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   Порядок                                                              
 организации электронного информационного взаимодействия 
ГУ – Управления (отдела) ПФР в городе (районе)__________________РК

с ___________________________________________________________

                                                   (наименование организации)

по представлению документов, необходимых для назначения пенсий

г.______________________
                           «    »  _____________  2017 г.

1. ЦЕЛЬ ПОРЯДКА
1.1 Целью настоящего Порядка является организация защищенного электронного документооборота   между    УПФР     и _____________________ 
                                                                                                                 (наименование организации)
(далее – Стороны) в целях представления гражданам государственной услуги по назначению пенсии. 
1.2 Взаимодействие УПФР со страхователем в электронной форме, предусмотренное настоящим Порядком, осуществляется на основании действующего соглашения «Об обмене электронными документами в системе электронного документооборота ПФР по телекоммуникационным каналам связи», заключенного между страхователем и  территориальным органом ПФР.

2. ПРИНЯТЫЕ СОКРАЩЕНИЯ

ТО ПФР – территориальный орган ПФР, подведомственный Отделению.
КЭП - усиленная квалифицированная электронная подпись.
СКЗИ – средство криптографической защиты информации. 

УЦ – удостоверяющий центр
3. ПОНЯТИЯ, ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ В НАСТОЯЩЕМ ПОРЯДКЕ
Работодатель – организация, производящая выплаты физическим лицам.
Сотрудник – гражданин (застрахованное лицо), состоящий с работодателем в трудовых отношениях.
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.
Электронный образ документа - электронная копия изображения документа, полученная  в результате сканирования подлинного 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.

4. ПРЕДМЕТ ПОРЯДКА
4.1  Предметом настоящего Порядка является представление работодателем в ТО ПФР  в электронной форме по защищенным каналам связи:

4.1.1 документов, необходимых для предоставления государственной услуги по назначению пенсии, в том числе документов, подтверждающих стаж на соответствующих видах работ;

4.1.2 заявлений о назначении и о способе доставки пенсии.
4.2 Стороны признают, что полученные ими электронные документы, заверенные КЭП, при соблюдении требований Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон «Об электронной подписи») юридически эквивалентны документам на бумажных носителях, заверенным соответствующими подписями и оттиском печатей сторон.

4.3 Стороны обеспечивают конфиденциальность и безопасность обработки персональных данных в соответствии с Федеральными законами от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».

4.4 Стороны при организации взаимодействия руководствуются следующими принципами:

4.4.1 строгое соблюдение конфиденциальности информации ограниченного доступа; 

4.4.2 обеспечение защиты информации и контроля доступа к информации.

4.5 Стороны признают, что использование в соответствии с данным Порядком сертифицированных СКЗИ, которые реализуют функции шифрования и КЭП, достаточно для обеспечения конфиденциальности электронного взаимодействия Сторон, защиты от несанкционированного доступа и безопасности обработки информации, а также для подтверждения того, что:

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

4.5.2 электронный документ не претерпел изменений при взаимодействии Сторон (подтверждение целостности и подлинности документа) при положительном результате проверки ЭП;

4.5.3 фактом доставки электронного документа является формирование принимающей Стороной квитанции о доставке электронного документа.

4.6 Настоящий Порядок является безвозмездным.

5. КРУГ ЗАЯВИТЕЛЕЙ

Государственная услуга по назначению пенсии в соответствии с настоящим Порядком предоставляется гражданам/застрахованным лицам (далее - сотрудник), состоящим в трудовых отношениях с работодателем.
Сотрудник может воспользоваться государственной услугой через своего законного или уполномоченного представителя либо при наличии письменного согласия через своего работодателя.

При этом личное участие сотрудника в правоотношениях по получению государственной услуги не лишает его права иметь представителя, равно как и участие представителя не лишает сотрудника права на личное участие в указанных правоотношениях.

6. ПЕРЕЧЕНЬ НОРМАТИВНЫХ АКТОВ, РЕГУЛИРУЮЩИХ 

ОТНОШЕНИЯ СТОРОН
6.1 Федеральный закон от  01.04.1996  №  27-ФЗ  «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе  обязательного пенсионного  страхования». 

6.2 Федеральный закон от 15.12.2001 № 167-ФЗ  «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации». 

6.3 Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»
. 

