержденными в установленном порядке формами документов и инструкциями в установленный срок;

1.1.2. подписывать от имени Доверителя на основании договора поручения указанные документы посредством своей усиленной квалифицированной электронной подписи;

1.1.3. в целях выполнения обязательств, установленный пунктом 1.1.1 настоящего Порядка, заключить с органами Пенсионного фонда РФ соглашение об обмене электронными документами в системе электронного документооборота в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи",  Гражданским кодексом РФ, Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации", Федеральным законом  от 07.07.2003 № 126-ФЗ "О связи", Постановлением Правительства РФ от 09.02.2012 N 111 "Об электронной подписи, используемой органами исполнительной власти и органами местного самоуправления при организации электронного взаимодействия между собой, о порядке ее использования, а также об установлении требований к обеспечению совместимости средств электронной подписи, другими федеральными законами.

1.2. Датой получения индивидуальных сведений органами ПФР считается дата получения Поверенным квитанции о доставке посылки в территориальный орган ПФР.

1.3. Поручение считается исполненным после включения органами Пенсионного фонда РФ в соответствующие индивидуальные лицевые счета указанных сведений, представленных Поверенным.

2. Обязанности сторон

2.1. Поверенный за свой счет приобретает, устанавливает и обеспечивает работоспособность аппаратных, аппаратно-программных средств защиты информации от несанкционированного доступа и лицензионных средств криптографической защиты информации (далее – СКЗИ), совместимых с CKЗИ, используемых в территориальных органах ПФР.
2.2. Поверенный обязан:

2.2.1. принять от Доверителя первичные учетные документы по описи (реестру) в сроки, согласованные с Доверителем;

2.2.2. своевременно и качественно исполнить данное ему поручение в соответствии с указаниями Доверителя, предусмотренными пунктом 1.1.1-1.1.4 Договора; 

2.2.3. обеспечить конфиденциальность и безопасность персональных данных, представленных Доверителем, при их обработке. Положение настоящего пункта Договора сохраняет свою юридическую силу и по истечении срока действия настоящего Договора;

2.2.4. информировать Доверителя о ходе исполнения поручения;

2.2.5. согласовывать с Доверителем расходы, необходимые для исполнения настоящего Договора;

2.2.6. известить Доверителя о заключении с территориальным органом ПФР соглашения об обмене электронными документами в системе электронного документооборота и передать ему копию подписанного соглашения;

2.2.7. вернуть Доверителю по описи (реестру) все полученные от него документы, а также документы, полученные от органов ПФР, в связи с исполнением поручения;

2.2.8. представлять Доверителю письменные отчеты о выполненном поручении. К отчетам должны быть приложены необходимые доказательства расходов, произведенных Поверенным во исполнение настоящего Договора;

2.2.9. в случае невозможности исполнить поручение по настоящему Договору Поверенный обязан в месячный срок до окончания срока представления индивидуальных сведений в органы Пенсионного фонда РФ сообщить об этом Доверителю для принятия последним решения об изменении или расторжении Договора;


2.3. Поверенный не имеет права изменять, корректировать и производить любые действия с данными документов Доверителя.

Доверитель:

2.4. Доверитель обязан:

2.4.1. получить письменное согласие всех лиц, работающих у Доверителя, на передачу и обработку своих персональных данных Поверенному. При несоблюдении данного условия договор считается не заключенным;

2.4.2. обеспечить Поверенного всеми необходимыми документами для исполнения поручения (передать их по описи (реестру) в сроки, согласованные с Поверенным); 

2.4.3.
предоставить Поверенному достоверную, полную и подлинную информацию (документацию), связанную с исполнением настоящего договора;

2.4.4. выдать Поверенному доверенность на право совершения юридических действий с указанием объема полномочий;

2.4.5. принимать от Поверенного отчеты об исполнении поручения, представленные им документы, а также все полученные документы от органов ПФР по настоящему Договору;

2.4.6. выплачивать Поверенному вознаграждение в размере ___________ руб., а также возмещать его расходы, связанные с исполнением поручения.

3. Передоверие

3.1. Поверенный обязан исполнить данное ему поручение лично без права передоверия.

4. Ответственность сторон

4.1. Поверенный не имеет право собирать, хранить, передавать и использовать сведения, переданные ему Доверителем, в иных целях, кроме как для исполнения обязательства по данному Договору.

4.2. За разглашение сведений, представленных Доверителем Поверенному, последний несет ответственность в соответствии с гражданским, административным и уголовным законодательством.

4.3. За непредставление либо представление неполных и (или) недостоверных сведений в установленные действующим законодательством РФ сроки, Поверенный возмещает Доверителю сумму финансовой санкции, которую Доверитель уплатит органам Пенсионного фонда РФ в соответствии с абзацем 3 ст.17 ФЗ от 01.04.1996 № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования», либо пунктами 1,2 статьи 47 ФЗ от 24.07.2009 № 212-ФЗ «О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования и территориальные фонды обязательного медицинского страхования». 

4.4. В случае просрочки в уплате вознаграждения Поверенному, Доверитель выплачивает последнему пени в размере ____ % от просроченной к уплате суммы за каждый день просрочки, но не более ___ % от суммы вознаграждения Поверенного по настоящему Договору.

4.5. В случае просрочки Доверителем в возмещении расходов Поверенного в соответствии с п.4.4. настоящего Договора, Доверитель выплачивает Поверенному пени в размере ___ % от просроченной к уплате суммы за каждый день просрочки.

5. Прекращение договора


5.1. Договор прекращается вследствие отмены поручения Доверителем, отказа Поверенного, ликвидации Доверителя или Поверенного. Доверитель вправе отменить поручение, а Поверенный отказаться от него во всякое время.


5.2. В случае ликвидации юридического лица, являющегося Поверенным, ликвидатор обязан известить Доверителя о прекращении договора и принять меры, необходимые для охраны документов Доверителя, и затем передать их Доверителю.

6. Прочие условия

6.1. Настоящий Договор заключен на неопределенный срок/определенный срок(указать) и вступает в силу с момента его подписания. 

6.2. Споры и разногласия, возникающие из настоящего Договора или в связи с ним, должны решаться Сторонами путем переговоров. В случае недостижения согласия, спор передается на рассмотрение в судебные органы.

6.3. Любые изменения и дополнения к настоящему Договору действительны, только в случае, если они составлены в письменной форме и подписаны уполномоченными представителями обеих Сторон. 

6.4. В случае изменения юридического адреса, расчетного счета или обслуживающего банка Стороны обязаны в 2-х дневный срок уведомить об этом друг друга.

6.5. Во всем, что не оговорено в настоящем Договоре, Стороны руководствуются действующим законодательством Российской Федерации.

6.6. Настоящий Договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному экземпляру для каждой из Сторон.

7. Адреса и банковские реквизиты сторон:
	Доверитель:

Адрес:

ОГРН 

ИНН 

р/с 

к/с 

БИК 

ОГРН 

ОКПО 

Тел/факс 

__________________/ 
	Поверенный:

Адрес:

ОГРН 

ИНН 

р/с 

к/с 

БИК 

ОГРН 

ОКПО 

Тел/факс 

__________________/


М.П.







М.П.

                                                                                       Приложение 4к Порядку

Д О В Е Р Е Н Н О С Т Ь

г. Ижевск






       «___»________ 201_г.

Настоящей доверенностью 

_____________________________________________________________________ 

(наименование Доверителя)

 в лице ________________________________________________________________________________________ 

(указывается Ф.И.О. гражданина, имеющего право действовать от имени юридического лица – Доверителя без доверенности), действующего на основании Устава, уполномочивает

(указывается Ф.И.О. гражданина, имеющего право действовать от имени юридического лица - Поверенного без доверенности, а также наименование его должности в соответствии с учредительными документами юридического лица), 

адрес места жительства ___________, паспорт _________, выдан ___________, в соответствии с Договором поручения от ___ №____:

представлять индивидуальные сведения о всех застрахованных лицах, работающих у _________________________________________________________  

                                                               (наименование Доверителя) 

по трудовому договору, а также заключивших договоры гражданско-правового характера, на вознаграждения по которым в соответствии с законодательством Российской Федерации начисляются страховые взносы, за которых _____________________________________________________________________ 

(наименование Доверителя)

уплачивает страховые взносы, а также другие документы в территориальные органы ПФР в электронной форме по электронным каналам связи с усиленной квалифицированной электронной подписью,  а также подписывать от имени _____________________________________________________________________ 

(наименование Доверителя)

индивидуальные сведения о застрахованных лицах в соответствии с Федеральными законами от 01.04.1996 № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования»,  от 24.07.2009 N 212-ФЗ "О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования" посредством усиленной квалифицированной электронной подписи, а также совершать иные действия в интересах Доверителя, направленные на исполнение Договора поручения от _____ №________.


