PAGE  
11

Порядок 
организации электронного информационного взаимодействия_____________  с ____________________ по представлению документов, необходимых для назначения пенсий 

1.Общие положения

1.1. Порядок организации электронного информационного взаимодействия  __________________________по представлению документов, необходимых для назначения пенсий, разработан в целях организации и проведения заблаговременной работы в отношении лиц, приобретающих в ближайшие 2 года право на трудовую пенсию, направленной на своевременное и правильное назначение пенсии в соответствии с  Федеральными законами 
от 17.12.2001 № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», 
от 28.12.2013 № 400-ФЗ «О страховых пенсиях в Российской Федерации», 
от 15.12.2001 № 167-ФЗ  «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации», от 01.04.1996 № 27-ФЗ  «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного  страхования», 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 и другими нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, Пенсионного фонда Российской Федерации, Правительства Оренбургской области, принятыми в целях своевременного и правильного назначения пенсий.

1.2. Основной задачей организации взаимодействия УПФР _____________ _________________ с ___________________________________ в электронной форме является представление __________________________________________ _________________________________________________ электронных образов документов о пенсионных правах застрахованных лиц, в том числе документов, подтверждающих стаж на соответствующих видах работ, для своевременного и правильного назначения пенсий.

1.3. Настоящий порядок определяет этапы взаимодействия _______________________________с УПФР___________________________при предоставлении документов на застрахованных лиц, необходимых для назначения пенсии.

1.4. Взаимодействие _____________________________________________с УПФР_________________________________________________в электронной форме, предусмотренное настоящим Порядком, осуществляется в рамках технологии обмена со страхователями – плательщиками страховых взносов документами в системе электронного документооборота ПФР по телекоммуникационным каналам связи (в том числе сети Интернет) в системе электронного документооборота ПФР
, на основании соглашения «Об обмене электронными документами в системе электронного документооборота ПФР по телекоммуникационным каналам связи», заключенных между ________________________ и  УПФР_______________________________. 

1.5. Передача информации в соответствии с настоящим Порядком осуществляется по защищенным телекоммуникационным каналам связи, предусмотренным соглашениями, указанными в пункте 1.4 настоящего Порядка, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (далее – ЭП) в соответствии с требованиями к защите персональных данных, установленными законодательством Российской Федерации. 
1.6. Участники взаимодействия обеспечивают конфиденциальность и безопасность полученных в процессе взаимодействия персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации».

1.7. Участники взаимодействия признают, что направляемые и полученные ими электронные документы, заверенные ЭП уполномоченных лиц, при соблюдении требований Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», юридически эквивалентны документам на бумажных носителях, заверенным соответствующими подписями и оттиском печатей.

1.8. Понятия, используемые в настоящем порядке:

заблаговременная работа - комплекс мер по обеспечению полноты и достоверности сведений о пенсионных правах застрахованных лиц, учтенных в территориальных органах ПФР и необходимых для своевременного и правильного назначения пенсий;

территориальный орган ПФР – Управление (Отдел) Пенсионного фонда РФ в городах и районах Оренбургской области, осуществялющий заблаговременную работу с лицами уходящими на пенсию:
списки уходящих на пенсию - список застрахованных лиц, право на пенсию, в т.ч. досрочную трудовую пенсию по старости, которых наступит в ближайшие 2 года;

электронный образ документа - электронная копия изображения документа, полученная  в результате сканирования подлинного документа, который будет представлен в территориальный орган ПФР на бумажном  носителе, а в случае его отсутствия - заверенной в  установленном  законодательством  порядке копии документа;

макет электронного выплатного дела (далее - макет ЭВД) – электронное выплатное дело до принятия территориальным органом ПФР решения об установлении (отказе в установлении) пенсии и (иной) выплаты, в том числе сформированное территориальным органом ПФР в целях организации заблаговременной работы в отношении лиц, выходящих на пенсию.