6.4 Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»
.
6.5  Федеральный закон  от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи"
.
6.6 Федеральный закон от 28.12.2013  № 400-ФЗ «О страховых пенсиях».
6.7 Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 17.11.2014 № 884н «Об утверждении Правил обращения  за страховой пенсией, фиксированной выплатой к страховой пенсии с учетом повышения фиксированной выплаты к страховой пенсии, накопительной пенсией, в том числе работодателей, и пенсией по государственному пенсионному обеспечению, их назначения, установления, перерасчета, корректировки их размера, в том числе лицам, не имеющим постоянного места жительства на территории Российской Федерации, проведения проверок документов,  необходимых для их установления, перевода с одного вида пенсии на другой в соответствии с Федеральными законами «О страховых пенсиях», «О накопительной пенсии» и «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»». 

6.8 Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 28.11.2014 № 958н «Об утверждении Перечня документов, необходимых для установления страховой пенсии, установления и перерасчета размера фиксированной выплаты к страховой пенсии с учетом повышения фиксированной выплаты к страховой пенсии, назначения накопительной пенсии, установления пенсии по государственному пенсионному обеспечению»
.

6.9 Административный регламент предоставления Пенсионным фондом Российской Федерации государственной услуги по установлению страховых пенсий, накопительной пенсии и пенсий по государственному пенсионному обеспечению, утвержденный приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 19.10.2016 № 14н.
7. ПЕРЕЧЕНЬ, ДОКУМЕНТОВ НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ НАЗНАЧЕНИЯ ПЕНСИИ ПРЕДСТАВЛЯЕМЫХ РАБОТОДАТЕЛЕМ В УПФР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ 
7.1 Работодатель представляет в ТО ПФР в электронной форме для проведения заблаговременной работы:

7.1.1 Список сотрудников, уходящих на пенсию в течение  36  месяцев
 (далее – Список).

Список представляется один раз в год, в ходе приема документов персонифицированного учета, до 01 марта ежегодно.
При наличии  в организации лиц замещающих государственные, муниципальные должности, должности гражданской и муниципальной службы (предусмотренные частью 1.1 статьи 8 Федерального закона  от 28.12.2013 № 400-ФЗ «О страховых пенсиях»), в Списке, в графе, следующей за графой «Адрес места жительства» работодатель  проставляет отметку «ГС/МС», в отношении  лиц, осуществляющих деятельность в вышеуказанных должностях.
С целью уточнения факта замещения сотрудниками организации  должностей, предусмотренных частью 1.1 статьи 8 Федерального закона  от 28.12.2013 № 400-ФЗ «О страховых пенсиях» работодатель на основании штатного расписания представляет перечень  таких должностей, однократно.

 При изменении  штатного расписания, в случае исключения или дополнения перечня должностей,  указанных в части 1.1 статьи 8 Федерального закона  от 28.12.2013 № 400-ФЗ «О страховых пенсиях», работодатель представляет  обновленный перечень  должностей в ТО ПФР,  в произвольной форме, незамедлительно.
7.1.2 Перечни рабочих мест, профессий, должностей, занятость в которых дает право гражданам на досрочное пенсионное обеспечение в связи с выполнением соответствующих видов работ и Списки граждан, имеющих право на досрочное пенсионное обеспечение (если таковые  имеются)
.

Перечни представляются один раз в год, не менее чем за 10 дней до даты представления сведений индивидуального (персонифицированного) учета со стажем на соответствующих видах работ. 

7.1.3 Документы, необходимые ТО ПФР для назначения пенсии и имеющиеся в распоряжении работодателя приведены в Приложении № 1к настоящему Порядку. 

Документы, необходимые ТО ПФР для назначения пенсии и имеющиеся в распоряжении работодателя представляются в ТО ПФР в сроки, согласованные с ТО ПФР, но не позднее чем за 24 месяца до возникновения права на пенсию, в соответствии со Списком, в виде электронных образов документов, заверенных КЭП уполномоченного сотрудника работодателя, по телекоммуникационным каналам связи. 

В целях полного учета пенсионных прав сотрудника, работодатель одновременно с документами представляет Анкету будущего пенсионера, собственноручно заполненную сотрудником (Приложение № 2).

7.2 Заявления о назначении и о способе доставки пенсии (Приложения № 3, 4) и документы, необходимые для установления пенсии (в случае если они не были представлены ранее) представляются в ТО ПФР не ранее чем за месяц до наступления страхового случая, но не позднее даты возникновения права. С заявлениями и документами, необходимыми для установления  пенсии, предоставляется письменное согласие  гражданина на представление заявлений о назначении и доставке пенсии работодателем (Приложение 5).