Доверенность выдана без права передоверия сроком на ______________ (срок выдачи Доверенности не может превышать срока, на который заключен Договор поручения).

Руководитель                                                                                                 Ф.И.О.

(указывается наименование должности в соответствии                                                                     

с учредительными документами юридического лица)

Подпись
 _______________

                                                                                 М.П.
                                                                                       Приложение 5 к Порядку
Начальнику ______________________________

                                                                                                                                                                (Наименование территориального органа ПФР)

______________________________________

                                                                                                                                                                                (ФИО руководителя территориального органа ПФР)
ЗАЯВЛЕНИЕ

о передаче документов в территориальный орган ПФР в электронной форме по 
телекоммуникационным каналам связи через уполномоченного представителя

______________________________________________________________________________________ 

(наименование страхователя)

просит с «____»______________20__г. принимать документы (сведения на застрахованных лиц, расчеты, реестры, декларации и другие документы), необходимые для выполнения реализации законодательства Российской Федерации по обязательному пенсионному страхованию, в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи через уполномоченного представителя.


Передачу документов в электронной форме, на основании заключенного договора поручения, 
от _______________ № ________________ будет осуществлять ___________________________________________

(юридическое (физическое) лицо

 за электронной цифровой подписью уполномоченного представителя. 

	Сведения о страхователе (юридическом лице)

	Полное наименование: ​​​​​​​​​​​____________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

ИНН: ___________________ КПП: _______________E-mail ______________________________________

Тел./факс: __________________________________

Регистрационный номер в ПФР____________________________________________________________

К/с___________________________________________Р/С________________________________________

БАНК___________________________________________________________________________________

Юридический адрес:_______________________________________________________________________________

	Сведения об уполномоченном представителе (юридическом лице)

	Полное наименование: ​​​​​​​​​​​____________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

ИНН: ___________________ КПП: _______________E-mail ______________________________________

Тел./факс: __________________________________

Регистрационный номер в ПФР____________________________________________________________

Юридический адрес:_______________________________________________________________________________

Соглашения об ЭДО (номер и дата)___________________________________________________________

	Сведения об уполномоченном представителе (физическом лице)

	ФИО: ​​​​​​​​​​​___________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

ИНН: ___________________ E-mail ______________________________________

Тел./факс: _________________________________

Паспорт серии___________№_____________________выдан____________________________________

___________________________________________________________________________(кем, где, когда)

Адрес регистрации и проживания:____________________________________________________________________

Номер и дата доверенности_______________________________________________________________

	Сведения о владельце сертификата ключа подписи

	ФИО: ___________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

E-mail ______________________________________ Тел./факс: _________________________________

Паспорт серии___________№_____________________выдан____________________________________

___________________________________________________________________________(кем, где, когда)

Адрес регистрации и проживания:___________________________________________________________________

Номер и дата доверенности (приказа)_________________________________________________________________


Правильность сведений, указанных в заявлении, гарантирую.

Руководитель                              ___________________ (ФИО руководителя)








(подпись, печать)

                                                                           Приложение 6.1 к Порядку

СОГЛАШЕНИЕ
об обмене электронными документами в системе электронного документооборота ПФР по телекоммуникационным каналам связи через уполномоченных представителей страхователей

	г. Ижевск
	
	№ _________
	
	«___» __________ 20__г.


Управление Пенсионного фонда Российской Федерации (государственное учреждение) в _________________________________________________Удмуртской Республики, именуемое в дальнейшем «Управление ПФР», в лице начальника_____________________________________________, действующего на основании Положения, и ____________________________ (указывается полное наименование уполномоченного представителя), именуемое в дальнейшем «Абонент», в лице ___________________________________________, действующего на основании ______________________, далее вместе именуемые Стороны, заключили настоящее Соглашение о нижеследующем:

1. ПРЕДМЕТ СОГЛАШЕНИЯ 


1.1. Стороны осуществляют взаимодействие по обмену документами персонифицированного учета в утвержденном ПФР формате и иной разрешенной информацией в электронном виде (далее – электронный документ) с использованием   средств  электронной подписи (шифровальных (криптографических) средств (далее - СКЗИ)  по телекоммуникационным каналам связи в системе электронного документооборота (далее- СЭД)  между Абонентом  и Управлением ПФР на территории Удмуртской Республики в соответствии с распоряжением Правления ПФР от 11.10.2007г. № 190р «О внедрении защищенного электронного документооборота в системе индивидуального (персонифицированного) учета для целей обязательного пенсионного страхования».
1.2. Отношения между Сторонами регулируются Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральными  законами от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной  подписи», от 01.04.1996 № 27-ФЗ «Об индивидуаль​ном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования», от 24.07.2009 N 212-ФЗ "О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования",  от 27.07.06г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»,  от 30.04.2008г. № 56-ФЗ «О дополнительных страховых взносах на накопительную часть трудовой пенсии и государственной поддержке формирования пенсионных накоплений», распоряжением Правления ПФР от 02.11.2006 г. № 226р «Об организации работы территориальных органов Пенсионного фонда Российской Федерации по хранению документов индивидуального (персонифицированного) учета с использованием электронного архива»,  Инструкцией  «О формах документов индивидуального (персонифицированного) учета в системе  обязательного пенсионного страхования и инструкции по их заполнению», утвержденного постановлением Правления ПФ РФ от 31.07.2006г. № 192П, Постановлением Правительства РФ от 09.02.2012 N 111 "Об электронной подписи, используемой органами исполнительной власти и органами местного самоуправления при организации электронного взаимодействия между собой, о порядке ее использования, а также об установлении требований к обеспечению совместимости средств электронной подписи", иными  актами Пенсионного Фонда Российской Федерации, технической документацией на используемые СКЗИ, а также настоящим Соглашением.

1.3. Стороны признают, что использование в Системе СКЗИ, которые реализуют шифрование и использование усиленной квалифицированной электронной  подписи (далее — УКЭП), достаточно для обеспечения конфиденциальности информационного взаимодействия Сторон, а также для подтверждения того, что:

· электронный документ исходит от Стороны, его передавшей (подтверждение авторства документа);

· электронный документ не претерпел изменений при информационном взаимодействии Сторон (подтверждение целостности и подлинности документа);

· электронный документ юридически эквивалентен документу на бумажном носителе.

2. ТЕХНИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ

2.1. Абонент за свой счет приобретает, устанавливает и обеспечивает работоспособность программного обеспечения СКЗИ, необходимых для подключения к Системе.

2.2. Абонент оплачивает средства связи и каналы связи, необходимые для работы в Системе.

2.3. Изготовление и сертификацию ключей шифрования и УКЭП для Абонента осуществляет один из Удостоверяющих центров (далее – УЦ), список которых предоставляется Абоненту Управлением ПФР.
2.4. Изготовление и выдачу сертификатов ключей УКЭП для уполномоченных лиц Управления ПФР осуществляет УЦ ПФР в соответствии с Регламентом УЦ ПФР.

3. ПОРЯДОК ОБМЕНА ЭЛЕКТРОННЫМИ ДОКУМЕНТАМИ


3.1. Взаимодействие Сторон в процессе обмена электронными документами осуществляется в соответствии с  документами, утвержденными распоряжением Правления ПФР от 11.10.2007г. № 190р «О внедрении защищенного электронного документооборота в системе индивидуального (персонифицированного) учета для целей обязательного пенсионного страхования», размещенными на сайте ОПФР по Удмуртской Республике (далее – Отделение).

                                     4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН 

4.1. Стороны принимают на себя следующие обязанности: 

· соблюдать правила работы в Системе  и требования эксплуатационной документации на СКЗИ;

· в соответствии с «Инструкцией об организации  и обеспечении безопасности информации с ограниченным доступом», утвержденной приказом ФАПСИ от 13.06.2001г. №152, выполнять в рамках данного Соглашения указания координирующего органа криптографической защиты – Отделения по обеспечению безопасности информационного взаимодействия с использованием СКЗИ;

· обеспечить конфиденциальность персональных данных и безопасность при их обработке
· использовать квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи и УКЭП;

· обеспечивать функционирование всего необходимого оборудования, необходимого для обмена электронными документами; 

· содержать в исправном состоянии ПЭВМ, которые подключены к Системе, принимать меры для предотвращения несанкционированного доступа к данным компьютерам и установленному на них программному обеспечению и СКЗИ, а также в помещения, в которых они установлены;

· не допускать появления в компьютерной среде, где функционирует Система, компьютерных вирусов и программ, направленных на ее разрушение; 

· при осуществлении передачи электронных документов руководствоваться правилами и техническими требованиями, установленными действующим законодательством Российской Федерации и другими нормативными актами;

· в связи с тем, что эксплуатируемые по настоящему Соглашению программы и технологии, а также данные, образующиеся в результате работы программного обеспечения, содержат конфиденциальную информацию, Стороны обязуются всеми возможными им способами предотвращать ее разглашение;

4.2. Управление ПФР  принимает на себя следующие права и обязанности: 

· организовать работу в соответствии с распоряжением Правления ПФР от 02.11.2006 г. № 226р «Об организации работы территориальных органов Пенсионного фонда Российской Федерации по хранению документов индивидуального (персонифицированного) учета с использованием электронного архива» согласно Приложению 2;

· немедленно приостанавливать обмен электронными документами с Абонентом  при получении сообщения о компрометации ключей шифрования и УКЭП Абонента; 

· обеспечивать обмен электронными документами с Абонентом, их обработку, хранение и архивирование в виде, позволяющем осуществлять дальнейшую работу с ними. 