доверенность – письменное уполномочие, выдаваемое одним лицом другому лицу для представительства перед третьими лицами, оформленное в соответствие с требованиями действующего законодательства. Письменное уполномочие на совершение сделки представителем может быть представлено представляемым непосредственно соответствующему третьему лицу. Законодательством РФ не предусмотрена необходимость представления нотариально удостоверенной доверенности при обращении за назначением пенсии. В доверенности на представление интересов в территориальном органе ПФР необходимо указывать сведения о доверителе и доверенном лице, дате совершения доверенности, предоставляемые полномочия и срок действия доверенности., предоставляемые полномочия и срок действия доверенности.
2. Общие требования к электронному информационному взаимодействию территориальных органов ПФР со страхователями

2.1. Электронные документы подписываются усиленной квалифицированной электронной подписью
, зашифровываются и передаются по телекоммуникационным каналам связи.

2.2. Электронные документы, подписанные ЭП участников электронного информационного взаимодействия или лиц, в установленном порядке наделенных полномочиями по подписанию электронных документов ЭП от имени назначивших их участников электронного взаимодействия (уполномоченных лиц участников электронного информационного взаимодействия), при соблюдении норм Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ признаются равнозначными документам на бумажном носителе, подписанным собственноручной подписью и заверенным печатью.
2.3. Участники электронного взаимодействия обязаны:

2.3.1. При использовании ЭП:

обеспечивать конфиденциальность ключей ЭП;

уведомлять удостоверяющий центр, выдавший квалифицированный сертификат ключа проверки ЭП, и иных участников электронного взаимодействия о нарушении конфиденциальности ключа ЭП (компрометации ключа) незамедлительно (не позднее одного рабочего дня со дня получения информации о таком нарушении) для прекращения действия квалифицированного сертификата ключа проверки ЭП, выданного для проверки этого ключа;

не использовать ключ ЭП при наличии оснований полагать, что конфиденциальность данного ключа нарушена;

использовать для создания и проверки ЭП и ключей электронных подписей средства электронной подписи, получившие подтверждение соответствия требованиям, установленным федеральным органом исполнительной власти в области обеспечения безопасности.

2.3.2. При обработке персональных данных и информации о страхователе:

соблюдать конфиденциальность персональных данных и обеспечивать безопасность персональных данных;

осуществлять действия с персональными данными, необходимые исключительно для исполнения обязанностей в соответствии с Порядком;

использовать полученные персональные данные исключительно в целях исполнения обязанностей согласно Порядку;

обеспечивать защиту обрабатываемых персональных данных в соответствии с требованиями статьи 19 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ и ограничение доступа к обрабатываемой  информации о страхователе в соответствии с требованиями статьи 32 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».

3. Порядок представления _______________________________ электронных образов документов, необходимых для назначения пенсии

3.1. _______________________________представляют территориальным органам ПФР в электронной форме по защищенным телекоммуникационным каналам связи для обеспечения полноты и достоверности сведений о пенсионных правах застрахованных лиц (работников), следующие документы:

3.1.1. Списки работников, уходящих на пенсию, в т.ч. досрочную в ближайшие 2 года.

3.1.2. Перечни рабочих мест, профессий, должностей, занятость в которых дает право застрахованным лицам на досрочное назначение трудовой пенсии по старости.
Поименные списки работников, имеющих право на досрочное пенсионное обеспечение (если таковые  имеются).

3.1.3. Документы, необходимые территориальным органам ПФР для назначения пенсии и имеющиеся в распоряжении ________________________ ________________________:

удостоверяющие личность лица, возраст, место жительство и принадлежность к  гражданству (паспорт, номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (СНИЛС);

о периодах работы и (или) иной деятельности застрахованного лица, в том числе на соответствующих видах работ (например, военный билет, трудовая книжка, справка из органов занятости (для подтверждения периодов получения пособия по безработице), справка о подтверждении периодов работы, дающих право на досрочное пенсионное обеспечение).


_____________________________________ при необходимости вправе представить документы, предусмотренные 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, в том числе о среднемесячном заработке (доходе) застрахованных лиц, о нахождении  на иждивении застрахованного лица нетрудоспособных членов семьи (например, свидетельство о рождении ребенка), об изменении фамилии, имени, отчества (например, свидетельство о браке) и иные документы для решения вопроса по пенсионному обеспечению, в т.ч. подтверждающие соответствие информации, содержащейся в сведениях индивидуального (персонифицированного) учета о страховом (трудовом) стаже, в том числе стаже на соответствующих видах работ, данным первичной учетной документации.
3.2. Списки работников, уходящих на пенсию в ближайшие 2 года представляются один раз в год в период с 01 декабря по 15 февраля. Списки должны содержать достоверную информацию о застрахованных лицах, которые будут обращаться за назначением пенсии, в т.ч. досрочной в период – два ближайших будущих года (например, в декабре 2013 года страхователем уточняется ранее представленный список лиц, уходящих на досрочную пенсию в 2014 году и представляется «новый» список лиц, уходящих на досрочную пенсию в 2015 году). 