В  подтверждение  факта осуществления сотрудником трудовой деятельности у работодателя  представляется сканированный образ титульного лица и страницы с последним местом работы  трудовой книжки.
7.3 Работодатель формирует электронные образы документов в порядке, изложенном в  Приложении № 6.   

7.4 Работодатель направляет в ТО ПФР электронные образы документов по каналам связи при наличии согласия на обработку персональных данных со стороны сотрудника и членов его семьи, старше 18 лет, находящихся на иждивении (при необходимости), согласно Приложению № 7. 

7.5 В случае увольнения (смерти) сотрудника работодатель направляет в ТО ПФР уведомление по форме Приложения № 8.  

8. ПОРЯДОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБМЕНА ДОКУМЕНТАМИ 
НА БУМАЖНОМ НОСИТЕЛЕ
Уполномоченный сотрудник работодателя вправе:
- представить в ТО ПФР заявления о назначении и доставке пенсии, документы, необходимые для назначения пенсии (в случае, если документы не были представлены ранее), в подлинниках или их копии, удостоверенные в установленном законодательством Российской Федерации порядке
,

- получать в ТО ПФР документы на бумажном носителе на основании доверенности сотрудника на представление его интересов в ТО ПФР
 (Приложение № 9). 
Указанные заявления и документы (при необходимости) представляются не ранее чем за месяц до наступления страхового случая, но не позднее даты возникновения права.

9. ПОРЯДОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБМЕНА ДОКУМЕНТАМИ В ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ

9.1 Работодатель контролирует поступление документов в ТО ПФР путем получения расписки о приеме документов (далее – расписка), по форме Приложения № 10. 
В случае не поступления расписки о приеме документов по пункту 7.1 настоящего Порядка по истечении 5 рабочих дней со дня направления, высылает в адрес ТО ПФР запрос о получении ТО ПФР документов по защищенным каналам связи.
В случае не поступления расписки о приеме документов по пункту 7.2 настоящего Порядка по истечении 1 рабочего дня со дня направления, высылает в адрес ТО ПФР запрос о получении ТО ПФР документов по защищенным каналам связи.
9.2 ТО ПФР (специалисты ответственные за прием документов для проведения заблаговременной работы):
- формируют и направляют работодателю  расписку о получении электронных образов документов, необходимых для назначения пенсии не позднее 5 рабочих дней с момента получения пакета документов (макета ЭВД);
- информируют сотрудника  о не включении определенных периодов работы в страховой стаж для исчисления размера пенсии путем направления  ему письменного уведомления  или приглашения в ТО ПФР (Приложение № 11), в том числе через работодателя, не позднее 1 месяца с момента получения пакета документов (макета ЭВД).

9.4. ТО ПФР (специалисты ответственные за прием пакета документов для назначения пенсии по пункту 7.2 настоящего Порядка) не позднее дня,  следующего за днем поступления пакета в ТО ПФР, формируют и направляют работодателю расписку о получении электронных образов документов, необходимых для назначения пенсии.
10. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН

10.1
ТО ПФР принимает на себя следующие права и обязанности:

10.1.1
Обеспечить функционирование аппаратно-программных средств ТО ПФР, необходимого для обеспечения защищенного обмена электронными документами с работодателем.

10.1.2 При изменении требований к передаваемым электронным документам УПФР обязуется извещать работодателя об этих изменениях в течение 10 рабочих дней.

10.1.3 Прекращать использование скомпрометированного ключа шифрования и КЭП, о чем немедленно информировать работодателя.

10.2
Работодатель  принимает на себя следующие права и обязанности:

10.2.1
Обеспечить функционирование аппаратно-программных средств работодателя, необходимого для обеспечения защищенного обмена электронными документами с ТО ПФР.
10.2.2 Прекращать использование скомпрометированного ключа шифрования и КЭП, о чем немедленно информировать ТО ПФР.