Срок поддержания архивов электронных документов определяется действующим законодательством Российской Федерации, а в случае споров — до их разрешения. Управление ПФР несет ответственность за целостность и достоверность своих электронных архивов;

· по указанию Отделения в одностороннем порядке изменять формы и перечень передаваемых документов в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации;

· при изменении требований к передаваемым электронным документам извещать Абонента об этих изменениях в установленные действующим законодательством Российской Федерации сроки;

· немедленно информировать Абонента и УЦ ПФР о компрометации ключей шифрования и УКЭП Управления ПФР.

4.3. Абонент  принимает на себя следующие права и обязанности: 

— осуществлять  комплекс работ в соответствии с распоряжением Правления ПФР от 02.11.2006 г. № 226р «Об организации работы территориальных органов Пенсионного фонда Российской Федерации по хранению документов индивидуального (персонифицированного) учета с использованием электронного архива» согласно Приложению 2;

· в случае компрометации немедленно прекращать использование ключей шифрования и УКЭП, о факте компрометации незамедлительно информировать Управление ПФР и УЦ;

· немедленно сообщать Управлению ПФР обо всех случаях, свидетельствующих о попытках несанкционированного доступа к ПЭВМ с установленными СКЗИ, а также о любой потере контроля над ключом электронной подписи;

· в связи с тем, что эксплуатируемые по настоящему Соглашению программы и технологии, а также данные, образующиеся в результате работы программного обеспечения, содержат конфиденциальную информацию, Абонент обязуется всеми доступными ему способами предотвращать ее разглашение;

· обеспечивать обмен электронными документами с Управлением ПФР, их обработку, хранение и архивирование в виде, позволяющем осуществлять дальнейшую работу с ними. Срок поддержания архивов электронных документов определяется действующим законодательством Российской Федерации, а в случае возникновения споров - до их разрешения. Абонент несет ответственность за целостность и достоверность своих электронных архивов.

— заключить договор об оказании услуг на изготовление и обслуживание квалифицированных сертификатов ключей электронной подписи для уполномоченных лиц Абонента с УЦ.

4.4. Сторона, для которой создалась невозможность исполнения обязательств по настоящему Соглашению, должна немедленно известить другую Сторону о наступлении либо прекращении обстоятельств, препятствующих исполнению обязательств. Обмен электронными документами на время действия этих обстоятельств приостанавливается;

4.5. При возникновении споров, связанных с принятием или непринятием и (или) с исполнением или неисполнением электронного документа, Стороны обязаны соблюдать порядок согласования разногласий, предусмотренный Приложением 1 настоящего Соглашения.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

5.1. Стороны несут ответственность за использование информации в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

5.2. Управление ПФР не несет ответственности за ущерб, возникший в результате:

· неправильного заполнения Абонентом электронных документов;

· доступности третьим лицам ключей шифрования и УКЭП Абонента; 

· принятия электронных документов к исполнению со скомпрометированной УКЭП Абонента в случае получения информации о компрометации УКЭП после принятия электронного документа к исполнению.

5.3. Стороны несут ответственность за сохранность программного обеспечения Системы, архивов электронных документов, размещенных на своих ПЭВМ.

5.4. Если одна из Сторон предъявляет другой Стороне претензии по электронному документу при наличии подтверждения другой Стороны о получении такого документа, а другая Сторона не может представить архивную копию спорного электронного документа вследствие нарушения требований к хранению электронного архива, которые оговорены в пунктах 4.2, 4.3 настоящего Соглашения, виновной признается Сторона, не представившая архивную копию спорного документа.

6. ФОРС-МАЖОР
6.1. Сторона освобождается от ответственности перед другой Стороной за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств по данному Соглашению, произошедшее вследствие обстоятельств непреодолимой силы (природных стихийных бедствий), препятствующих исполнению обязательств или делающих такое исполнение невозможным, или иных не зависящих от Сторон обстоятельств.  

6.2. Компетентное заключение, выданное уполномоченным органом, является достаточным подтверждением наличия и продолжительности действия обстоятельств непреодолимой силы.

6.3. Сторона, которая не исполняет свои обязательства вследствие действия обстоятельств непреодолимой силы, должна не позднее чем в трехдневный срок известить другую Сторону о наступлении таких обстоятельств и их влиянии на исполнение обязательств по данному Соглашению. 

7. Порядок разрешения споров и конфликтных ситуаций 

7.1. Возникновение конфликтных ситуаций может быть связано с формированием, доставкой, получением, подтверждением получения электронного документа, а также в непризнании сторонами авторства и (или) содержимого документа, подписанного УКЭП.

7.2. Конфликтные ситуации разрешаются Сторонами в рабочем порядке и (или) по итогам работы Экспертной комиссии.

7.3. Стороны руководствуются Порядком разрешения конфликтных ситуаций (Приложение 1), а также в соответствии с Технологией обмена документами индивидуального (персонифицированного) учета страховых взносов по телекоммуникационным каналам связи в системе электронного документооборота Пенсионного фонда Российской Федерации, утвержденной распоряжением Правления ПФР от 11.10.2007г. № 190р «О внедрении защищенного электронного документооборота в системе индивидуального (персонифицированного) учета для целей обязательного пенсионного страхования».

7.4. Стороны обязуются принимать все возможные усилия для разрешения споров путем переговоров.

7.5. В случае невозможности разрешения конфликтной ситуации в рабочем порядке и (или) по итогам работы Экспертной комиссии, Стороны разрешают конфликтную ситуацию в судебном порядке, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

8. СРОК ДЕЙСТВИЯ СОГЛАШЕНИЯ

8.1. Настоящее Соглашение вступает в силу с момента его подписания Сторонами и заключается на неопределенный срок.

8.2. Изменения и дополнения в настоящее Соглашение могут вноситься только в письменном виде по взаимному согласию Сторон, за исключением форм, форматов, перечня передаваемых электронных документов.

8.3. Изменения в формы, форматы, перечень передаваемых электронных документов и служебных сообщений вносятся Управлением ПФР (по указанию Отделения) в одностороннем порядке с уведомлением Абонента не позднее 15 дней до момента введения изменений в действие. 


8.4. В случае прекращения обмена электронными документами между Сторонами в течение 36 месяцев, Соглашение прекращает свое действие автоматически.

8.5. В случае нарушения одной из Сторон обязательств, предусмотренных настоящим Соглашением, другая Сторона вправе в одностороннем порядке расторгнуть настоящее Соглашение, уведомив об этом в письменном виде другую Сторону в течение 30  календарных дней.


8.6. Настоящее Соглашение составлено в двух экземплярах, каждый из которых имеет одинаковую юридическую силу, по одному для каждой Стороны.



8.7. К настоящему Соглашению прилагаются и являются его неотъемлемыми частями:


Приложение 1 Порядок разрешения споров и конфликтных ситуаций, возникающих при ведении электронного документооборота ПФР.


Приложение 2 Порядок работ по заверению усиленной квалифицированной электронной  подписью файлов, содержащих сведения индивидуального (персонифицированного) учета, представленных страхователями на бумажных носителях.

9. ЮРИДИЧЕСКИЕ АДРЕСА И РЕКВИЗИТЫ СТОРОН

	УПРАВЛЕНИЕ ПФР

___________________________________

___________________________________

___________________________________

____________________ /______________

«____» ___________ 20__ г.

М.П.
	
	АБОНЕНТ 

_____________________________

_____________________________

_____________________________

_____________________/________

«____» ___________ 20__ г.

М.П.


                                                                 Приложение № 1  к Соглашению_____________________

ПОРЯДОК РАЗРЕШЕНИЯ СПОРОВ И КОНФЛИКТНЫХ СИТУАЦИЙ, ВОЗНИКАЮЩИХ ПРИ ВЕДЕНИИ 
ЭЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТООБОРОТА ПФР

1. Уведомление о конфликтной ситуации

1.1.1. В случае возникновения обстоятельств, свидетельствующих, по мнению одной из Сторон, о возникновении и (или) наличии конфликтной ситуации, данная Сторона (далее – Сторона-инициатор) незамедлительно извещает другую заинтересованную Сторону о возможном возникновении и (или) наличии конфликтной ситуации, обстоятельствах, свидетельствующих о ее возникновении или наличии, а также ее предполагаемых причинах.