Списки лиц, уходящих на досрочную пенсию в ближайшие 2 года, могут представляться отдельным файлом одновременно с представлением поименного списка к Перечню рабочих мест, профессий, должностей, занятость в которых дает право застрахованным лицам на досрочное назначение трудовой пенсии по старости. При этом в представляемый файл необходимо включить претендентов на дорочную пенсию, не работающихв настоящее время, на рабочих местах дающих право на досрочную трудовую пенсию по стрости.
Также информация о претендентах представляется на новых работников по мере их поступления на работу, а также по мере выявления дополнительно, но не чаще чем один раз в три месяца. 
3.3. Перечни рабочих мест, профессий и должностей, дающих право на льготное пенсионное обеспечение, и Поименные списки работников, имеющих право на досрочное пенсионное обеспечение представляются ежеквартально до 1 числа месяца в котором начинается отчетная кампании по приему сведений индивидуального (персонифицированного) учета в виде файла в формате *xml. 
Перечни рабочих мест и Поименные списки работников, имеющих право на досрочное пенсионное обеспечение подготавливаются с помощью программных средств позволяющих выполнять следующие функции:

создание и корректировка Перечня рабочих мест, профессий (должностей), занятость на которых дает право на досрочное назначение трудовых пенсий;

выгрузка и загрузка сформированного Перечня в формате файла *xml.
3.4. Информация, указанная в пункте 3.1.3 настоящего Порядка, представляется, представляется в территориальные органы ПФР в сроки, согласованные с территориальным органом ПФР, но не позднее чем за 9 месяцев до предполагаемой даты назначения пенсиии, в соответствии со списком работников, выходящих на пенсию в ближайшие 2 года, в виде электронных образов документов, подписанных ЭП уполномоченного сотрудника страхователя, по телекоммуникационным каналам связи. 

3.5. ________________________________________формируют электронные образы документов, необходимых для назначения пенсии, на каждое застрахованное лицо в отдельный пакет документов с указанием его ФИО и адреса регистрации. Документы сканируются в расширении 300 точек на дюйм (300 dpi), в цветном изображении в формате JPEG (*JPG). Каждый документ должен быть отсканирован отдельно и назван в соответсвии с наименованием отсканированного документа. Например: Трудовая книжка1.JPG. 
В целях уменьшения объемов изображения рекомендуется преобразование в формат DjVu. Файлы должны быть заархивированы. Фомат архива – ZIP. Архив называется по следующей схеме:

МакетЭВД_кодУПФР_Рег№Страхователя_СНИЛС.zip, при этом:

кодУПФР – код УПФР в районе проживания/прописки работника (вторые 3 цифры из регистрационного номера УПФР. Например: регистрационный № УПФР в г.Оренбурге 066-362-063207 – кодУПФР – 362.

СНИЛС работника (в формате XXX-XXX-XXX XX)

Рег№Страхователя (в формате XXX-XXX-XXXXXX)
При необходимости в примечании указывается утояняющая информация.
Каждый документ, содержащийся в пакете документов, должен быть заверен ЭП уполномоченного сотрудника _________________________________ ___________________..
3.6. _____________________________направляют в территориальные органы ПФР электронные образы документов, необходимых для назначения пенсии и указанных в пункте 3.1.3 настоящего Порядка, по каналам связи только при наличии согласия работника на обработку и сбор его персональных данных территориальными органами Пенсионного фонда РФ, а именно на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку сведений об удостоверении личности, стаже, заработке, о детях и смене фамилии, совершение действий, предусмотренных пунктом 3 части первой статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных».

При представлении документов на нетрудоспособных членов семьи застрахованного лица, достигших 18-летнего возраста, также необходимо согласие указанных нетрудоспособных членов семьи на обработку их персональных данных.

Ответственность за получение согласия физического лица в письменной форме на обработку его персональных данных возлагается на ________________________
.