10.3 В целях обеспечения безопасности обработки и конфиденциальности информации ТО ПФР и  работодатель обязаны:

соблюдать требования эксплуатационной документации на СКЗИ;

не допускать появления в компьютерной среде информационного взаимодействия компьютерных вирусов и программ, направленных на разрушение передаваемой информации;

при приеме одной из Сторон вредоносного кода в электронном документе, поступившем от другой Стороны, прием блокируется с выдачей извещения об этом другой Стороне;

не уничтожать и (или) не модифицировать архивы открытых ключей КЭП, электронных документов (в том числе электронные уведомления и журналы);

осуществлять обмен электронными документами с информацией ограниченного доступа только в зашифрованном виде.

10.4 В случае невозможности исполнения обязательств по настоящему Порядку Стороны немедленно письменно извещают друг друга о приостановлении обязательств.

11. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

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

11.2 Стороны несут ответственность за сохранность используемого программного обеспечения, архивов сертификатов открытых ключей ЭП и электронных документов.

11.3 Если одна из Сторон предъявляет другой Стороне претензии по электронному документу, при наличии подтверждения другой Стороной факта получения такого документа, а другая Сторона не может представить спорный электронный документ, виновной признается Сторона, не представившая спорный документ.

11.4 Стороны обязуются выполнять Инструкцию об организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну, утвержденной приказом ФАПСИ от 13.06.2001 № 152.
12. ПОРЯДОК РАЗРЕШЕНИЯ СПОРОВ
12.1 Все споры и разногласия между Сторонами, возникающие из настоящего Порядка или в связи с ним, разрешаются путем переговоров.

12.2 При возникновении разногласий и споров в связи с обменом документами в электронном виде, которые не удалось разрешить в рабочем порядке, и с целью установления фактических обстоятельств, послуживших основанием для их возникновения, а также для проверки целостности и подтверждения подлинности электронного документа, подписанного КЭП, Стороны назначают совместную комиссию с привлечением УЦ для проведения технической экспертизы. 

12.3 Споры, по которым не достигнуто соглашение Сторон после проведения технической экспертизы, подлежат разрешению в Арбитражном суде Республики Карелия в соответствии с законодательством Российской Федерации.

13. СРОК ДЕЙСТВИЯ ПОРЯДКА
13.1
Настоящий Порядок вступает в силу с момента его подписания Сторонами и заключается на неопределенный срок.

13.2 Изменения и дополнения в настоящий Порядок могут вноситься только в письменном виде по взаимному согласию Сторон.

13.3 Настоящий Порядок составляется в двух экземплярах, по одному для каждой Стороны.

13.4 Срок действия настоящего Порядка составляет один год с момента подписания. Если по истечении срока действия настоящего Порядка ни одна из Сторон не заявит о своем желании расторгнуть настоящий Порядок, он считается продленным бессрочно.

14. ЮРИДИЧЕСКИЕ АДРЕСА И РЕКВИЗИТЫ СТОРОН

	ГУ - Управление (Отдел) ПФР в городе (районе) ____________________

(межрайонное, БОЮЛ)
Юридический адрес:

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

Начальник

_______________________(Ф. И. О.)

М.П.


	______________________________________
(наименование организации)

_________________________________________________________

(регистрационный № в ПФР)

Юридический адрес:

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

(должность руководителя организации)

_______________________(Ф. И. О.)

М.П.




� Далее – Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ


� Далее – Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ


� Далее – Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ


� Далее – Перечень документов, утвержденный приказом Минтруда России от 28.11.2014 № 958н


� Списки представляются в формате Excel. Образец списка размещен в Интернете на региональной странице Отделения ПФР по Республике Карелия по адресу: www.pfrf.ru/files/branches/karelia/citezens/podgotovka9.xls.


� Перечни и Списки представляются в формате XML. Формирование Перечней и Списков осуществляется с использованием ПО «Перечень льготных профессий предприятия».	 


� Согласно Основам законодательства Российской Федерации о нотариате от 11.02.1993 № 4462-1 верность копий документов свидетельствуют нотариусы, а также главы местных администраций и консульских учреждений РФ, уполномоченные на совершение таких действий. В предусмотренных законодательством Российской Федерации случаях указанные документы должны быть оформлены на бланках установленного образца.


� В настоящем Порядке под доверенностью понимается письменное уполномочие застрахованного лица на предоставление его интересов другим лицом перед третьими лицами (в определенном территориальном органе ПФР). При этом в доверенности должны быть указаны сведения о доверителе и доверенном лице, в том числе со ссылкой на документы, удостоверяющие личность (паспортные данные, адрес проживания и т. д.), дате совершения доверенности, предоставляемые полномочия и срок действия доверенности.