1.1.2. Сторона, которой было направлено извещение о конфликтной ситуации и участвующая в ее разрешении (далее – Сторона-ответчик), обязана не позднее чем в течение следующего рабочего дня проверить наличие указанных в извещении обстоятельств, и по необходимости принять меры по разрешению конфликтной ситуации со своей стороны.

1.1.3. В тот же срок Сторона-ответчик извещает доступными способами сторону-инициатора о результатах проверки и, при необходимости, о мерах, принятых для разрешения конфликтной ситуации.

2. Разрешение конфликтной ситуации в рабочем порядке

2.1.1. Конфликтная ситуация признается разрешенной в рабочем порядке в случае, если Сторона-инициатор удовлетворена информацией, полученной в извещениях Стороны – ответчика, и не имеет к ней претензий в связи с конфликтной ситуацией.

2.1.2. В случае если Сторона-инициатор не удовлетворена информацией, полученной от Стороны-ответчика, для рассмотрения конфликтной ситуации формируется Экспертная комиссия.

3. Предложение по формированию экспертной комиссии по разрешению конфликтной ситуации

3.1.1. В случае, если конфликтная ситуация не была разрешена в рабочем порядке, Сторона-инициатор, должна не позднее чем в течение трех рабочих дней после возникновения конфликтной ситуации, направить уведомление о конфликтной ситуации (далее - Уведомление) и предложение о создании Экспертной комиссии по разрешению конфликтной ситуации (далее - Предложение) Стороне-ответчику.

3.1.2. Уведомление должно содержать информацию о предмете и существе конфликтной ситуации, обстоятельствах, по мнению Стороны-инициатора, свидетельствующих  о наличии конфликтной ситуации, возможных причинах и последствиях ее возникновения.

3.1.3. Уведомление должно содержать информацию с указанием фамилий, имен, отчеств, должностей и контактной информации должностных лиц Стороны-инициатора, уполномоченных в разрешении конфликтной ситуации.

3.1.4. Предложение должно содержать информацию о предлагаемом месте, дате и времени сбора Экспертной комиссии, список предлагаемых для участия в работе Экспертной комиссии представителей Стороны-инициатора с указанием фамилий, имен, отчеств, должностей, при необходимости исполняемых при обмене электронными документами функциональных ролей (администратор, администратор безопасности и т.п.), их контактной информации (телефон, факс, электронная почта).

3.1.5. Уведомление и Предложение составляются на бумажном носителе, подписываются должностными лицами Стороны-инициатора, уполномоченными в разрешении конфликтной ситуации и передаются Стороне-ответчику в установленном порядке, обеспечивающим подтверждение вручения корреспонденции.

3.1.6. Уведомление и Предложение могут быть составлены и направлены в форме электронного документа. При этом факт их доставки должен быть подтвержден.

4. Формирование экспертной комиссии по разрешению конфликтной ситуации, ее состав

4.1.1. Не позднее, чем на третий рабочий день после получения Предложения Сторонами, участвующими в разрешении конфликтной ситуации, должна быть сформирована Экспертная комиссия.

4.1.2. Экспертная комиссия формируется на основании писем Сторон и оформляется приказом. В приказе определяется состав Экспертной комиссии, время и место ее работы.

4.1.3. Устанавливается тридцатидневный срок работы Экспертной комиссии. В исключительных случаях срок работы Экспертной комиссии по согласованию Сторон может быть дополнительно продлен не более чем на тридцать дней.

4.1.4. Если Стороны не договорятся об ином, в состав Экспертной комиссии входит равное количество уполномоченных лиц каждой из Сторон, участвующих в разрешении конфликтной ситуации.

4.1.5. В состав Экспертной комиссии назначаются представители служб информационно-технического обеспечения и служб обеспечения информационной безопасности, а также представители подразделений – исполнителей электронного документа.

4.1.6. В состав Экспертной комиссии могут быть включены представители юридических служб Сторон, представители органов, осуществляющих государственное регулирование и контроль соответствующих видов деятельности.

4.1.7. В состав Экспертной комиссии должен входить уполномоченный представитель УЦ ПФР.

4.1.8. По инициативе любой из сторон к работе Экспертной комиссии для проведения технической экспертизы могут привлекаться независимые эксперты, в том числе представители поставщиков средств защиты информации. При этом Сторона, привлекающая независимых экспертов, самостоятельно решает вопрос об оплате экспертных услуг.

4.1.9. Лица, входящие в состав Экспертной комиссии должны обладать необходимыми знаниями и опытом работы в области подготовки и исполнения электронных документов, построения и функционирования Системы, организации и обеспечения информационной безопасности при обмене электронными документами, должны иметь соответствующий допуск к необходимым для проведения работы Экспертной комиссии документальным  материалам и программно-техническим средствам.

4.1.10. При участии в Экспертной комиссии представителей сторонних органов и организаций их право представлять соответствующие органы и организации должно подтверждаться официальным документом (доверенностью, предписанием, копией приказа или распоряжения).

5. Права и полномочия экспертной комиссии по разрешению конфликтной ситуации

5.1.1. Экспертная комиссия имеет право:

-получать доступ к необходимым для проведения ее работы документальным материалам Сто-

рон, на бумажных и электронных носителях;

-проводить ознакомление с условиями и порядком подготовки, формирования, обработки, дос-

тавки, исполнения, хранения и учета электронных документов;

-проводить ознакомление с условиями и порядком эксплуатации Сторонами программно-

технических средств обмена электронными документами;

-проводить ознакомление с условиями и порядком изготовления, использования и хранения Сто-

ронами ключевой информации, а также иной конфиденциальной информации и ее носителей, необходимых для работы Экспертной комиссии;

-получать объяснения от должностных лиц Сторон, обеспечивающих обмен электронными до-

кументами;

-получать от Сторон любую иную информацию, относящуюся, по ее мнению, к рассматриваемой

конфликтной ситуации.

5.1.2. Для проведения необходимых проверок и документирования данных, Экспертной комиссией могут применяться специальные программно-технические средства.

6. Оформление результатов работы экспертной комиссии по разрешению конфликтной ситуации

6.1.1. Все мероприятия Экспертной комиссии по проверке с применением аппаратно-программных средств должны протоколироваться. Протоколы прилагаются к акту работы комиссии.

6.1.2. По итогам работы Экспертной комиссии составляется акт, при этом акт должен содержать следующую информацию:

-состав Экспертной комиссии;

-дату и место составления акта;

-даты и время начала и окончания работы Комиссией;

-фактические обстоятельства, установленные Комиссией;

-краткий перечень мероприятий, проведенных Комиссией;

-выводы, к которым пришла Экспертная комиссия в результате проведенных мероприятий;

-подписи членов Экспертной комиссии.

6.1.3. К Акту может прилагаться особое мнение члена или членов Экспертной комиссии, не согласных с выводами Экспертной комиссии, указанными в Акте. Особое мнение составляется в произвольной форме, подписывается членом или членами Экспертной комиссии, чье мнение оно отражает

6.1.4. Акт составляется в форме документа на бумажном носителе, по одному экземпляру каждой Стороне. По обращению любого из членов Экспертной комиссии, Стороной, к которой было направлено обращение, ему должна быть выдана заверенная копия Акта.

6.1.5. Акт Экспертной комиссии является основанием для принятия Сторонами решения по урегулированию конфликтной ситуации.

	УПРАВЛЕНИЕ ПФР 

________________/______________

«____» ___________ 20__ г.

М.П.




	
	АБОНЕНТ 

_____________________/________ 

«____» ___________ 20__ г.

М.П.






                                                          Приложение №  2  к Соглашению  ____________________

   ПОРЯДОК

работ по заверению усиленной квалифицированной электронной подписью файлов, содержащих сведения индивидуального (персонифицированного) учета, представленных Абонентом на бумажных носителях.
1. Общие положения

1.1. Порядок работ по заверению УКЭП файлов, содержащих сведения индивидуального (персонифицированного) учета, представленных Абонентом на бумажных носителях (далее - Порядок) разработан в целях:

- обеспечения надежности хранения документов персонифицированного учета, возможности оперативного доступа к оригиналам документов с УКЭП;

- снижения трудозатрат в работе по хранению документов персонифицированного учета и обслуживанию помещений архива;

- высвобождения площадей в архивах за счет уничтожения бумажных документов персонифицированного учета, сведения из которых переведены в электронную форму.
1.2. Порядок устанавливает технологию проведения работ:

- по заверению Абонентами своей УКЭП файлов документов индивидуального (персонифицированного) учета, представленных ранее на бумажных носителях;

- по переводу заверенных УКЭП документов в электронный архив документов персонифицированного учета (далее ЭАПУ).