3.7. В случае увольнения (смерти) работника ________________________ направляют мотивированный отказ (уведомление) о невозможности предоставлении электронных образов документов, предусмотренных пунктом 3.1.3 настоящего Порядка, на данного работника. 

4. Порядок представления __________________________________________ территориальным органам ПФР документов, необходимых для назначения пенсии, по доверенности

4.1. Уполномоченный сотрудник ____________________________ вправе представить в территориальный орган ПФР документы, необходимые для назначения пенсии, которые направлялись в территориальный орган ПФР в соответствии с разделом 3 настоящего Порядка, и получать от территориальных органов ПФР пенсионное удостоверение и другие документы на бумажном носителе на основании доверенности застрахованного лица на представление его интересов в территориальном органе ПФР (приложение № 1). Указанные документы и заявление о назначении пенсии представляются  не ранее чем за месяц до наступления страхового случая, но не позднее даты возникновения права.

5. Порядок получения и регистрации территориальным органом ПФР документов, представляемых для назначения пенсии


5.1. Специалисты _______________________УПФР, ответственные за проведение заблаговременной работы ежедневно (кроме выходных и праздничных дней) обеспечивают прием электронных документов.

Информация, представляемая в территориальные органы ПФР в соответствии с разделом 3 настоящего Порядка, поступает, обрабатывается  и регистрируется с использованием программного комплекса «Бесконтактный прием информации», программно-технического комплекса «Клиентская служба ПФР» (далее – ПТК КС), программно-технического комплекса «Управление пенсионной документацией» и других программ ПФР.

5.2. Специалисты территориальных органов ПФР, ответственные за проведение заблаговременной работы, при получении документов, указанных в пункте 3.1.3 настоящего Порядка, в отношении каждого застрахованного лица:

регистрируют обращение в ПТК КС;

формируют макет ЭВД путем загрузки в ПТК КС электронных образов документов, необходимых для назначения пенсии и полученных от _____________________________;

формируют и направляют __________________________________________ заключение по результату проверки полученных электронных образов документов, необходимых для назначения пенсии (приложение № 2); 

по результатам завершения заблаговременной работы информируют о необходимости уведомления застрахованного лица по вопросу невключения определенных периодов работы в страховой стаж для исчисления размера пенсии, путем направления ему формы соответствующего уведомления (приложение № 3)
5.3. Заключение по результату проверки документов, необходимых для назначения пенсии, уведомление застрахованного лица по вопросу невключения определенных периодов работы в страховой стаж и другие направляемые документы заверяются ЭП специалиста территориального органа ПФР и направляются в _______________________________по каналам связи.

6. Ответственность сторон за достоверность представляемой информации и ее хранение

6.1. ________________________________________ несут ответственность за достоверность представляемой информации в порядке, предусмотренном статьей 25 Федерального закона от 17.12.2001 № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации».

6.2. Стороны несут ответственность за своевременность и соблюдение настоящего Порядка, а также за разглашение либо иные последствия передачи информации третьим лицам в порядке, установленном законом. 

6.3. Стороны обязаны обеспечить безопасность хранения электронных носителей и защиту от несанкционированного доступа третьих лиц, соблюдение прав доступа к информации в случае передачи и хранения ее на электронных носителях в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7. Внесение изменений и дополнений в Порядок взаимодействия

7.1 Внесение изменений и дополнений в Порядок осуществляется по согласованию между участниками взаимодействия. 
Подготовка, внесение изменений и дополнений, согласование и принятие решений о внесении изменений в настоящий Порядок, производятся по взаимному согласию участников электронного информационного взаимодействия на основании предложения одной из сторон.

7.2. УПФР ___________и _________________в целях выработки предложений по совершенствованию электронного информационного взаимодействия осуществляют консультации, совместные рабочие встречи и тематические семинары.

	 
	Начальник УПФР в г.Оренбурге
 

	____________________И.О. Фамилия

      (подпись) 

___________


	____________________И.О.Фамилия           

       (подпись) 

___________



	М.П.
	М.П.