1.3. Отделение, Управление ПФР признают, что электронные документы, заверенные УКЭП уполномоченного лица Абонента, в соответствии  п.2.4 настоящего Порядка, юридически эквивалентны документам на бумажных носителях, заверенным соответствующей подписью и оттиском печати Абонента. 

2. Заверение файлов с документами персонифицированного учета

УКЭП уполномоченного лица Абонента

2.1. Управление ПФР представляет Абоненту сведения персонифицированного учета в электронной форме (на машинных носителях информации или по каналам связи), заверенные УКЭП уполномоченных лиц Отделения и Управления ПФР, содержащие данные, ранее представленные Абонентом в Управление ПФР в соответствии с Федеральными законами от 01.04.1996 №27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования», от 24.07.2009 N 212-ФЗ "О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования" в виде документов на бумажных носителях.
2.2. Абонент вправе осуществлять проверку соответствия сведений, представленных Управлением ПФР в электронной форме, данным, ранее представленным Абонентом  в Управление ПФР в виде документов на бумажных носителях.
2.3.  При наличии расхождений в сведениях, представленных Управлением ПФР в соответствии  п.2.1 настоящего Порядка, с ранее представленными Абонентом в Управление ПФР сведениями в виде документов на бумажных носителях, Абонент обязан  направить  Управлению ПФР сообщение  о выявленных расхождениях  в электронном виде.

2.4. При отсутствии расхождений в сведениях, представленных Управлением ПФР в соответствии  п.2.1 настоящего Порядка, с ранее представленными Абонентом в Управление ПФР сведениями в виде документов на бумажных носителях, Абонент заверяет своей УКЭП данные сведения, и представляет их Управлению ПФР без нарушения УКЭП уполномоченных лиц Отделения и Управления ПФР.
2.5. Управление ПФР при получении сведений, представленных Абонентом в соответствии  п.2.4 настоящего Порядка, осуществляет проверку наличия и подлинности УКЭП уполномоченных лиц Отделения, Управления ПФР и Абонента. Сведения, не содержащие УКЭП уполномоченных лиц Отделения и Управления ПФР или УКЭП Абонента, или содержащие искаженные УКЭП, Управлением ПФР не принимаются.

2.6. При подтверждении наличия и подлинности УКЭП уполномоченных лиц Отделения, Управления ПФР и Абонента сведения, представленные  Абонентом в соответствии  п.2.4 настоящего Порядка, принимаются Управлением ПФР и вводятся в ЭАПУ. 

2.7. После введения электронных документов Абонента в ЭАПУ документы, ранее представленные на бумажных носителях, могут быть уничтожены в соответствии с Порядком  уничтожения документами конфиденциального характера, образующихся в системе индивидуального (персонифицированного) учета для целей обязательного пенсионного страхования, утвержденным заместителем Председателя Правления ПФР от 31.01.2001г.

2.8. Для подтверждения приема Управлением ПФР данных, представленных Абонентом в соответствии  п.2.4 настоящего Порядка, Абоненту направляются копии документов, заверенных УКЭП уполномоченных лиц Отделения, Управления ПФР и Абонента.
	УПРАВЛЕНИЕ ПФР 

________________/______________

«____» ___________ 20__ г.

М.П.




	
	АБОНЕНТ 

_____________________/________ 

«____» ___________ 20__ г.

М.П.






                                                                    Приложение № 6.2 к Порядку

СОГЛАШЕНИЕ
об обмене электронными документами в системе электронного документооборота ПФР по телекоммуникационным каналам связи

	г. Ижевск
	
	№ _________
	
	«___» __________ 20_г.


Управление Пенсионного фонда Российской Федерации (государственное учреждение) в _________________________________________________Удмуртской Республики, именуемое в дальнейшем «Управление ПФР», в лице начальника_____________________________________________, действующего на основании Положения, и ____________________________ (указывается полное наименование уполномоченного представителя), именуемое в дальнейшем «Абонент», в лице ___________________________________________, действующего на основании ______________________, далее вместе именуемые Стороны, заключили настоящее Соглашение о нижеследующем:

1. ПРЕДМЕТ СОГЛАШЕНИЯ 


1.1. Стороны осуществляют взаимодействие по обмену документами персонифицированного учета в утвержденном ПФР формате, а также по представлению списков работников, уходящих на трудовую пенсию по старости, в том числе досрочную, в ближайшие 12 (двенадцать) месяцев, и комплекта электронных документов на указанных лиц, и иной разрешенной информацией в электронном виде (далее – электронный документ), с использованием   средств  электронной подписи (шифровальных (криптографических) средств (далее - СКЗИ)  по телекоммуникационным каналам связи в системе электронного документооборота (далее- СЭД)  между Абонентом  и Управлением ПФР на территории Удмуртской Республики в соответствии с распоряжением Правления ПФР от 11.10.2007г. № 190р «О внедрении защищенного электронного документооборота в системе индивидуального (персонифицированного) учета для целей обязательного пенсионного страхования».

1.2. Отношения между Сторонами регулируются Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральными законами от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной  подписи», от 01.04.1996 № 27-ФЗ «Об индивидуаль​ном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования», от 24.07.2009 N 212-ФЗ "О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования", от 27.07.06г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»,  от 30.04.2008г. № 56-ФЗ «О дополнительных страховых взносах на накопительную часть трудовой пенсии и государственной поддержке формирования пенсионных накоплений», распоряжением Правления ПФР от 02.11.2006 г. № 226р «Об организации работы территориальных органов Пенсионного фонда Российской Федерации по хранению документов индивидуального (персонифицированного) учета с использованием электронного архива», Инструкцией  «О формах документов индивидуального (персонифицированного) учета в системе  обязательного пенсионного страхования и инструкции по их заполнению», утвержденного постановлением Правления ПФ РФ от 31.07.2006г. № 192П, Федеральными законами от 17.12.2001 №173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Правилами  обращения  за  пенсией, назначения пенсии и перерасчета размера  пенсии,  перехода  с  одной пенсии на другую в соответствии с федеральными законами «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» и  «О государственном  пенсионном обеспечении в Российской Федерации», утвержденными постановлением Минтруда России и ПФР от 27.02.2002 № 17/19пб, Перечнем документов, необходимых для установления трудовой пенсии и пенсии по государственному пенсионному обеспечению в соответствии с  федеральными законами «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» и «О государственном пенсионном обеспечении в Российской  Федерации», утвержденным постановлением Минтруда России от 27.02.2002 № 16/19па, Постановлением Правительства РФ от 09.02.2012 N 111 "Об электронной подписи, используемой органами исполнительной власти и органами местного самоуправления при организации электронного взаимодействия между собой, о порядке ее использования, а также об установлении требований к обеспечению совместимости средств электронной подписи", иными  актами Пенсионного Фонда Российской Федерации, технической документацией на используемые СКЗИ, а также настоящим Соглашением.

1.3. Стороны признают, что использование в Системе СКЗИ, которые реализуют шифрование и использование усиленной квалифицированной электронной  подписи (далее — УКЭП), достаточно для обеспечения конфиденциальности информационного взаимодействия Сторон, а также для подтверждения того, что:

· электронный документ исходит от Стороны, его передавшей (подтверждение авторства документа);

· электронный документ не претерпел изменений при информационном взаимодействии Сторон (подтверждение целостности и подлинности документа);

· электронный документ юридически эквивалентен документу на бумажном носителе.

2. ТЕХНИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ

2.1. Абонент за свой счет приобретает, устанавливает и обеспечивает работоспособность программного обеспечения СКЗИ, необходимых для подключения к Системе.


2.2. Абонент оплачивает средства связи и каналы связи, необходимые для работы в Системе.


2.3. Изготовление и сертификацию ключей шифрования и УКЭП для Абонента осуществляет один из Удостоверяющих центров (далее – УЦ), список которых предоставляется Абоненту Управлением ПФР.

2.4. Изготовление и выдачу сертификатов ключей УКЭП для уполномоченных лиц Управления ПФР осуществляет УЦ ОПФР в соответствии с Регламентом УЦ ОПФР.

3. ПОРЯДОК ОБМЕНА ЭЛЕКТРОННЫМИ ДОКУМЕНТАМИ


3.1. Взаимодействие Сторон в процессе обмена электронными документами осуществляется в соответствии с  документами, утвержденными распоряжением Правления ПФР от 11.10.2007г. № 190р «О внедрении защищенного электронного документооборота в системе индивидуального (персонифицированного) учета для целей обязательного пенсионного страхования», размещенными на сайте ОПФР по Удмуртской Республике (далее – Отделение). Взаимодействие сторон по представлению электронных образов документов, сформированных в соответствии с установленным форматом (приложение 3), необходимых для установления права на трудовую пенсию по старости, в том числе досрочную, застрахованным лицам   и электронные списки лиц, уходящих на пенсию в ближайшие 12(двенадцать) месяцев (Приложение  4 и  5) осуществляется в соответствии с «Порядком организации электронного информационного взаимодействия территориальных органов ПФР в Удмуртской Республике со страхователями по представлению документов, необходимых для назначения пенсии», утвержденным приказом управляющего Отделением (далее - Порядок), размещенным на сайте Отделения.

             3.2. Электронные образы документов необходимых для установления права на трудовую пенсию по старости, в том числе досрочную, застрахованным лицам,   формируются в соответствии с установленным форматом (приложение 3), электронные списки лиц, уходящих на пенсию в ближайшие 12(двенадцать) месяцев формируются в соответствии с приложениями 4 и 5. 

                         4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН 

4.1. Стороны принимают на себя следующие обязанности: 

· соблюдать правила работы в Системе  и требования эксплуатационной документации на СКЗИ;

· в соответствии с «Инструкцией об организации  и обеспечении безопасности информации с ограниченным доступом», утвержденной приказом ФАПСИ от 13.06.2001г. №152, выполнять в рамках данного Соглашения указания координирующего органа криптографической защиты – Отделения по обеспечению безопасности информационного взаимодействия с использованием СКЗИ;

· обеспечить конфиденциальность персональных данных и безопасность при их обработке

· использовать квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи и УКЭП;

· обеспечивать функционирование всего необходимого оборудования, необходимого для обмена электронными документами; 

· содержать в исправном состоянии ПЭВМ, которые подключены к Системе, принимать меры для предотвращения несанкционированного доступа к данным компьютерам и установленному на них программному обеспечению и СКЗИ, а также в помещения, в которых они установлены;

· не допускать появления в компьютерной среде, где функционирует Система, компьютерных вирусов и программ, направленных на ее разрушение; 

· при осуществлении передачи электронных документов руководствоваться правилами и техническими требованиями, установленными действующим законодательством Российской Федерации и другими нормативными актами;

· в связи с тем, что эксплуатируемые по настоящему Соглашению программы и технологии, а также данные, образующиеся в результате работы программного обеспечения, содержат конфиденциальную информацию, Стороны обязуются всеми возможными им способами предотвращать ее разглашение;

4.2. Управление ПФР  принимает на себя следующие права и обязанности: 

· организовать работу в соответствии с распоряжением Правления ПФР от 02.11.2006 г. № 226р «Об организации работы территориальных органов Пенсионного фонда Российской Федерации по хранению документов индивидуального (персонифицированного) учета с использованием электронного архива» согласно Приложению 2;

· немедленно приостанавливать обмен электронными документами с Абонентом  при получении сообщения о компрометации ключей шифрования и УКЭП Абонента; 

· обеспечивать обмен электронными документами с Абонентом, их обработку, хранение и архивирование в виде, позволяющем осуществлять дальнейшую работу с ними. 

Срок поддержания архивов электронных документов определяется действующим законодательством Российской Федерации, а в случае споров — до их разрешения. Управление ПФР несет ответственность за целостность и достоверность своих электронных архивов;

· по указанию Отделения в одностороннем порядке изменять формы и перечень передаваемых документов в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации;

· при изменении требований к передаваемым электронным документам извещать Абонента об этих изменениях в установленные действующим законодательством Российской Федерации сроки;

· немедленно информировать Абонента и УЦ ПФР о компрометации ключей шифрования и УКЭП Управления ПФР;

· осуществлять прием заблаговременно подготовленных документов от Абонента;

· уведомлять Абонента о необходимости предоставления на работников сведений индивидуального (персонифицированного) учета за межрасчетный период для подтверждения стажа на соответствующих вида работ при оформлении досрочной пенсии;

· требовать представления электронных документов, необходимых для назначения пенсии за 12 (двенадцать) месяцев  (и не менее чем за 9 месяцев) до наступления у работника права на трудовую пенсию по старости, в том числе досрочную;

· требовать от Абонента предоставления в срок до 1 марта каждого года электронных списков лиц, уходящих на пенсию в ближайшие 12 (двенадцать) месяцев, в том числе досрочную;

· осуществлять контроль за своевременным и полным объемом представления комплекта электронных документов для назначения пенсии;

· оставлять электронные документы и списки без обработки, в случаях:

            — отсутствия   или некорректности УКЭП, удостоверяющей электронный документ                       Абонента;

            —  наличия вредоносных программ в файле электронного списка;

            — невозможности прочтения электронных документов Абонента соответствующими программными средствами;

            — несоответствия электронного документа Абонента установленному формату (Приложение 3).       

4.3. Абонент  принимает на себя следующие права и обязанности: 

— осуществлять  комплекс работ в соответствии с распоряжением Правления ПФР от 02.11.2006 г. № 226р «Об организации работы территориальных органов Пенсионного фонда Российской Федерации по хранению документов индивидуального (персонифицированного) учета с использованием электронного архива» согласно Приложению 2;

· в случае компрометации немедленно прекращать использование ключей шифрования и УКЭП, о факте компрометации незамедлительно информировать Управление ПФР и УЦ;

· немедленно сообщать Управлению ПФР обо всех случаях, свидетельствующих о попытках несанкционированного доступа к ПЭВМ с установленными СКЗИ, а также о любой потере контроля над ключом электронной подписи;

· в связи с тем, что эксплуатируемые по настоящему Соглашению программы и технологии, а также данные, образующиеся в результате работы программного обеспечения, содержат конфиденциальную информацию, Абонент обязуется всеми доступными ему способами предотвращать ее разглашение;

· обеспечивать обмен электронными документами с Управлением ПФР, их обработку, хранение и архивирование в виде, позволяющем осуществлять дальнейшую работу с ними. Срок поддержания архивов электронных документов определяется действующим законодательством Российской Федерации, а в случае возникновения споров - до их разрешения. Абонент несет ответственность за целостность и достоверность своих электронных архивов.

· заключить договор об оказании услуг на изготовление и обслуживание квалифицированных сертификатов ключей электронной подписи для уполномоченных лиц Абонента с УЦ.

· представлять ежегодно в срок до 1 марта в Управление ПФР в электронном виде списки лиц, уходящих на пенсию в ближайшие 12 (двенадцать) месяцев, в том числе досрочную (Приложение 4,5);

· организовать заблаговременную подготовку комплекта электронных документов для назначения пенсии;

· своевременно истребовать из организаций, от соответствующих работодателей, государственных (муниципальных) органов дополнительные документы, необходимые для назначения работнику трудовой пенсии, в том числе досрочной;

· представлять комплекты электронных документов, предусмотренных Порядком,  за 12 (и не позднее чем за 9) месяцев до наступления у работника права на трудовую пенсию, в том числе досрочную, в Управление ПФР;

· представлять своевременно по требованию Управления ПФР на работников сведения индивидуального (персонифицированного) учета за межрасчетный период (при оформлении досрочной пенсии);

· требовать от Управления ПФР представления исчерпывающих разъяснений при возникновении затруднений по исполнению обязанностей данного Соглашения;

· получать от Управления ПФР информацию о готовности комплекта электронных документов к моменту назначения пенсии;

· представлять Управлению ПФР дополнительные юридически значимые документы работников;

· контролировать использование Управлением ПФР полученной информации с целью, установленной настоящим Соглашением.

4.4. Сторона, для которой создалась невозможность исполнения обязательств по настоящему Соглашению, должна немедленно известить другую Сторону о наступлении либо прекращении обстоятельств, препятствующих исполнению обязательств. Обмен электронными документами на время действия этих обстоятельств приостанавливается;

4.5. При возникновении споров, связанных с принятием или непринятием и (или) с исполнением или неисполнением электронного документа, Стороны обязаны соблюдать порядок согласования разногласий, предусмотренный Приложением 1 настоящего Соглашения.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

5.1. Стороны несут ответственность за использование информации в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

5.2. Управление ПФР не несет ответственности за ущерб, возникший в результате:

· неправильного заполнения Абонентом электронных документов;

· доступности третьим лицам ключей шифрования и УКЭП Абонента; 

· принятия электронных документов к исполнению со скомпрометированной УКЭП Абонента в случае получения информации о компрометации УКЭП после принятия электронного документа к исполнению.

5.3. Стороны несут ответственность за сохранность программного обеспечения Системы, архивов электронных документов, размещенных на своих ПЭВМ.

5.4. Если одна из Сторон предъявляет другой Стороне претензии по электронному документу при наличии подтверждения другой Стороны о получении такого документа, а другая Сторона не может представить архивную копию спорного электронного документа вследствие нарушения требований к хранению электронного архива, которые оговорены в пунктах 4.2, 4.3 настоящего Соглашения, виновной признается Сторона, не представившая архивную копию спорного документа.

6. ФОРС-МАЖОР

6.1. Сторона освобождается от ответственности перед другой Стороной за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств по данному Соглашению, произошедшее вследствие обстоятельств непреодолимой силы (природных стихийных бедствий), препятствующих исполнению обязательств или делающих такое исполнение невозможным, или иных не зависящих от Сторон обстоятельств.  