Приложение № 1
ДОВЕРЕННОСТЬ

______________________________________________________

                                         (место совершения и дата выдачи доверенности (прописью))

Я, _____________________________________________________________________, 

                                                                                      (ФИО)

зарегистрированный по месту жительства / по месту пребывания по адресу: ____________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

                                         (документ, удостоверяющий личность, когда и кем выдан)

СНИЛС _____________________, именуемый в дальнейшем «Доверитель», 

настоящей доверенностью уполномочиваю

_____________________________________________________________________________

                                                                            (ФИО)

____________________________________________________________________________________________

зарегистрированный по месту жительства / по месту пребывания по адресу: ____________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

                                         (документ, удостоверяющий личность, когда и кем выдан)

Именуемого в дальнейшем «Доверенное лицо»,

представлять интересы Доверителя в Управлении ПФР ______________________________

                                                                                          (наименование территориального органа ПФР)

по вопросам передачи документов в электронном виде для проведения заблаговременной работы и для назначения пенсии, для чего Доверенному лицу предоставляю право представлять, получать причитающиеся в связи с исполнением данного полномочия соответствующие документы ____________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ расписываться от имени и в интересах Доверителя, в целях исполнения поручения, а также совершать иные процессуальные действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации, связанные с надлежащим исполнением полномочий по настоящей Доверенности.

Доверенность выдана без права передоверия.

Срок действия настоящей доверенности составляет _______________ (прописью) со дня её выдачи.

Подпись Доверенного лица    ______________________  __________________

                                                                     (фамилия, инициалы)                            (подпись)              

Подпись Доверителя     ________________________   ___________________

                                                                 (фамилия, инициалы)                               (подпись)              

Приложение № 2
	Наименование территориального органа ПФР


	ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

по результату проверки документов застрахованного лица уходящего на трудовую пенсию по старости, в том числе досрочную 

 На   ________________________________________г., снилс _____________________________
указывается Ф.И.О., полная дата рождения
____________________________________________________________________________
адрес
Дата возникновения права на трудовую пенсию по старости «___» _________201__г. 

Дата проверки документов застрахованного лица «___» _________201__г. 

Дата регистрации в системе государственного пенсионного страхования _____________

Коэффициент заработной платы, используемый при назначении пенсии _____

Номер телефона застрахованного лица: _____ 

	Полученные документы:

	№ п/п 
Наименование документа
Примечание



	Перечень документов, которые необходимо представить дополнительно:

	№ п/п 
Наименование документа

Причина истребования и действия по истребованию
СРОК

представления справки

ДАТА

поступления документа



	_______________
отдел 
	__________________

подпись 
	__________________________
Ф.И.О.

	С заключением по результату проверки документов ознакомлен(а) 1 экземпляр Заключения получен__хх.хх.хххх: _____________ /______________/

Уведомлен(а), что при анализе моих документов проверялось право на трудовую (досрочную) пенсию по старости в соответствии с (норма Закона). Других сведений, влияющих на право и размер пенсии, кроме как, отраженных в заключении по результату проверки, не имею. На другие льготы, установленные пенсионным законодательством Российской Федерации, не претендую: ____________/_____________/
Уведомлен(а), что данное Заключение не может служить основанием для назначения пенсии. Согласно действующему пенсионному законодательству мне (моему представителю) необходимо подать заявление о назначении пенсии  и представить подлинники документов (трудовую книжку, а также другие документы, указанные в Заключении) в территориальный орган Пенсионного фонда РФ до наступления пенсионного возраста, но не ранее чем за месяц до возникновения права на эту пенсию _________ /_____________ /

Вы можете предварительно записаться на прием для сдачи документов для назначения пенсии не позднее _______________ в удобные для Вас часы приема, по телефону ___________.


	Заключение проверил:   
 ___________________ /ФИО/ 
Начальник управления:   
                                      /ФИО/  



Приложение № 3
	Наименование страхователя


Уведомление

Уважаемая (ый)

	
	(фамилия, имя, отчество гражданина)



	Доводит до Вашего сведения, что

	(наименование документа, периода работы)

	Не может быть принят для назначения пенсии по следующим причинам

	
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	(наименование должности)
	
	(подпись)
	
	(дата)
	
	(тел.)


   Ознакомлен:                                                                           

	
	(подпись)
	
	(фамилия, имя, отчество)


«______» _____________201__г.        
� Распоряжение Правления ПФР от 11.10.2007 № 190р «О внедрении защищенного электронного документооборота в целях реализации законодательства Российской Федерации об обязательном пенсионном страховании».


� Далее – ЭП.


� В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».