6.2. Компетентное заключение, выданное уполномоченным органом, является достаточным подтверждением наличия и продолжительности действия обстоятельств непреодолимой силы.

6.3. Сторона, которая не исполняет свои обязательства вследствие действия обстоятельств непреодолимой силы, должна не позднее чем в трехдневный срок известить другую Сторону о наступлении таких обстоятельств и их влиянии на исполнение обязательств по данному Соглашению. 

7. Порядок разрешения споров и конфликтных ситуаций 

7.1. Возникновение конфликтных ситуаций может быть связано с формированием, доставкой, получением, подтверждением получения электронного документа, а также в непризнании сторонами авторства и (или) содержимого документа, подписанного УКЭП.

7.2. Конфликтные ситуации разрешаются Сторонами в рабочем порядке и (или) по итогам работы Экспертной комиссии.

7.3. Стороны руководствуются Порядком разрешения конфликтных ситуаций (Приложение 1), а также в соответствии с Технологией обмена документами индивидуального (персонифицированного) учета страховых взносов по телекоммуникационным каналам связи в системе электронного документооборота Пенсионного фонда Российской Федерации, утвержденной распоряжением Правления ПФР от 11.10.2007г. № 190р «О внедрении защищенного электронного документооборота в системе индивидуального (персонифицированного) учета для целей обязательного пенсионного страхования».

7.4. Стороны обязуются принимать все возможные усилия для разрешения споров путем переговоров.

7.5. В случае невозможности разрешения конфликтной ситуации в рабочем порядке и (или) по итогам работы Экспертной комиссии, Стороны разрешают конфликтную ситуацию в судебном порядке, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

8. СРОК ДЕЙСТВИЯ СОГЛАШЕНИЯ

8.1. Настоящее Соглашение вступает в силу с момента его подписания Сторонами и заключается на неопределенный срок.

8.2. Изменения и дополнения в настоящее Соглашение могут вноситься только в письменном виде по взаимному согласию Сторон, за исключением форм, форматов, перечня передаваемых электронных документов.

8.3. Изменения в формы, форматы, перечень передаваемых электронных документов и служебных сообщений вносятся Управлением ПФР (по указанию Отделения) в одностороннем порядке с уведомлением Абонента не позднее 15 дней до момента введения изменений в действие. 


8.4. В случае прекращения обмена электронными документами между Сторонами в течение 36 месяцев, Соглашение прекращает свое действие автоматически.

8.5. В случае нарушения одной из Сторон обязательств, предусмотренных настоящим Соглашением, другая Сторона вправе в одностороннем порядке расторгнуть настоящее Соглашение, уведомив об этом в письменном виде другую Сторону в течение 30  календарных дней.


8.6. Настоящее Соглашение составлено в двух экземплярах, каждый из которых имеет одинаковую юридическую силу, по одному для каждой Стороны.



8.7. К настоящему Соглашению прилагаются и являются его неотъемлемыми частями:


Приложение 1 Порядок разрешения споров и конфликтных ситуаций, возникающих при ведении электронного документооборота ПФР.


Приложение 2 Порядок работ по заверению усиленной квалифицированной электронной  подписью файлов, содержащих сведения индивидуального (персонифицированного) учета, представленных страхователями на бумажных носителях.

    Приложение 3  Формат электронных документов, необходимых для назначения пенсии

    Приложение 4  Список  лиц, выходящих на трудовую пенсию по старости

    Приложение 5 Список лиц, выходящих на досрочную трудовую пенсию по старости.  

9. ЮРИДИЧЕСКИЕ АДРЕСА И РЕКВИЗИТЫ СТОРОН

	УПРАВЛЕНИЕ ПФР

___________________________________

___________________________________

___________________________________

____________________ /______________

«____» ___________ 20__ г.

М.П.
	
	АБОНЕНТ 

_____________________________

_____________________________

_____________________________

_____________________/________

«____» ___________ 20__ г.

М.П.


                                                          Приложение № 1  к Соглашению_____________________

ПОРЯДОК РАЗРЕШЕНИЯ СПОРОВ И КОНФЛИКТНЫХ СИТУАЦИЙ, ВОЗНИКАЮЩИХ ПРИ ВЕДЕНИИ 
ЭЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТООБОРОТА ПФР

1. Уведомление о конфликтной ситуации

1.1.1. В случае возникновения обстоятельств, свидетельствующих, по мнению одной из Сторон, о возникновении и (или) наличии конфликтной ситуации, данная Сторона (далее – Сторона-инициатор) незамедлительно извещает другую заинтересованную Сторону о возможном возникновении и (или) наличии конфликтной ситуации, обстоятельствах, свидетельствующих о ее возникновении или наличии, а также ее предполагаемых причинах.

1.1.2. Сторона, которой было направлено извещение о конфликтной ситуации и участвующая в ее разрешении (далее – Сторона-ответчик), обязана не позднее чем в течение следующего рабочего дня проверить наличие указанных в извещении обстоятельств, и по необходимости принять меры по разрешению конфликтной ситуации со своей стороны.

1.1.3. В тот же срок Сторона-ответчик извещает доступными способами сторону-инициатора о результатах проверки и, при необходимости, о мерах, принятых для разрешения конфликтной ситуации.

2. Разрешение конфликтной ситуации в рабочем порядке

2.1.1. Конфликтная ситуация признается разрешенной в рабочем порядке в случае, если Сторона-инициатор удовлетворена информацией, полученной в извещениях Стороны – ответчика, и не имеет к ней претензий в связи с конфликтной ситуацией.

2.1.2. В случае если Сторона-инициатор не удовлетворена информацией, полученной от Стороны-ответчика, для рассмотрения конфликтной ситуации формируется Экспертная комиссия.

3. Предложение по формированию экспертной комиссии по разрешению конфликтной ситуации

3.1.1. В случае, если конфликтная ситуация не была разрешена в рабочем порядке, Сторона-инициатор, должна не позднее чем в течение трех рабочих дней после возникновения конфликтной ситуации, направить уведомление о конфликтной ситуации (далее - Уведомление) и предложение о создании Экспертной комиссии по разрешению конфликтной ситуации (далее - Предложение) Стороне-ответчику.

3.1.2. Уведомление должно содержать информацию о предмете и существе конфликтной ситуации, обстоятельствах, по мнению Стороны-инициатора, свидетельствующих  о наличии конфликтной ситуации, возможных причинах и последствиях ее возникновения.

3.1.3. Уведомление должно содержать информацию с указанием фамилий, имен, отчеств, должностей и контактной информации должностных лиц Стороны-инициатора, уполномоченных в разрешении конфликтной ситуации.

3.1.4. Предложение должно содержать информацию о предлагаемом месте, дате и времени сбора Экспертной комиссии, список предлагаемых для участия в работе Экспертной комиссии представителей Стороны-инициатора с указанием фамилий, имен, отчеств, должностей, при необходимости исполняемых при обмене электронными документами функциональных ролей (администратор, администратор безопасности и т.п.), их контактной информации (телефон, факс, электронная почта).

3.1.5. Уведомление и Предложение составляются на бумажном носителе, подписываются должностными лицами Стороны-инициатора, уполномоченными в разрешении конфликтной ситуации и передаются Стороне-ответчику в установленном порядке, обеспечивающим подтверждение вручения корреспонденции.

3.1.6. Уведомление и Предложение могут быть составлены и направлены в форме электронного документа. При этом факт их доставки должен быть подтвержден.

4. Формирование экспертной комиссии по разрешению конфликтной ситуации, ее состав

4.1.1. Не позднее, чем на третий рабочий день после получения Предложения Сторонами, участвующими в разрешении конфликтной ситуации, должна быть сформирована Экспертная комиссия.

4.1.2. Экспертная комиссия формируется на основании писем Сторон и оформляется приказом. В приказе определяется состав Экспертной комиссии, время и место ее работы.

4.1.3. Устанавливается тридцатидневный срок работы Экспертной комиссии. В исключительных случаях срок работы Экспертной комиссии по согласованию Сторон может быть дополнительно продлен не более чем на тридцать дней.

4.1.4. Если Стороны не договорятся об ином, в состав Экспертной комиссии входит равное количество уполномоченных лиц каждой из Сторон, участвующих в разрешении конфликтной ситуации.

4.1.5. В состав Экспертной комиссии назначаются представители служб информационно-технического обеспечения и служб обеспечения информационной безопасности, а также представители подразделений – исполнителей электронного документа.

4.1.6. В состав Экспертной комиссии могут быть включены представители юридических служб Сторон, представители органов, осуществляющих государственное регулирование и контроль соответствующих видов деятельности.

4.1.7. В состав Экспертной комиссии должен входить уполномоченный представитель УЦ ПФР.

4.1.8. По инициативе любой из сторон к работе Экспертной комиссии для проведения технической экспертизы могут привлекаться независимые эксперты, в том числе представители поставщиков средств защиты информации. При этом Сторона, привлекающая независимых экспертов, самостоятельно решает вопрос об оплате экспертных услуг.

4.1.9. Лица, входящие в состав Экспертной комиссии должны обладать необходимыми знаниями и опытом работы в области подготовки и исполнения электронных документов, построения и функционирования Системы, организации и обеспечения информационной безопасности при обмене электронными документами, должны иметь соответствующий допуск к необходимым для проведения работы Экспертной комиссии документальным  материалам и программно-техническим средствам.

4.1.10. При участии в Экспертной комиссии представителей сторонних органов и организаций их право представлять соответствующие органы и организации должно подтверждаться официальным документом (доверенностью, предписанием, копией приказа или распоряжения).

5. Права и полномочия экспертной комиссии по разрешению конфликтной ситуации

5.1.1. Экспертная комиссия имеет право:

-получать доступ к необходимым для проведения ее работы документальным материалам Сто-

рон, на бумажных и электронных носителях;

-проводить ознакомление с условиями и порядком подготовки, формирования, обработки, дос-

тавки, исполнения, хранения и учета электронных документов;

-проводить ознакомление с условиями и порядком эксплуатации Сторонами программно-

технических средств обмена электронными документами;

-проводить ознакомление с условиями и порядком изготовления, использования и хранения Сто-

ронами ключевой информации, а также иной конфиденциальной информации и ее носителей, необходимых для работы Экспертной комиссии;

-получать объяснения от должностных лиц Сторон, обеспечивающих обмен электронными до-

кументами;

-получать от Сторон любую иную информацию, относящуюся, по ее мнению, к рассматриваемой

конфликтной ситуации.

5.1.2. Для проведения необходимых проверок и документирования данных, Экспертной комиссией могут применяться специальные программно-технические средства.

6. Оформление результатов работы экспертной комиссии по разрешению конфликтной ситуации

6.1.1. Все мероприятия Экспертной комиссии по проверке с применением аппаратно-программных средств должны протоколироваться. Протоколы прилагаются к акту работы комиссии.

6.1.2. По итогам работы Экспертной комиссии составляется акт, при этом акт должен содержать следующую информацию:

-состав Экспертной комиссии;

-дату и место составления акта;

-даты и время начала и окончания работы Комиссией;

-фактические обстоятельства, установленные Комиссией;

-краткий перечень мероприятий, проведенных Комиссией;

-выводы, к которым пришла Экспертная комиссия в результате проведенных мероприятий;

-подписи членов Экспертной комиссии.

6.1.3. К Акту может прилагаться особое мнение члена или членов Экспертной комиссии, не согласных с выводами Экспертной комиссии, указанными в Акте. Особое мнение составляется в произвольной форме, подписывается членом или членами Экспертной комиссии, чье мнение оно отражает

6.1.4. Акт составляется в форме документа на бумажном носителе, по одному экземпляру каждой Стороне. По обращению любого из членов Экспертной комиссии, Стороной, к которой было направлено обращение, ему должна быть выдана заверенная копия Акта.

6.1.5. Акт Экспертной комиссии является основанием для принятия Сторонами решения по урегулированию конфликтной ситуации.

	УПРАВЛЕНИЕ ПФР 

________________/______________

«____» ___________ 20__ г.

М.П.




	
	АБОНЕНТ 

_____________________/________ 

«____» ___________ 20__ г.

М.П.






                                                                         Приложение №2 к Соглашению____________________

 ПОРЯДОК

работ по заверению усиленной квалифицированной электронной подписью файлов, содержащих сведения индивидуального (персонифицированного) учета, представленных Абонентом на бумажных носителях.
1. Общие положения

1.1. Порядок работ по заверению УКЭП файлов, содержащих сведения индивидуального (персонифицированного) учета, представленных Абонентом на бумажных носителях (далее - Порядок) разработан в целях:

- обеспечения надежности хранения документов персонифицированного учета, возможности оперативного доступа к оригиналам документов с УКЭП;

- снижения трудозатрат в работе по хранению документов персонифицированного учета и обслуживанию помещений архива;

- высвобождения площадей в архивах за счет уничтожения бумажных документов персонифицированного учета, сведения из которых переведены в электронную форму.
1.2. Порядок устанавливает технологию проведения работ:

- по заверению Абонентами своей УКЭП файлов документов индивидуального (персонифицированного) учета, представленных ранее на бумажных носителях;

- по переводу заверенных УКЭП документов в электронный архив документов персонифицированного учета (далее ЭАПУ).

1.3. Отделение, Управление ПФР признают, что электронные документы, заверенные УКЭП уполномоченного лица Абонента, в соответствии  п.2.4 настоящего Порядка, юридически эквивалентны документам на бумажных носителях, заверенным соответствующей подписью и оттиском печати Абонента. 

2. Заверение файлов с документами персонифицированного учета

УКЭП уполномоченного лица Абонента

2.1. Управление ПФР представляет Абоненту сведения персонифицированного учета в электронной форме (на машинных носителях информации или по каналам связи), заверенные УКЭП уполномоченных лиц Отделения и Управления ПФР, содержащие данные, ранее представленные Абонентом в Управление ПФР в соответствии с Федеральным законом от 01.04.1996 №27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования» в виде документов на бумажных носителях.
2.2. Абонент вправе осуществлять проверку соответствия сведений, представленных Управлением ПФР в электронной форме, данным, ранее представленным Абонентом  в Управление ПФР в виде документов на бумажных носителях.
2.3.  При наличии расхождений в сведениях, представленных Управлением ПФР в соответствии  п.2.1 настоящего Порядка, с ранее представленными Абонентом в Управление ПФР сведениями в виде документов на бумажных носителях, Абонент обязан  направить  Управлению ПФР сообщение  о выявленных расхождениях  в электронном виде.

2.4. При отсутствии расхождений в сведениях, представленных Управлением ПФР в соответствии  п.2.1 настоящего Порядка, с ранее представленными Абонентом в Управление ПФР сведениями в виде документов на бумажных носителях, Абонент заверяет своей УКЭП данные сведения, и представляет их Управлению ПФР без нарушения УКЭП уполномоченных лиц Отделения и Управления ПФР.
2.5. Управление ПФР при получении сведений, представленных Абонентом в соответствии  п.2.4 настоящего Порядка, осуществляет проверку наличия и подлинности УКЭП уполномоченных лиц Отделения, Управления ПФР и Абонента. Сведения, не содержащие УКЭП уполномоченных лиц Отделения и Управления ПФР или УКЭП Абонента, или содержащие искаженные УКЭП, Управлением ПФР не принимаются.

2.6. При подтверждении наличия и подлинности УКЭП уполномоченных лиц Отделения, Управления ПФР и Абонента сведения, представленные  Абонентом в соответствии  п.2.4 настоящего Порядка, принимаются Управлением ПФР и вводятся в ЭАПУ. 

2.7. После введения электронных документов Абонента в ЭАПУ документы, ранее представленные на бумажных носителях, могут быть уничтожены в соответствии с Порядком  уничтожения документами конфиденциального характера, образующихся в системе индивидуального (персонифицированного) учета для целей обязательного пенсионного страхования, утвержденным заместителем Председателя Правления ПФР от 31.01.2001г.

2.8. Для подтверждения приема Управлением ПФР данных, представленных Абонентом в соответствии  п.2.4 настоящего Порядка, Абоненту направляются копии документов, заверенных УКЭП уполномоченных лиц Отделения, Управления ПФР и Абонента.
3. Юридические адреса и реквизиты сторон

	УПРАВЛЕНИЕ ПФР 

________________/______________

«____» ___________ 20__ г.

М.П.




	
	АБОНЕНТ 

_____________________/________ 

«____» ___________ 20__ г.

М.П.






Список страхователей,

подключенных к СЭД ПФР через уполномоченного представителя

_____________________, предоставляющих отчетность в Управление (Отдел) ПФР в городе (районе)_______________________в электронной форме с усиленной квалифицированной электронной подписью

	№ п/п
	Наименование страхователя
	ИНН
	КПП
	Рег. номер

в ПФР
	Дата и номер договора поручения
	Дата и номер доверенности

	
	
	
	
	
	
	


Руководитель уполномоченного представителя ____________________ ФИО
        - Заявление


        - Копия договора поручения


        - Копия Доверенности





- Расписка (Протокол контроля сведений)





- Соглашение об ЭДО





- Список страхователей





- Договор поручения �   (по решению сторон)


- Доверенность








ТЕРРИТОРИАЛЬНЫЙ 


ОРГАН ПФР








СТРАХОВАТЕЛЬ











УПОЛНОМОЧЕННЫЙ ПРЕДСТАВИТЕЛЬ











- Расписка (Протокол контроля сведений)


Копия соглашения об ЭДО








